
Actuaciones para la Formación del Profesorado

Solicitud: Guía paso a paso
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Guía paso a paso para presentar la solicitud
Paso 1: Acceda a la solicitud

Al acceder a la solicitud se abre la siguiente pantalla:

Acceso a la solicitud: 
https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=472

Para acceder al sistema utilice su
usuario/contraseña UCA:

(uDNI + contraseña)

https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=472
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 2: cumplimente la solicitud

La solicitud consta de 2
apartados:

1) Datos básicos de la
petición.

2) Descripción del proyecto.
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.1. Datos básicos de la petición

Pulse el botón “Iniciar”

El primer paso para cumplimentar la solicitud es
cumplimentar los datos básicos de la petición.



5

Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.1. Datos básicos de la petición

Una vez abierto el formulario, cumplimente 
el apartado “1” con los datos del proyecto. 

Nota: los campos con “*” son obligatorios.
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.1. Datos básicos de la petición

Seguidamente cumplimente el apartado “2” 
con el listado de participantes.
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.1. Datos básicos de la petición

Una vez cumplimentados los datos, guarde el 
formulario pulsando el botón “Guardar”.
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Una vez guardado el formulario, vuelva a la 
solicitud pulsando el enlace ”volver al trámite”.

Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.1. Datos básicos de la petición
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.2. Descripción del proyecto

1º) Pulse el botón “Adjuntar”

El segundo paso para cumplimentar la solicitud es adjuntar el
documento ANEXO FORMATE-24-25 en el que se describe el
proyecto.

Podrá descargarlo de la siguiente dirección: 
http://udinnovacion.uca.es/convocatorias-2024-2025/

http://udinnovacion.uca.es/convocatorias-2024-2025/
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.2. Descripción del proyecto

2º) Pulse el botón “Examinar” para 
seleccionar el archivo que desea adjuntar.
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.2. Descripción del proyecto

Una vez seleccionado el archivo, 
pulse el botón “Adjuntar”.
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Guía paso a paso para presentar la solicitud
Paso 4: Presente la solicitud

Una vez seleccionada la solicitud, firme la misma.
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Guía paso a paso para presentar la solicitud
Solicitud presentada correctamente

La Oficina Virtual le informará si la presentación se ha realizado
correctamente. En ese caso, podrá visualizar e imprimir el
resguardo de presentación.
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Guía paso a paso para presentar la solicitud
Seguimiento de su solicitud

Una vez firmada la solicitud, a continuación debe preséntela
pulsando el botón “Presentar”
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Guía paso a paso para presentar la solicitud
Solicitud presentada correctamente

La Oficina Virtual le informará si la presentación se ha realizado
correctamente. En ese caso, podrá visualizar e imprimir el
resguardo de presentación.

Una vez realizada la presentación de la 
solicitud podrá realizar cualquier otro 
trámite o salir de la aplicación.


