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En qué consiste

El procedimiento habilitado en la Sede Electronica
permite a las empresas y entidades ubicadas en territorio
nacional, interesadas en acoger en practicas a
estudiantes de la Universidad de Codrdoba, solicitar la
formalizacion del preceptivo Convenio de Cooperacion
Educativa.



Fases del proceso

1) Presentacion de la solicitud de convenio a través del
procedimiento establecido al efecto en la Sede
Electronica de la Universidad de Cordoba.

2) Tramitacion de la solicitud por parte de UCOPREM.

3) Aceptada la solicitud, firma del convenio por parte de
la empresa solicitante.

4) Firma del convenio por parte de la Universidad.



Recomendaciones de configuracion
del ordenador

Recomendaciones para la realizacion del tramite:

1) Tener descargada la aplicacion Autofirm@

2) Utilizar el navegador Google Chrome en Windows o
Safari en Mac.

Mas informacion: Guia basica de acceso a los tramites
de la Sede Electronica, disponible en la seccidon Ayuda
de la Sede Electronica.



https://sede.uco.es/opencms/system/modules/sede/contents/ayuda/requisitos_tecnicos
https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-basica-acceso-tramites-sede-electronica.pdf

Quién debe presentar la
solicitud de convenio

Debe iniciar la solicitud el/la representante legal de la
empresa o entidad a través del procedimiento habilitado

en la Sede Electrénica.

Para ello necesita contar con certificado digital de
persona fisica o certificado digital de representante
de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT).



Presentacion de la solicitud:
Acceso ala Sede Electronica

La direccion de la Sede es:
https://sede.uco.es

En la pagina principal de la
web de la UCO
www.uco.es hay un enlace
a la Sede Electronica
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https://sede.uco.es/
http://www.uco.es/

Presentacion de la solicitud:
Acceso al procedimiento

Seleccionar idioma | ¥

UNIVERSIDAD .
Para acceder al @ Do ‘ SEDE ELECTRONICA
p ro Ce d I m i e nto y SOBRE LASEDE CATALOGO DE TRAMITES CARPETA PERSONAL - 'um:‘[r)’EUDR:O“
seleccione en BUSCADOR PERFILES DE USUARIO T
Ci u d ad an O S 8 5 E (PLATAFORMAANTERIOR)
; scador
e m p reS aS e QUosham bustad: Estudiantes Ciudadanos. empresas &

» ;Donde puedo consultar los framites gue he

VERIFICACION DE DOCUMENTQS

insfituciones ® BOUCO

realizado?

I n St I t u C I O n eS . - Empecé un tramite pero no lo terminé g
;Donde puedo encontrario? A ..-

« o Como puedo modificar mis datos
personales?

» iPuede preseniar un tramite un dia festive?

= Como puedo acceder al catdlogo de
tramites?

= ¢ Puedo eliminar una solicitud?

= Ver todas las blsquedas



Presentacion de la solicitud:
Acceso al procedimiento

Aparecen los _
tramites @ por o ‘ SEDE ELECTRONICA ‘ UC( Tt
disponibles - | o
O rd e n ad OS p O r Inicks | Odros
orden alfabético. TRAMITES
Puede pulsar sobre i g
el procedimiento ol = R T TR
Convenio de — — _
-, Certificade de Participacion en Accionas de !+D+_" . . - -
CO O p e r aC I O n o, iivo de particlpacian en proyectos de Investipaciin nacionales & intsmnacionsles y cualquier
Educativa.

SOBRE LA SEDE CATALOGO DE TRAMITES CARPETAPERSOMNAL AYUDA

encin de 8 Univeralds

2, cerificado da Proyectos de Innovacion Docents E
Parmiite abtener un caificado acreditative de | paniclpaciin en proyectos de innovaciin docens

Convenio de Cooperacion Educativa

&) Denuncia de fraude

Pamiite poner sn conocimis

5 hechos que pusdan ssr wos de frande o

s dlet e Llinidan Ex

e redaciin coe

& Ejercicic de derschos proteccion datos personales

o de los nmatera de proteccidn de dates conforme & o establacido &n el Reglamento
J aplicais




Presentacion de la solicitud:
Acceso al procedimiento

Si hace clic en el icono

] 5 14:24 wiércoles 26 marzo 2025
Descarga formulario @ S SEDE ELECTRONICA UC( e
’
puede ver un mOdelo de SOBRE LA SEDE CATALOGO DE TRAMITES CARPETA PERSONAL AY-UDA
. Inicio Otros Convenio de Cocperacion Educativa
Convenio de ”

OCEDIMIENTO: CONVENIO DE COQOPERACION EDUCATIVA

Cooperacion educativa.

A continuacion podra
pulsar en Alta de
solicitud para iniciar el
tramite.
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Presentacion de la solicitud:
Acceso al procedimiento

La imagen muestra la ficha del
procedimiento.

Desde la ficha, puede iniciarse la
presentacion de la solicitud haciendo
clic en el enlace sefalado en la
imagen.

Comienza entonces el proceso de
autenticacion.

de la Universidad de Cérdoba

@® |

HIS SOHETRES DETALLES DEL PROCEDIMIENTO

DATCS PERSONALES

VERIFICAR FIRMA
Solicitud de Convenio de Cooperacion Educativa

Permite 2 las empresas y entidades ubicadas en territorio nacienzl, interesadas en acoger en practicas a
estudiantes de |z UCO, solicitar |a formalizacién del preceptivo convenio de cooperacidn educativa.

INICIAR PRESENTACION DE SOLICITUD .l;]
=

Forma de inicio
De forma telematica, 2 través del Reqistro Electrdnico, mediantz el procedimiento habilitado en esta Sede
Informacidn sobre el estado de tramitacién

Consultas sobre el estado de tramitacidn del Convenio y/o de los documentes a presentar: Contacts con
UCOPREMZ (Teléfono 357 21 31 28, vansga@uco.es)

Consultas sobre el certificado digitzl o requisites técnicos: Contacte con Administracién Electrdnica (357
21 20 38, =-administracien@uco.es).

Normativa

D. A. 25, Resl Decreto-Ley /2014, de 4 de julic. Bonificacién en la cotizacién a la 5.5. por las précticas
curriculares externas de los estudiantes universitarios y de formacidn profesional,

Real Decreto 1453/2011, de 24 de octubre,_por el gue se regqulan los términos y las condiciones de

incluzidn en el Régimen General de la Seguridad Social de las personas que participsn en programas de
IR
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Presentacion de la solicitud:

Acceso al procedimiento

Pulse sobre el botdn
Acceder mediante
certificado digital.

A continuacion se
ejecutara el programa
Autofirm@ vy el sistema
mostrara una ventana
con su certificado
digital. Pulse sobre el
boton Aceptar para
Iniciar el proceso de
autenticacion.

v
UNIVERSIDAD P CORDOBA

i MIS SOLICITUDES
DATOS PERSONALES

VERIFICAR FIRMA

r:ut-::fTrm@\'

E n

W{ - :‘ A ,,-

7 L5y
et t 'y
¥y .g g
"

Sede Electroé

de la Universidad de C

-Mota sobre el acceso a la Sede Electronica.

Ao ]

nica |

6rdoba |

(G]

Para facilitar la presentacidn de solicitudes y realizacién de tramites en esta Sede Electrénica debe disponer da
certificado digital de la FNMT, utilizar el navegader Chrome actualizade e instalar en su ordenador el programa
Autofirma qus puede cbtener 2n nuestra pagina de descarga.

Informacidn detzllada en |z Guia basica de acceso a los tramites de la Sede Electrénica

-Acceso directo con certificado digital.
Pulzse el siguients botcn para acceder 2 |z Sede usando su certiﬁ

-Acceso a través de la pasarela C |@V e /

Para consultar sclicitudes ya presentadas podra utiljz€r Cl@ve PIN v Cli@ve Permanente. Para firmar y presentar

solicitudes es imprescindible contar con certifjeddo digital.

Dislogo de Seguridad

Seleccione un certificado (:)

que desea usar pulse Cancelar.

Valido desde: 31/08/2015 hasta 31/08/2019

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado

Eal } 3083... |
‘ Emisor: AC FNMT Usuarics. Uso: Firma y autenticacion

MmO

\ i Aceptar ! | Cancelar |

12



Descripcion del proceso de solicitud:

Alta de Iinteresado/a

La primera vez que se inicia un
tramite en la Sede Electronica, se
ha de cumplimentar el formulario
de alta de interesado que
muestra la imagen.

Y

y )y Cumplimente solo los
campos marcados como
obligatorios, asi como el teléfono
de contacto, su direccion de
correo electronico y el idioma
de tramitacion.

En los siguientes accesos, se
visualiza este formulario por si
desea realizar algun cambio.

Cumplimentados los datos, pulse
Dar de alta como interesado y a

continuacion, Siguiente.

'Sede Electromca

de [a Universidad de Cordoba

Aslstento

[ interesado

C Mangxdaciée) de datos

[0 Pago teiemdsico

[} Oocumentaciin gencrada

[[] Firma

Solicitud de convenio de cooperacion educativa - Solicitud:

27

——

Tipo igentificador:
N® Identificador:

{*) Tipo de via:

{*) Nombre de via:

Nimero:

Letra:

Escalera:

Piso:

Puerta:

(*) Pais:

{*) Provincia:
(*) Munidplo:
(*) Cédigo postat:
Teléfono:
Telatono movit:
Fax:

{*) Correo electrénico:

[* ampos otigaterios

NIF

LSPANA
coaposa |
CORDOBA

14011
V51212008

—@

13



Descripcion del proceso de solicitud:
Cumplimentacion del formulario

Cumplimente los campos
del formulario y
pulse Siguiente.

UNIVERSIDAD B CORDOBA

Asistente

, Solicitud de Convenio de Cooperacion Educativa - Solicitud:
Interesado 2025/‘UC0096,"025411

[m] Manipulacion de datos

[] Documentacion incorporada DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

[] Documentacion generada Dofia/Don
- * 5
D Firma CARGO EM LA EMPRESA.l |

DATOS DE LA EMPRESA

IMPORTANTE: 5i 1a empresa fiene forma juridica societaria, consigne el nombre completo de 1a Sociedad y su CIF 5ino 13 tiene
(auténomae/a), consigne el nombre y apeliidos del titular y su MIF

* NOMBRE EMPRESA: |

* CLF EMPRESA:
¥ DIRECCION: [~ Nombre: [ 1o

* PROVINCIA: [ ] CPR:
* MUNICIPIC:

DATOS DE CONTACTO POR PARTE DE LA EMPRESA

“nomBRE: [ ] * APELLIDOS | |
#TEEFoNO ] *EmAL | |

PROMOTOR DEL CONVENIO

* TIPO PROMOTOR: v |E_MAIL:

Todos foe campos con ™ son obligatorios.

Vicerrectorado de Formacion Lontinua. Emoleabifdad v Emprendimiento
[ Anterior | Siguiente

14



Descripcion del proceso de solicitud:
Aportacion de documentos

Fechay ‘ m Calendario de
1or3 oBeiales dias mhdbiles

ey B 2 v
@ ., ' = V'’ A J‘,ﬁ'?‘:\'-‘t‘-'f‘-« % "4{ =
Y : ~33 S"{J. (,i 1‘.._: &
¢ | = AR TRV St
= By g N
- . 2. NN
! = K . n

: UNIVERSIDAD B CORDOBA Sede Electronica
La fICha del _ ) 5 de la Universidad de Cordoba
procedimiento indica la
documentacion que se PRSI

Solicitud de convenio de cooperacion educativa - Solicitud:

debe aportar. (9] veeresado 2016/UC0096/013227

(M Manipusaciin de datos

Documentacion
Los ficheros se suben gzjfﬂ::::;ﬁf" bbb ot s e
uno a uno en formato [ Fema Z] ememe e &
pdf (*1DScumEntos SbRgINOn0S Tincorpore
Para iniciar el proceso
de incorporacion de
documentos, pulse el
icono B

Anteroe

© Universidad de Cordoba Avisos Hgaes « Accesibidad



Descripcion del proceso de solicitud:
Aportacion de documentos

Pulse el boton examinar para o o Oy | ) e

localizar el fichero. @ ; B, AR e VI
NG ) | S ' "‘\I S ’ .

A S e sy Scde Electronica

Si se trata de una persona i | SRR W de la Universidad de Cérdoba |
juridica, C.I.F. de la entidad y

itati . Solicitud d i d eracién educativa - Solicitud:
dOCu-rn.e'ntO acreditativo de la —— olicitud de convenio de coop raoonzg1253(:\8096/0011%2“27
condicion de representante, G Ml s = =
legal de la persona que esta i
presentando la solicitud. Orme
Si se trata de una empresa
individual, documento
acreditativo de haber abonado e e i et 4 b s
la Gltima cuota de trabajadores
Autonomos a la Seguridad
Social.
En el caso de prOfeSIOnaleS’ ’ @ Universidad de Cordoba Avisas legales - Accesibiidad

carnet en vigor o ultimo recibo
de la cuota de colegiacion 16



Descripcion del proceso de solicitud:
Aportacion de documentos

Localizado el fichero . B -
pulse Abrir. [0 - % ety . ;

Onganizet Nueva capata 1
|
)

~
'& Soma Nrcs Gestrreen Fomens ’_& Ese equpo

¢ Fovormes

- l:( e g L l:(Sl_’t(Ll._)cr_l»ll(Y_ﬁ:»*;{Cl S e d e E I eCt ré n i Ca
B Descargns Dante

.

@ Dace etindie (O ent

; de la Universidad de Cordoba
o Disco extimbie (E en £ | SN DOC CAPACIDAD LEGAL DE FRMA \
I Documertos Jo J 11 s y
i Excracoe = N
ey R Metita Firefon H - -2 o o
A .? AW ACHNek Dacurcen ‘ 0 dgcn | Solicitud de convenio de cooperacion educativa - Solicitud:
| i Midice — 4 o | 2016/UC0096/013227
| » Vdeos v. A Ny Thy cadsbind it iy Bt ol v
Nombew CF Todos los archwves R
yolon
At v Cancetat puede ncorporar 3 documentandn Necesana para B tramtactn del expedwrke
e = — = S ) CH/NIE Y DOCUMENTACION ACREDITATIVA
f“] Fama (2 2 WO 1o ha selecconada mngen archva
Descripoidn:
|
{*Los foematos permtydos son: DOC, 00T, FOF W06, WEG, GIF, PNG v BW.
O Universidad de Cordoba logaies - Acceutlidod
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Descripcion del proceso de solicitud:
Aportacion de documentos

Facaay | Calemamde

: $55i -4 ":" Y 4‘ f-x-.
: .

‘Sede Electrénica

de la Universidad de Cordoba

Una vez seleccionado el
fichero pulse el boton
Incorporar.

Asistente

Solicitud de convenio de cooperacion educativa - Solicitud:
Interesado 2016/UC0096/013227

Cuando se trate de una T [ et e e O R
persona juridica, repita el i e

proceso para seleccionar el
siguiente documento: poder
notarial o documento
acreditativo de la capacidad (<lies formatos permitdes son DOC, 0T, FOF, 16, WEG, GIF, PG ¥ 848,
legal como representante de

la entidad de la persona que

esta presentando la solicitud.

Descripcidm

@ Universidad de Cordoba Avisos legales - Accessiidad
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Descripcion del proceso de solicitud:
Aportacion de documentos

Incorporados los | @
documentos, pulse el NIVERSDAD B CORDOBA
botdn Siguiente.

Sede Electronlca

de la Universidad de Cordoba

Asistente , > ¢ ;
Solicitud de convenio de cooperacion educativa - Solicitud:

[V Interesado 2016/UC0O0%96/013227

[¥] Manputacion de datos
Documentacion

Documentacién incorporada A continuacién puade iIncorporar la documentacdén necesana para la tramitacidn del expedente,

[0 Odcumentacion generada (*) CIF/NIF ¥ DOCUMENTACION ACREDITATIVA

[] Fema \'oo nwlaue-«'ed
- SHA-1: 6a903800 68846111 308cdbal 24876320287 48406 = (‘a
( ) CIF/NIF Y DOCUMENTACION ACREDITATIVA
Rombre: DOC cmw LEGAL DE PIAMA p3!
Tipot applicatica/pd!
SHA-1¢ x:-r:::amw.-n:”m"-:zb:wo:hxn

{(*)0otumentos obbgatonos

Spusate

© Universidad de Cordoba Aisos legales - Accesiidad

19



Descripcion del proceso de solicitud:
Firma

e i P hata oficiaies

Puede descargar y @ 2! TRV Y el :

visualizar los documentos UNIVERSIDAD B CORDOBA | & D ) Sede Electromca
de |la Universidad de Cordoba

antes de proceder a su |

fl rm a " : Asistente

Fechay ’

Solicitud de convenio de cooperacion educativa - Solicitud:

[ wnteresado 2016/UC0O096/013227

Cuando pulse Firmar, se B Shpsiecteca ey e

- 7 E Documentacidn incorporada A continuadidn se va 3 proceder 3 firmar y presentar ks dotumentos que se muestran, Por ‘favor. compruede que
eJ eC utara e | p rog ram a [ Documentacién generada todos ks datos se corresponden con 105 mdkados por usted y pulse sobre el botén Firmar
Autofirm@ y el sistema e Gl

: SHA-11 360940007 82507414803b 1 el al4791 2769 o

mostrara una ventana con  carpar v bocumenTaCION AckEpTATIVA
tu Certificado digital. Pulse - - e .

A ce p t ar. ~ CIF/NIF Y oocuntuuadn ACREOITATIVA

'umbf-
phuh-\foo'
S‘M- : Se5036c(5a 046311 I0B0dDAI 2407632 BT 46506

Seleccione un certificado (:) l?.l 0

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.
bidad

@& ||l J- 3083
‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
M Valido desde: 31/08/2015 hasta 31/08/2019
LA VYA i ” | fodades del ificad

20




Descripcion del proceso de solicitud:
Finalizacion

Calendario de
dias inhabiles
o WA T

21 : i Vs
X Ap e

‘Sede Electréhi

de la Universidad de Cordoba

Fechay
hora oficiales

Finalizado el proceso @
de firma, visualizara el g, g
siguiente mensaje: UNIVERSIDAD b CORDOBA

Il

“Su solicitud se ha re
. Solicitud de Convenio de Cooperacion Educativa - Solicitud:
firmado y presentado. ] Ineresado 2018/UCO096/001064

Se h aen V| ad 0Oa | a Manipulacion de datos

. z : Documentacion incorporada
Oficina de Practicas coummingees | | Mo
en Em p reS aS y E Firma | Descargar recibo: e

Firma

E m p I eab I | I d ad p ar a. La documentacién se ha firmado y presentado correctamente.

S u t r am i taC I é n " SU SOLICITUD DE CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA SE HA FIRMADO Y PRESENTADO. SE HA ENVIADO
. A LA OFICINA DE PRACTICAS EN EMPRESAS Y EMPLEABILIDAD PARA SU TRAMITACION.

SOLICITUD DE CONVENIO COOPERACION EDUCATIVA
Nombre: TD_UCO096_SOLICITUD.pdf
Tipo: application/pdf
SHA-1: f46336d8d801a86aed3964b5353fe0f6aecc13ad
Transaccion de firma: fIDsktbECKXSNOTzCVigA

rRecibo de firma

Pulse el botdn

Finalizar =t
CIF/NIF Y DOCUMENTACION ACREDITATIVA
Nombre: Certificado 2.pdf
Tipo: application/pdf
SHA-1: 8cd0334c20d14c025d535dee27b1e85404696ad4
Transaccion de firma: fiDsktbECKWXEwWPyyoCzNA

=el
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Descarga de la solicitud presentada

Si lo desea, puede
descargar el resguardo
de la solicitud
presentada pulsando en
el icono senalado en la
imagen,

Descargar informe.

1

(T SIPRE TP Y F—

| TRAMTES OISPONBLES |
; ! DETALLE DE LA SOLICITUD
M5 SOUGITUDES ]
OATOSPERSONALES |
VERIFICAR FIRMA ‘ Solicitud: 20316/UCO096/013227
Tipo de solicitud: SOLICITUD DE CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA
Fecha de alta: 13/10/2016
Estado actual: INSTRUCCION
COMPROBACION CONVENIO COO?ERACIONEOUCA"VA (msmucctom 13/1_0/‘2016
| SOLICITUD CONVENIO COOPERACION EDUCATIVA (INICIO) 13/1042016
|SONIA MARIA GUERRERO. mno = TITULAR DEL gxgeqlemg
Y DOCUMENTA - { Descargor ndorme |
mm um o: mum
D Fecha: tamrnou sen
CIF/NIF ¥ DOCUMENTACION ACREDITATIVA
Estado: «Firmador
D Nombre: CIF.pdf
Focha: 13/10/2016 m..- ’7,
2N I
© Universidad de Cordoba Avisos legales - Accesdidad




Tramitacion de la solicitud:
Aceptacion

Una vez presentada la solicitud de convenio, pasa a fase de comprobacion y tramitacion
en la Oficina de Practicas en Empresas y Empleabilidad (UCOPREM).

Si todo esta correcto, la solicitud se aceptara. En ese momento, la persona que ha
presentado la solicitud recibira un aviso mediante correo electronico informandole de la
aceptacion y podra firmar el convenio.

Sede Electronica |
@

de la Universidad de Cérdoba
UNIVERSDAD P CORDOBA

19/10/2018 12:17:48
Administracion Electrénica: Expediente 2018/UC0096/001064 EN FASE DE FIRMA DEL CONVENIO.

EL CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA ESTA LISTO PARA SER FIRMADO. . ’
ACCEDA A ESTE EXPEDIENTE DESDE LA SECCION MIS SOLICITUDES DE LA SEDE ELECTRONICAY PODRA
FIRMAR EL CONVENIO.

Puede acceder a su expediente en la Seccion Mis solicitudes de la Sede Electronica pulsando aqui

© Universidad de Cérdoba
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Tramitacion de la solicitud:
Requerimiento de la subsanacion

Si por el contrario la
solicitud adolece de algun
defecto, se emitira un
requerimiento para que se
subsane. La persona que
ha presentado la solicitud,
recibira un aviso mediante
correo electronico.

Para visualizar el
documento de
requerimiento, es
necesario pulsar dentro de
la Sede electronica en
ACCESO A “MIS
SOLICITUDES”
(PLATAFORMA
ANTERIOR), acceder
mediante certificado digital
y pulsar en Bandeja de
entrada.

SEDE ELECTRONICA

gmvsscsman
CORDOBA

BUSCADOR PERFILES DE USUARIO

Buscador Q i
[ — |

Otros han buscado

SOBRE LASEDE CATALOGO DE TRAMITES

B ACCESO A"MIS SOLICITUDES”
(PLATAFORMAANTERIOR)

Esludianies Ciudadanos. empiesas e PDI
« ¢Dénde puedo consultar los trdmites que he inslituciones
realizado?
« Empecé un tramite pero no lo terminé 0al®
¢ Donde puedo encontrario? ii ."
« JComo puedo modificar mis datos
personales?
« ¢Puedo presentar un tramite un dia festivo?
« ¢Como puedo acceder al catalogo de
tramites?
» ¢Puedo eliminar una solicitud?

= Ver fodas las bisguedas

&

UNIVERSIDAD B CORDOBA

¥ e ww et

Al Twe satated

Poaba bite  Sotade e
1004 ToMeMCIOn &


https://sede.uco.es/

Subsanacion de la solicitud

v
- 9:26 Lunes 31 marzo 2025

UNIVERSIDAD D CORDOBA

SOBRE LA SEDE CATALOGO DE TRAMITES CARPETA PERSONAL AYUDA

SEDE ELECTRONICA

Para efectuar la subsanacion @i

BUSCADOR PERFILES DE USUARIO B ACCESO A"MIS SOLICITUDES" '

1) Pulse en Acceso a “Mis Sedradl
. . 17} Buscadar Q g = . -
SO/ICItudeS (P/a ta forma Oiros han buscado & VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Estudiantes Ciudadanos. empresas & PDI

anterior) de la Sede Electrénica 57"

+ Empecé un frémits pero no lo terming

¢ Donde puade encontrario? :.=
= ¢Como puedo modificar mis datos -
ersonales?
- ;Puedo presentar un trimite un dia festiva? PI PTGAS

2) Seleccione el expediente i —
pulsando en el icono de la llave
inglesa. El numero de @
expediente aparece en el correo ¥
electronico.

Fechay 5] Caendaric de

B 3‘;71 »

Sede Electronica
de la Universidad de Cordoba
.-

TRAMITES DISPONIBLES MIS SOLICITUDES

El sistema conducira a la aportacion

de nuevos documentos. Tio soicod T L |

VERIFICAR FIRMA .S—:‘l;‘c::ia » -
Una vez firmada la subsanacion, la —— —

SOliCitud pasa nuevamente a fase de ZDIH,/UCOUE'E/;(;GlchSOLILHUQDE CQNVleOUtCOdFERAL](i) UCATIVA 19/10/2018 1
comprobacion (proceso descrito en
las paginas 23 y 24)
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Firma del convenio por parte de la
empresa o entidad

Seleccionar idioma | ¥

Para realizar la firma del — P
Convenio: @ L ‘ SEDE ELECTRONICA UC(
SOBRE LA SEDE CATALOGO DE TRAMITES CARPETA PERSONAL mem:\:UD:’o“

6 1 BUSCADOR PERFILES DE USUARIO & ACCESO A'MIS SOLICITUDES”
1) Pulse en Acceso a “Mis Sl

. . [T Pl t f Buscador Q Q i
Solicitudes™ (Plataforma =
1 s han buseada Estudiantes Ciudadanos. empresas & PDI
ante rl O r) d e | a S e d e - ¢Donde puede consultar los framites que he instituciones

Empecé un tramite pero no lo terminé

electronica. g et A 203

» ¢Como puedo modificar mis datos -

PI PTGAS

personales?
= iPuedo presentar un tramite un diz festivo?
» ;Como puedo acceder al catalogo de
tramites?
= iPuedo eliminar una soliciud?

= Ver fodas las blisquedas

26
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Firma del convenio por parte de la
empresa o entidad

=
2

Y BN g - 43
AN %
S @ % F

See Electc’mi

de la Universidad de Cordoba

2) Seleccione el expediente |

que esté en |nStrUCC|(,)n TRAMITES DISPONIBLES MIS SOLICITUDES
pulsando el icono de la ME _
lave inglesa

VERIFICAR FIRMA Solicitud i ]
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Firma del convenio por parte de la
empresa o entidad

woE g T hora oficiales

UNIVERSIDAD B CORDOBA S iR Sede Electronica

de la Universidad de Cordoba

3) Pulse en el | =

enlace Firma del TRAMITES DISPONIBLES
convenio qgue MIS SOLICITUDES
aparece sefialado | oos personaues osscrpoon

DETALLE DE LA SOLICITUD

. |
en |a Im ag en. VERIFICAR FIRMA Solicitud: 2018/UCO096/001064
Titulo: Empresa S.L.
Tipo de solicitud: SOLICITUD DE CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA
Fecha de alta: 18/10/2018
Estado actual: INSTRUCCION

; . \_FIRMA DEL CONVENIO
—

FIRMA DEL CONVENIO (INSTRUCCION) 19/10/2018
COMPROBACION CONVENIO COOPERACION EDUCATIVA (INSTRUCCION) 19/10/2018
SOLICITUD CONVENIO COOPERACION EDUCATIVA (INICIO) 19/10/2018
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Firma del convenio por parte de la
empresa o entidad

" Sede Electrénica

de la Universidad de Cordoba

S~
UNIVERSIDAD P CORDOBA

4) Pulse el boton
Siguiente. | =

Asisiene Solicitud de Convenio de Cooperacion Educativa - Solicitud:

[m] Manipulacion de datos 2018/UC0O096/001064
[] Firma

[PROCE SO DE FIRMA DE CONVENIO: |

Su solicitud de Convenio de Cooperacion Educativa ha sido admitida, y €l convenio se encuentra disponible para ser
firmado.

Pulse en el boton siguiente que se muestra mas abajo para proceder a la firma del Convenio.

Una vez lo haya firmado usted, pasara a la firma por parte de la Universidad de Cordoba.

En ese momento, recibird un correo de aviso y podra descargarse una copia del Convenio firmado accediendo a este
expediente en la seccion Mis Solicitudes de la Sede Electronica.

Todos los campos con * son obligatorios.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre. de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, se le informa que sus datos personales seran incorporados a ficheros automatizados cuya finalidad es la gestion de
las solicitudes. Si lo desea. puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion mediante escrito
dirigido a la Universidad de Cordoba. Avda. de Medina Azahara, n® 5. 14071 Cordoba.

[ salir_} Anterior |} _Siguiente |
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Firma del convenio por parte de la
empresa o entidad

Firmar. 5.5 Ve i

5) Pulse el botén ﬂ . SN OB, | @ S

Sede Electrénica |

de la Universidad de Cordoba |

A continuacion se
ejecutara el =

progr_ama AUtOflrm@ Aststente Solicitud de Convenio de Cooperacion Educativa - Solicitud:
y el sistema Manipulacion de datos 2018/UC0O096/001064

mostrara una (= fima P

A continuacidn se va a proceder a firmar y presentar los documentos que se muestran. Por favor, compruebe que todos
Ve ntana Con Su los datos se corresponden con los indicados por usted vy pulse sobre el botdn 'Firmar'.

. . . COHVEbH]D DE CQDPEfIIACI{'}N EDUCATIVA
certificado digital. ] e
SHA-1: 51a2ccc73f7309e3330bb4a29d3a2bdboc52badd

Pulse Aceptar. ™

Seleccione un certificado (:) EI e

o W Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
I:] U .t ':::I | r I I . ':] que desea usar pulse Cancelar.
-
-

- ] — 1
" | - || 3083...
- ” Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
o | \ Valido desde: 31/08/2015 hasta 31/08/2019 ‘
7 . =======' Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Cancelar




Firma del convenio por parte de la
empresa o entidad

Ly

" Sede Electrdnica

de la Universidad de Cordoba

6) Pulse el boton
Finalizar. =

el Solicitud de Convenio de Cooperacion Educativa - Solicitud:
Manipulacion de datos 2018/UC0O096/001064
[w] Firma

Firma

La documentacion se ha firmado y presentado correctamente. i
LA FIRMA DEL CONVENIO SE HA REALIZADO CORRECTAMENTE Y SE HA PUESTO A DISPOSICION DE LA
UNIVERSIDAD PARA SU FIRMA.

CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA
Nombre: Convenio.pdf
Tipo; application/pdf
| SHA-1: 51a2ccc73f7309e3330bb4a29d3a2bdbec52b4dd
Transaccién de firma: geStRCSHkyIIMbR447xr6g

el
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Firma del convenio por parte de la
Universidad de Cordoba

Una vez que el convenio esta firmado por parte de la empresa o entidad
solicitante, este pasa a firma del Vicerrectorado competente.

Una vez firmado el convenio, se distribuye por correo electronico a:
« La empresa o entidad solicitante

Promotor del convenio
« UCOPREM
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Dudas e incidencias

Si tiene dudas durante el proceso de obtencion del certificado o de realizacion del tramite,
le atendemos en el Servicio de Archivo, Registro y Administracion Electronica:

J - Teléfono: 957 21 20 98

g - Correo: e-administracion@uco.es

— Presencialmente: Avenida de Medina Azahara, n° 5, planta baja.

— En la seccion Ayuda de la Sede Electronica estan disponibles, para su consulta

diversas guias que pueden servir de orientacion durante el proceso de obtencion
del certificado electronico, de importacion y exportacion del mismo, operaciones de
configuracion del navegador y otras que pueden ser de utilidad.

Si tiene dudas sobre el propio procedimiento o documentos a aportar, contacte con la
Oficina de Practicas en Empresas y Empleabilidad, UCOPREM

(convenios.practicas@uco.es, 957 21 31 28 y 957 21 30 24). 23



