
GUÍA PARA LA 
SOLICITUD DE 
INSTANCIAS



USUARIO  Y 
CONTRASEÑA

NECESITAS TENER ACTIVA TU CUENTA INSTITUCIONAL

 Si acabas de realizar la matrícula, y no has activado todavía tu cuenta institucional, debes hacerlo. Sigue las 

instrucciones que te aparecen en el resguardo de matrícula, o al final de la guía de matrícula.

 Solo podrás entrar al módulo de instancias usando la cuenta institucional de la UDC, y a través del enlace:

 >> Solicitud de instancias

https://academica.udc.gal/cosmos/Controlador/?apl=Uninavs&gu=a&idNav=identificacionCampus&NuevaSesionUsuario=true&NombreUsuarioAlumno=ALUSINS


MÓDULO DE INSTANCIAS

 Al entrar en la aplicación de instancias verás dos pestañas:

 Mis solicitudes: desde donde podrás consultar todas las solicitudes de instancias realizadas, y su estado

 Nueva solicitud: desde donde podrás realizar una nueva instancia



NUEVA SOLICITUD

 En la pestaña de nueva solicitud se pueden seleccionar diferentes tipos de instancia. Revisa cual de ellas es la 

solicitud que necesitas antes de pulsar en ella. 



NUEVA SOLICITUD

 Cuando se selecciona un trámite se abre una pantalla inicial de descripción que contiene varias pestañas con 

información sobre la normativa, la documentación que se debe presentar (cuando ésta sea necesaria) y los plazos del 

trámite. Una vez consultada esa información, el usuario puede crear una nueva solicitud pulsando en iniciar trámite.



NUEVA SOLICITUD

 El sistema te guiará a través de tres pantallas en las que completarás la solicitud. 

 En la primera cubres los datos de EXPONGO y SOLICITO. En algunos modelos de instancia puede haber texto predefinido 

por defecto, pero, si lo crees necesario puedes incluir información adicional. 

 En la segunda pantalla se adjunta la documentación necesaria, si fuese el caso. Hay instancias donde la 

documentación es obligatoria, en otras es opcional y en otras no se exige ninguna documentación. En la pantalla inicial, 

antes de iniciar trámite se indica que documentación se debe presentar.

 En la última pantalla habrá un resumen de la solicitud y podrás confirmar el envío de la instancia



MIS SOLICITUDES

 En la primera pestaña de la aplicación (Mis solicitudes) podrás consultar la solicitud realizada.

 Mientras la solicitud se encuentre en estado “pendiente de tramitar” podrás modificarla, pulsando en el botón con el 

símbolo       en la columna de la izquierda de su instancia

 Si la solicitud se encuentra ya en estado “en trámite” no podrás modificarla, pues está siendo tramitada por la 

administración

 En todo momento podrás consultar si hay nuevos avisos relacionados con la instancia, o imprimir de nuevo la solicitud, 

a través de los otros dos iconos en la parte izquierda 
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