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Programa para la orientación, avance y enriquecimiento 
educativo PROA+ en Ceuta y Melilla 

 
1.- Hacer clic en acceder al servicio online: 
 

 
2.- Acceder al trámite con una de las formas válidas que permite la Administración. El nivel de 
identificación en la sede electrónica del Ministerio es: 

 Acceso con usuario y contraseña, siendo el usuario el CIF del centro educativo. 
La constraseña se mantendrá a efectos de centro educativo y para sucesivas 
convocatorias. 

 Acceso con certificado de representante del centro educativo. 
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Y COOPERACIÓN TERRITORIAL 

   
  SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 

COOPERACIÓN TERRITORIAL 
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3.-  Crear “Nueva solicitud”: 
 

 
4.-  Rellenar los datos identificativos. 

 El correo electrónico será utilizado a efectos de comunicación. 
 El teléfono de contacto será utilizado a efectos de comunicación. 

 

 
En los “Datos del centro obtenidos del Registro Central de Centros Docentes” una vez 
introducido el código de centro haga clic en “Guardar” y los datos del centro se rellenarán 
automáticamente. 
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Clic en “Guardar”: 

 
 
Se cargan automáticamente los datos del centro: 

 
 

5.- Rellenar los “Datos de la persona que utilizará su Certificado Digital en el proceso de firma y registro 
electrónico de la solicitud”. El documento de identificación introducido en el campo “Documento” debe 
coincidir con el certificado de la persona firmante además de tener poder de representación del centro 
educativo. 

 
Se debe adjuntar el certificado cuando el representante o firmante de la solicitud sea el secretario/a 
y/o jefe/a de estudios.  

 
 
6.- Rellenar las “Características del Centro”. 
Todos los campos son obligatorios y números enteros. 
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7.- Rellenar la “Documentación”. 
Todos los campos son obligatorios. 
 

 
 
8.- Lea la información básica en cumplimiento al Reglamento General de Protección de datos. Al firmar la 
solicitud da su consentimiento al tratamiento de sus datos personales. 
 

 
En “Ayuda” puede consultar la información adicional. 
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9.- Rellenar los datos de “Lugar y fecha” para solicitar participar en el Programa y hacer clic en “Guardar”: 
 

 
10.- Si la solicitud está correcta al hacer clic en “Guardar” muestra el siguiente mensaje: 
 

 
Hacer clic en “Volver”. 
 

11.- Si la solicitud está correcta se puede hacer clic en “Confirmar”: 

 
12.- La confirmación de la solicitud lleva consigo el bloqueo de la misma, esto supone no poder modificar 
ninguno de sus datos. 
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13.- Hacer clic en “Registrar electrónicamente” la solicitud. 
 

 
 
 
Hacer clic en “Registro electrónico”: 
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14.- Hacer clic en “Acceder al proceso de firma electrónica”. 
 

 
 
 
15.- El proceso de firma se puede realizar con: 

 Firma en cliente con @Firma. 
 Firma en la nube con Cl@ve Firma. 
 Firma fácil. 
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16.- El proceso de firma con @Firma. Hacer clic en “Firmar”: 
 
 

 
Abrir clic en “Abrir Autofirma”. 
 



 

9 
 

 
 

Se selecciona el certificado. 
 

 
 
 
 

Una vez terminado el proceso de firma electrónica indica que la solicitud se ha registrado con éxito. 
 

 
 
Es necesario hacer clic en “Continuar con el trámite” para que la solicitud quede registrada correctamente. 
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La solicitud debe quedar en Estado: Registrada. 
 

 
 

 


