
 

UNIVERSIDAD DE PADUA 

Instrucciones técnicas para completar la solicitud de candidatura para la   

preinscripción 
 
 

 El procedimiento para presentar dicha candidatura es online, no se envía nada por correo ordinario. 
 

 Antes de rellenar la solicitud para la candidatura, se aconseja leer atentamente la Convocatoria de selección, en 

particular la parte relativa al curso elegido. 

 Asegúrese de que cumple los requisitos y VERIFIQUE QUÉ DOCUMENTOS DEBE ADJUNTAR. 

 

 ATENCIÓN: Todos los documentos necesarios para la solicitud deben cargarse en formato pdf y, en algunos casos, 

imprimirse, firmarse y volverse a cargar. Por lo tanto, se recomienda utilizar un lugar de trabajo equipado con 

impresora y escáner.  

 

 Es posible completar la solicitud accediendo a la plataforma en diferentes momentos, guardando los datos 

introducidos. De este modo, el usuario se conectará una próxima vez y, a través del botón MODIFICAR, podrá 

continuar de completarlo. Es importante que siempre se inicie sesión en la plataforma utilizando el mismo tipo de 

credenciales. 

 
 Los solicitantes que deseen presentarse a más de un Curso deberán completar y presentar una solicitud por cada 

curso elegido. 

 

 Los candidatos con un título académico obtenido en el extranjero que no haya sido declarado equivalente a un título 

italiano deben leer el artículo 6 de la convocatoria de selección y cargar los documentos requeridos en el formulario 

correspondiente. 

 
 Una vez completado y enviado el procedimiento de solicitud, el solicitante recibirá un correo electrónico con la 

confirmación de la entrega. 

 

 En https://www.unipd.it/video-istruzioni-master encontrará tutoriales en vídeo que le ayudarán a completar la 

solicitud de preinscripción. 

 

 Puede solicitar más información sobre los procedimientos de la solicitud de candidatura enviando un correo 

electrónico a: formazionecontinua.lauream@unipd.it

http://www.unipd.it/video-istruzioni-master
http://www.unipd.it/video-istruzioni-master
mailto:formazionecontinua.lauream@unipd.it


1. REGISTRO Y ACCESO AL SISTEMA 

Inicie sesión en https://pica.cineca.it/unipd. 

Se puede acceder al sistema a través de: 

 

1) acceso a través de la cuenta PICA; en caso de acceder por primera vez, puede registrarse haciendo clic en 

"Nuevo registro" e introducir los datos solicitados por el sistema (fig.6). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 1 

 

 

 
Después de introducir todos los datos requeridos por el procedimiento de registro, haga clic en "Registrarse": 

el sistema le enviará un correo electrónico, a la dirección de correo electrónico introducida, con instrucciones 

sobre cómo confirmar el registro. 

En caso de que el candidato no reciba este correo electrónico, o no pueda visualizarlo, deberá ponerse en 

contacto con el servicio de asistencia a través del enlace que se encuentra en la parte inferior de la página web 

pica.cineca.it/unipd



 

 

2. COMPLETAR LA SOLICITUD 

 
Después de conectarse, seleccione la Universidad de Padua en la página de instituciones disponibles. 

 
Para completar la solicitud de candidatura, seleccione la opción "Masters y cursos" del menú desplegable "Tipo / 

Categoría", haga clic en la convocatoria de interés y, a continuación, en "Completar una nueva solicitud / Nueva 

presentación" (fig. 7). 

Antes de completar la solicitud, el usuario puede actualizar su perfil seleccionando el menú Perfil de usuario en la 

parte superior derecha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fig. 2 

 
En la primera parte para completar "SOLICITUD DE ADMISIÓN AL PROCEDIMIENTO SELECTIVO", el usuario 

deberá seleccionar, en primer lugar, el nivel y luego el Máster/Curso elegido. 

Después debe seleccionar RUTA ESTÁNDAR. 

(Nota: seleccione PERSONAL TÉCNICO ADMINISTRATIVO sólo si trabaja para la Universidad de Padua y, por 

tanto, pertenece a la categoría anterior). 

 
ATENCIÓN: al finalizar el llenado siempre es necesario hacer clic en el botón "GUARDAR Y CONTINUAR" 

situado en la parte inferior izquierda de la página. Si se a guardado correctamente, el sistema pasará a la página 

siguiente; en caso contrario, aparecerán mensajes de error/advertencias y el usuario deberá corregir los datos ya 

introducidos o introducir los que falten. 

 
En la sección "DATOS PERSONALES Y CONTACTOS", el usuario encontrará esta parte pre completada con los 

datos recuperados durante el inicio de sesión (SPID/UNIPD-SSO) o introducidos durante el procedimiento de registro 

en Pica; por lo tanto, sólo deberá rellenar los campos que falten.



En la sección "RECUPERACIÓN AUTOMÁTICA DE TÍTULOS DE ADMISIÓN", el usuario puede recuperar sus 

títulos haciendo clic en el botón "buscar/búsqueda", si sus datos personales ya están presentes en la base de datos de la 

Universidad de Padua (fig. 3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fig. 3 

 

 

 

Si no es posible recuperar los títulos de admisión porque no están presentes en la base de datos de la Universidad de 

Padua, el usuario deberá introducir el tipo de título académico que posee en la sección "INSERCION DE TITULOS 

DE ADMISION". 

Sucesivamente, debe introducir información sobre el título académico obtenido o que se obtendrá antes del inicio de 

las actividades didácticas del Máster/curso elegido. (fig. 9). 

 

 

 

 

Fig. 9 

 

 

ATENCIÓN: algunos máster de nivel I pueden requerir títulos distintos de una licenciatura (por ejemplo, diploma de 

la escuela regional de enfermería...); si posee una de estas cualificaciones, deberá primero seleccionar una de las 

opciones presentes en "Otros títulos" y completar los datos.



Si tiene un título obtenido en el extranjero, deberá cargar los documentos que se poseen (Fig. 10). 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Fig. 10 

 

 

En la sección "DECLARACIONES", el candidato debe confirmar que ha leído la convocatoria. 
 
 

En la sección "DISCAPACIDAD" deberá indicar si quiere ser  admitido en el Máster/Curso beneficiándose de la 

exención total de la cotización prevista en caso de discapacidad, adjuntando obligatoriamente los certificados 

requeridos. 

También deberá indicar si desea realizar alguna prueba de acceso al Master/Curso de forma individualizada.  

 

La sección "ANEXOS" (fig. 11) le permite cargar los documentos necesarios para participar en la selección para el 

Máster/Curso elegido. 

Para cada Curso deberán ser cargados obligatoriamente los siguientes documentos:   

- copia de un documento de identidad válido; 

- currículum vítae actualizado (preferiblemente en formato europeo). 
 
 

  Fig. 11



Algunos Másteres/Cursos pueden requerir cargar otros documentos, además de los mencionados anteriormente, 

especificados en la ficha del Máster/Curso en  la convocatoria de selección. 

Será posible cargar estos documentos en las secciones dedicadas (fig. 12). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

3. CONFIRMACIÓN DE LA SOLICITUD

Fig. 12

Fig. 12

 

Una vez completado, el solicitante podrá ver en el panel de control, con el estado "en borrador", la solicitud que debe 

presentar. El siguiente paso será hacer clic en "Verificar" (fig. 13) y comprobar que los datos introducidos son 

correctos. 

 

 

 
 

4. PAGO DE LA TASA DE PREINSCRIPCIÓN 

Tras la verificación, vuelva al panel de control  y proceda al pago de los 30,00 EUR (fig.14) 

Fig. 14 

 

Será posible realizar el pago a través de las 2 opciones siguientes (fig.15): 

- PagoPA (instrucciones disponibles en https://www.unipd.it/pago-pa);

Fig. 13 

http://www.unipd.it/pago-pa)%3B


- Pago reservado a los organismos afiliados ( utilizar exclusivamente en caso de convenio activo específico con 

la Universidad de Padua) 

Tenga en cuenta que  ya no es permitido el  uso de la tarjeta del profesor  
 

Se recuerda que  la cuota de preinscripción de 30,00 EUR es obligatoria, por lo que solo  una vez ingresada será 

posible confirmar y firmar la solicitud. 

 

Fig. 15 

 

 

 

Si se elige PagoPA, se solicitará una dirección de correo electrónico donde se enviará la confirmación del pago (fig. 

16). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fig. 16 

 

 

A continuación, el procedimiento PagoPA le pedirá que seleccione el método de pago online (fig.17) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

Fig.17



Una vez realizado el pago, se podrá descargar el recibo correspondiente (fig. 18). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

Fig.18 

 

 

 

 

5. FIRMA Y PRESENTACIÓN DE LA SOLICITUD 

Una vez realizado o cargado el pago, debe volver al panel de control y proceder a la firma de la solicitud. El sistema 

comprueba que se ha introducido toda la información necesaria y, si hay algún error, advierte al solicitante de que debe 

modificar la solicitud. 

Cuando el sistema detecta que la solicitud se ha completado correctamente, permite el siguiente paso y el candidato 

debe pulsar el botón "Firmar/Firma" en la parte inferior de la página (fig. 19) 

NB: tenga en cuenta que si el usuario está conectado con SPID, no se le pedirá la firma en esta fase, pero sigue 

siendo necesario proceder a la presentación de la solicitud, en caso contrario se  procede a la exclusión de la 

admisión al Curso. 

 

 

 
 

En esta parte, se proponen tres modalidades para la firma y el candidato deberá seleccionar uno de ellos y seguir 

atentamente las instrucciones propuestas (fig. 20)

Fig.19 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

Fig. 20 

 

 
 Si la solicitud se ha presentado correctamente cambiará de "borrador/por firmar" a "presentada" (fig. 21) y ya no será 

posible modificarla. 

Una vez que la solicitud haya sido enviada, recibirá un correo electrónico confirmando que la entrega se ha realizado 
correctamente. 

 

 

 

Fig.21 

 

 

 

6. PROCEDIMIENTO DE RETIRADA 

El solicitante puede anular su solicitud utilizando el botón "RETIRAR" (dentro del plazo de vencimiento de la 

solicitud  de preinscripción indicado en la Convocatoria de selección). 

ATENCIÓN: La anulación de una solicitud no conlleva el reembolso de la tasa de 30,00 euros; si el solicitante, tras 

retirar una solicitud, decide presentar otra, deberá efectuar un nuevo pago. 

 

 
Para obtener información sobre cómo completar la solicitud, póngase en contacto con la Oficina de Postgrado - Sector 

Máster y Formación Continua por teléfono de lunes a viernes de 10:00 a 12:30 horas en los siguientes números: 049 

8276373 / 6374. 


