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1) Abrir la dirección http://udl.cat/es/serveis/aga/secciomatricula/sollicituds/ en vuestro 

navegador y marcar en « SOLICITUD PARA OTROS TRÁMITES ACADÉMICOS». 
 

  
 
 
 

2) Seguidamente simularemos el procedimiento de solicitud del estudiantado de la Facultad de 
Lletras. Al ser un centro própio de la UdL se debe desplegar la opción correspondiente y 
marcar sobre el enllace. 
 

 
 

  

http://udl.cat/es/serveis/aga/secciomatricula/sollicituds/
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3) Lleed las instrucciones breves donde se informa de todos los pasos a seguir. Es important 

que antes de rellenar el formulario correspondiente lo GUARDÉIS en una carpeta de 
vuestro ordenador. 

 
 
 

4) Avanzad en el contenido de la página web hasta encontrar vuestra facultat o centro y el 
enlace que corresponda a la solicitud que os interesse. 
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5) Marcad sobre el enlace del formulario con el botón derecho del ratón, se abrirá el menú 
siguiente y marcaremos en la opción  “Anomena i desa la destinació”  o  “Guardar enlace 
como...”  (dependiendo del navegador que se utilitze). 

          
 

6) En la siguiente ventana, seleccionad una carpeta de vuestro ordenador (en aquest caso hemos 
seleccionado la carpeta «Formularis PDF» del escritorio) y marcad el botón «Guardar». 

 
 
7) Cerrad el navegador. 
 

ModelSolAdmin_98D4Q 
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8) Id a buscar la carpeta donde acabáis de guardar el formulario (punt 5) (en aquest cas d’exemple 
a la carpeta «Formularis PDF» de l’escriptori). 

 
 

9) Marcad con el botón derecho del ratón sobre el nombre del documento 
«ModelSolAdmin_98D4Q.pdf », bajad hasta la opción «Abrir con» del menú que se os ha 
presentado, y marcad la opción «Adobe Acrobat Reader DC». 

 
 

10) Si vuestro ordenador no tiene instalado el programa «Adobe Acrobat Reader DC», 
préviamente deberéis instalarlo a partir de esta dirección: https://get.adobe.com/es/reader/.   

NO UTILIZÉIS OTROS LECTORES DE DOCUMENTOS PDF, como los visores 
que incorporan los navegadores Firefox, Chrome o Safari. 

  

https://get.adobe.com/es/reader/
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11) La primera página de los formularios PDF autorizados por las unidades administrativas de 
la UdL siempre presenta el siguiente aspecto. 

 
 

12) Rellenad la segunda página del formulario y leed la información que haya. 
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13) La última página del formulario presenta los botones para adjuntar a la sol·licitud otros 
documentos complementarios. 

 La capacidad màxima del total de documentos adjuntos es 8 megas, però en el caso de 
estudiantes que aún no pertenecen a la UdL y que tengan que usar la sol·licitud “foregin 
students form submission” la capacidad màxima serà de 5 megas para poder enviar el 
formulario electrónico. 

 
14) Para adjuntar la documentación que se os pida en el formulario debéis marcar el botón 

«Adjunta (8 MB en total)...». En este ejemplo adjuntamos un único documento PDF. 

 
15) Si marcáis sobre el botón «Mostrar y gestionar adjuntos» se abrirá el panel de documentos 
adjuntos, normalmente a la izquierda de la pantalla. 

 

16) Cuando terminéis de rellenar el formulario, guardad todos los cambios    del PDF. 
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17) Seguid el enlace hacia la sede electrónica que se encuentra en la parte superior del 
mormulario o escrivid la dirección https://seuelectronica.udl.cat en vuestro navegador;  
marcada el cuadro «instancias i registro». (1) 

 

   
18) Marcad en el icono «instancia genérica».  (1) 

  
 

(1)  En caso de solicitudes de traslado o reconocimientos parciales para estudiantes que aún no 
pertenecen a la UdL, el enlace de la solicitud será diferente i llevará a “foreign students form 
submission”. El formulario estará en inglés, pero permitirá presentarlo sin codigo de usuario. 

https://seuelectronica.udl.cat/
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19) Debéis entrar en el enlace «Registro de solicitudes identificándome con usuario y 
contraseña UdL». (2) 

 
 

20) A continuación os identificaréis con vuestro usuario y contrasenya, si os lo pide introducid 
el número de 4 cifras que se muestra utilizando el panel numérico (en aquest exemple seria 
el 6412), y marcad el botón «Envia».  (2) 

 
 

(2) En el caso de solicitudes de trasllado o reconocimientos parciales para estudiantes que aún 
no pertenecen a la UdL este paso no se pide, però sí que serà necesario adjuntar una copia del 
documento de identificación (NIF, NIE, documento de identidad o pasaporte). 
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21) En este momento estaréis en el formulario electrónico llamado “instancia genèrica”. Debéis 
adjuntar la solicitud guardada en vuestro ordenador utilizando el botón «Adjunta 1 PDF». 

 
 

22) En el caso de ejemplo adjuntamos el documentollamado «ModelSolAdmin_98D4Q.pdf» de 
la carpeta «Formularis PDF» del escritorio,  que havíais complimentado anteriormente. 
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23) Informad los campos marcados con un asterísco rojo y resumid brevemente el asunto de 
vuestra sol·licitud o recurso (por ejemplo: Anulación de matrícula por reasignación a otra 
universidad pública). 

 

  

 
 

 

24) Cuando esté toda la informació necessària para el registro informada marcad el botón 
«Registro y firma ONLINE». 
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25) A continuación aparece la pantalla para la captación de vuestra acreditación de la autenticidad 
de la expresión de vuestra voluntat y consentimiento, indispensable para dar validez legal a 
la vuestra firma. 

 
 

26) Seguidamente, se presenta la pantalla de firma; visible sólo unos 15 segundos (dependiendo 
del tamaño del documento adjunto).  

 
 

27) La pantalla de firma da paso a la pantalla de registro, arxivo, generación de evidencias y 
envio de correos y justificantes; que seráà visible durante unos 120 segundos (dependiendo  
del rendimienti de los sistemas a los que recurre). 
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28) Finalmente, se presenta la pantalla de confirmación de registro correcto; la qual permite 
descargar el justificante de registro y la versión firmada de la sol·licitud PDF que 
adjuntasteis a la instancia, y presenta también una pequeña enquesta de satisfacción. 

 
 

29) El justificante de registro tiene el siguiente aspecto y en la última página aparece la marca 
de firma de la sede electrónica. 
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30) La versión firmada del formunario tiene el siguiente aspecto y en la última pàgina también 
aparece la firma digital de la persona solicitante. 

 
31) En el correo electrónico que informasteis en la instancia genèrica se os enviarà un correo 

con los enlaces al justificante de registro y la versión firmada del formulario PDF, más un 
enlace al sistema de CSV (código seguro de verificación) de la sede electrónica. 

 


