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1 Acceso al procedimiento

El procedimiento electrénico de Becas de colaboracion en servicios universitarios (Anexo 2) esta
disponible en el siguiente enlace:

https://sede.usal.es/procedimientos?param1=BECOSA

En este enlace podra ver la ficha descriptiva del procedimiento en la que encontrara informacién
relativa al procedimiento (departamento de tramitacion, normativa, sistema de identificacion, etc.).

Becas de Colaboracién en Servicios Universitarios USAL (Anexo 2)
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INICIAR IMPRIMIR
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TODOS | BASICO | SISTEMA DE IDENTIFICACION DOCUMENTOS

Mombre Becas de Colaboracién en Servicios Universitarios USAL [Anexo 2)
Descripcicn Formacidn complementaria a titulaciones.
Documentos adjuntos + Manual de apoyo
Tipo de tramitacién Procedimiento
Tipelogia de tramitacidn Interno Comdn
Categoria Estudiantes
Subcategoriz Estudiantes

Para iniciar la solicitud deberd hacer clic sobre el botén Iniciar, seguidamente se requerird la
identificacién electrénica del usuario mediante DNI electrénico, certificado digital, idUSAL, etc. Si
tiene alguna duda sobre los sistemas de identificacion disponibles puede consultar las Preguntas
Frecuentes (https://sede.usal.es/preguntas-frecuentes).

Si es la primera vez que realiza un tramite en la Sede Electrénica, una vez identificado debera
aceptar la Politica de proteccion de datos de cardcter personal y también completar un Formulario
de alta de usuarios donde se le solicitaran un conjunto de datos minimos para realizar la
tramitacién del expediente electrénico.

Mas informacion: https://sede.usal.es/soy-nuevo

Una vez identificado, desde la ficha del procedimiento, se le presentara un formulario mediante el
cual usted podra confirmar o modificar los datos personales que constan sobre usted en la
plataforma electrénica. Si desea modificar o ampliar alguno, deber3, al finalizar, marcar la casilla
Guardar datos para los préximos trdmites que encontrara en la parte inferior del mismo.
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[ Direccidn postal en el extrajero

iTiene usted su residencis en el edrajero?

Tipadavia® MNombredzvia®

| Calle v ‘ | Calle D= Fega |
MNumero® Escalera
[ | |
Puerta Planta
Letra Cddigo postal =
| ‘ | 37120 |
Provinciz = Ciudad =

Salamanca A ‘ | CARRASCAL DEBARREGAS A |
& Guardar datos para los préximos trémites

Los campos obligaterics estdn marcados con
INICIAR
P, ]

Es muy importante establecer el tipo de notificacion como Notificacién electrénica tal y como
establece el articulo 4 del Reglamento para la aplicacion en la Universidad de Salamanca de las
Leyes 39/2015y 40/2015.

Pulse, finalmente, sobre el botén Iniciar para comenzar el proceso de solicitud.

2 Proceso de solicitud

El proceso de solicitud de una Beca de colaboracion en servicios universitarios (Anexo 2) consta de 5
pasos:

- Paso 1: Cumplimentar el formulario de datos de la solicitud
- Paso 2: Adjuntar documentaciéon requerida

- Paso 3: Validar borrador de solicitud

- Paso 4: Firma de la solicitud

- Paso 5: Guardar el justificante del registro de la solicitud

Estos pasos se describen a continuacion:

2.1 Cumplimentar el formulario de datos de la solicitud

En la seccion DATOS DE CONTACTO deberd indicar un correo electrénico atendido y un teléfono
en el que poder localizarle en caso de que sea necesario:
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DATOS DE CONTACTO

Correo electrdnico: ®

Teléfono: =

En la seccién DATOS ACADEMICOS deber4 indicar los estudios que cursa en la actualidad en la
Universidad de Salamanca:

DATOS ACADEMICOS

Estudios que cursa en la Universidad de Salamanca: »

Enlaseccion BECA/S QUE SOLICITA debera indicar, seleccionandola desde el desplegable, la beca
que solicita:

BECA QUE SOLICITA: (s=gin el Anexo de |z Convocatoria)

Seleccione una opcidn: =

BC13 Unidad de |gusldad
BC14 5EFYD - Campus Viriato Zamorz

A continuacion debera indicar los méritos que justifica documentalmente. Seleccione la opcion
Si/No que corresponda:

JUSTIFICACION DOCUMENTAL

Aporta curriculum vitae =

s

) No

Aporta méritos justificados documentalmente (para que sean tenidos en cuenta en el proceso de seleccidn, los méritos se deben incorporar en la siguiente pantallz
segiin el formato requerida) =

O si

) No

En una pantalla posterior podra adjuntar la documentacion sefalada en el recuadro.

Por ultimo, debera aceptar la declaracion de veracidad de los datos aportados y aceptacion de la
responsabilidad correspondiente por motivos de ocultacién, falsedad o inexactitud de los mismos.
Para hacerlo marque la casilla situada a la izquierda:
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@Imlitime declara que todos los datos expresados en este formulario son dertos y completos, aceptando la responsabilidad por motivos de ocultacidn,
falsedad o inexactitud de los mismos.

Asi mismo debera leer y aceptar la Politica de Privacidad de la Universidad de Salamanca. Para ello
haga clic sobre el enlace https.//www.usal.es/aviso-legal, y marque, finalmente, la casilla:

@1& leido y acepto la Politica de Privacidad de la Universidad de Salamanca (hitps=/www.usal.es/aviso-legal)

Una vez cumplimentadas todas las secciones del formulario de datos, haga clic sobre el botén
Continuar ubicado en la parte inferior central del mismo para avanzar en el proceso de solicitud.

2.2 Adjuntar anexos

En esta pantalla podrd adjuntar la documentacion justificativa de los méritos alegados en el
formulario de solicitud.

Debera adjuntar la documentacién en formato .PDF

El tamaio maximo de cada documento serd de 50 MB y éstos no deberan estar bloqueados o
protegidos contra lectura y/o escritura.

La documentacién a presentar serd la siguiente:

- Fotocopiadel NIE en caso de solicitantes extranjeros
- Curriculum vitae y justificacion de los méritos alegados. Estos deberan adjuntarse en un
Unico fichero pdf.

Los documentos aportados deberan nombrarse como se indica, para cada uno, entre corchetes:

Paso 2 de 5: Adjuntar documentacién

* o Los archivos permitidos son tod Al encuen farmato PDF.

* X Los archivos que se encuentren en formato ZIP. RAR o JPEG no son permitidos y darén error.

* i El tamafio méximo de cada archivo serd de SOMB. [Si supera el tamafio recomendado, rediicelo antes de anexariol
* @ Los ficheres no pueden estar blogueados o protegidos contra lectura /o escritura.

* i El nombre de los ficheros no podré superar los 75 caracteres.

DOCUMENTACION REQUERIDA

~ Fotocopia del NIE en caso de solicitantss extranjsros

+ Curriculum vitae y justificacién de los méritos slegados (adjuntar en un iinico fichero)

i Es necesario apartar la documentacién con la denominacién indicada entre corchetes para cada uno de los siguientes:

Fotacapiz Nigjdocumenta NIEPOF]

| documento_NIE pdf |
Curriculum y justifcacién ée méritos[Ev_mertos PF]
| cu_meritos. pdf |

Continuar
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Para seleccionar el archivo, haga clic sobre el botén Seleccionar archivo, bisquelo en su dispositivo y
selecciénelo. El nombre del fichero se vera a la derecha del botdn Seleccionar archivo.

I i. Es necesario aportar la documentacién con la denominacién indicada entre corchetes para cada uno de los siguientes: I

Fotocopia ‘vll

‘ docherm_NlE.pdf ‘
Curricubem y justificacién de lnéri'.os

‘ cw_meritos. pdf ‘

Una vez haya seleccionado el/los archivo/s deberd pulsar sobre el botén Continuar para avanzar en
el proceso de solicitud.

2.3 Validar borrador

Una vez introducidos todos los datos de solitud e incorporada toda la documentacioén justificativa
de los méritos indicados, la plataforma electrénica generara un borrador de solicitud y lo presentara
parasu validacion.

En la pantalla Validar borrador usted debera comprobar que todos los datos son correctos y que
figuran en el mismo todos los documentos justificativos aportados. Si esto es asi, debera aceptar el
borrador marcando, paraello, las casillas: Si valido el borrador y He leido el documento antes de realizar
la validacién. En caso contrario, si no esta de acuerdo con algiin dato o documento, debera marcar la
casilla No valido el borrador en cuyo caso volvera al formulario de introducciéon de datos de la
solicitud para que modifique los que desee. También debera adjuntar toda la documentacion de
nuevo.

BECAS DE COLABORACION EN SERVICIOS UNIVERSITARIOS USAL - ANEXO 2

11P0 DOCUMENTO: Becas de Colabaraciin en Servicios Universitarios USAL - Anexo 2

paros prr iNTERESADAD

B/bodia VI 1 acombnl 3 yda
acon correo elcctrémica: | gmsales ¥ toléfono 2

pirrecios BLECTRONICA DE NOTIFCACION

wpusalidioiarmandlle de 2 recepeion de natifcacion
csscién en la Sedn Eloctrany

Validar/Validate =

O fivalido el borrador
O ovalido el borrador [ 4. en este caso debers apartar de nuevo toda la documentacidn)
@lele[doddncumemaamzsdz realizar la validacién
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2.4 Firmar lasolicitud

Firmar la solicitud es un paso imprescindible para que ésta sea registrada, de forma automatica,
de entrada en la Universidad de Salamanca.

Dependiendo del modo de identificacién utilizado, el proceso de firma se realizard de un modo u
otro.

Si dispone de un certificado digital reconocido por la plataforma @firma (puede consultar la lista
completa de los prestadores aceptados por esta plataforma en
https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC) podré identificarse con él en
cuyo caso, para finalizar el trdmite, se le requerira la firma electrénica de la solicitud debiendo
utilizarlo para llevarla a cabo. A continuacién su solicitud serd registrada de entrada en la
Universidad de Salamanca.

Si no dispone de un certificado digital reconocido por la plataforma @firma podra identificarse
mediante las claves idUsal (corresponden con el usuario y contrasefa de correo electrénico en la
USAL). En este caso, al finalizar el proceso, se le pedira confirmacion de voluntad de registro y su
solicitud sera firmada mediante sello electrénico de la Universidad de Salamanca. Posteriormente
se registrara de entrada en la Universidad de Salamanca.

2.3.1 Firma mediante certificado digital
Si usted se identificd mediante certificado digital, se le requerira éste durante el proceso de firma.

Para firmar la solicitud debera pulsar sobre el botén Firmar ubicado en la parte inferior de la
pantalla:

ATENCION: DEBERA FIRMAR ESTA SOLICITUD PARA QUE SEA REGISTRADA DE ENTRADA

Paso 4 de 5: Firmar PDF ID EBERA FIRMAR ESTA SOLICITUD PARA QUE SEA REGISTRADA DE ENTRADA)
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BECAS DE COLABORACION EN SERVICIOS UNIVERSITARIOS USAL - ANEXO 2

[11P0 DOCUMENTO: Becas de G i USAL - Anexo 2

EXPEDIENTE: 2024/ BECUSA-5|

[BATOS DEL INTERESADAD

Drboda M f 1 .EmnDNL T Ut iy

Salamanca con carres electrénica gusales ¥ teléfon

[DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION

siusal.es informéndale de b recepesin de notficaciin

i6n en la Sede Electrénica

En este momento, la plataforma electrénica accederd a su almacén de certificados y mostrara todos
los certificados digitales instalados para que seleccione aquél con el que desea realizar la firma:
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Didlogo de sequridad del almacén Windows

&
e
&
(]

Seleccione un certificado

Ol CEIE B BRI W N 1~i" M
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Viélido desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026

———— —
[ e | AR IV PATRI =T T I TS
‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacion.
M Valido desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

-

I o I e o R B0 P R L b il ]
‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacion.
M Valido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

. . Cancelar .

Seleccione su certificado y pulse sobre el botdn Aceptar. Introduzca la contrasefa del certificado si
asi se indicara.

Si no dispone de un certificado digital reconocido por la plataforma @firma como puede ser el
DNI electrénico o un certificado expedido por la Fabrica Nacional de Moneday Timbre (FNMT)
podra solicitar un certificado de Persona Fisica en https://www.fnmt.es

Ademas, para poder realizar |la firma electrénica, debera estar instalada en su equipo la Ultima
version de la aplicacion Autofirma. Puede descargarla haciendo clic sobre el icono
correspondiente a su Sistema Operativo (ubicado en la parte superior de la pantalla) o bien
accediendo a la direccion web: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

2.3.2 Firma mediante idUsal

Si durante el proceso de identificacién usted selecciond idUsal, su solicitud sera firmada con sello
electrénico de la Universidad de Salamanca. Para proceder a la firma deberd marcar la casilla

correspondiente:

Becas de Colaboracién en Servicios Universitarios USAL (Anexo 2)

Acreditacién de la voluntad de registro

Consentimiento de registro

@ara continuar el proceso y licitud sea firmada con sello electrGnico de |3 U idad de Salamanca y registrada marque la casilla »

Las campas obligatorios estén marcados can *

Una vez marque la casilla, pulse sobre el boton Continuar para avanzar con el tramite de solicitud.
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2.5 Mostrar justificante de registro

Una vez se ha firmado la solicitud se habra generado un cédigo CSV que servird para verificar la
integridad del documento. Puede cotejar el justificante de registro generado con el original en la

direcciéon web indicada en la parte izquierda del mismo utilizando para ello el cédigo CSV indicado
también en el mismo sitio.

Becas de Colaboracién en Servicios Universitarios USAL (Anexo 2)

Paso 3: Justificante solicitud
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FECHA: 01/06/2023 10:24:03
N: REGAGE23200034070623 | Exp: 2024/BECOSA-1

{

Referencia del expediente para su
localizacion en su drea personal

Untveritg g Ssamenca - REGISTRO OE ENTRADA |

— -
AR ———
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P g BECAS DE COLABORACION EN SERVICIOS UNIVERSITARIOS USAL - ANEXO 2
L
FE DOCUMENTO: Becas d Servicios USAL - Anexo 2
% EXPEDIENTE: 2023/BECOSA-1
2 |pATOS DEL INTERESADA/O
= D/Dofia sl e m B cmm Pwn B mm, con DNI#% Ffmd 3 gomicilio en Calle S clfiiell =
5 i% s omarmms armmmarreeas con correa electronico. mmm u<" eall - ¥ teléfono P Beclen I
§ bmlu" ELECTRONICA DE NOTIFICACION ‘
E
'% Se remitird un aviso a la direccién de correo: ™= === == "= nformandole de la recepcién de notificacién
a3 electrénica administrativa puesta a disposicién en la Sede Electronica,

[pAToSs pEL soLICTIANTE |

Puede descargar el justificante de registro de la solicitud y guardarlo en su dispositivo.

Pulse finalmente Continuar para finalizar el proceso. El proceso habra terminado y se mostrar3 el
mensaje:

Trimite completado

Ha completado todas sus tareas, su solicitud de "Becas de Colaboracidn en Servicios de la Universidad de Salamanca” ha sido enviada para ser processda.

En caso de comunicaciones/notificaciones podrd recepcicnarias en su Ares personal.

3 Acceso al tramite y tareas pendientes

Sino ha podiqlo completar el tramite en su totalidad, puede recuperar la informacién y progreso a
través de su Area personal.

i[resesmae]
e B Maps (8 Notias By Trscucr [E Redemine - Tangram.
VNiVERSiDAD B SALAMANCA .
Sede Electrénica

i\
AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION AYUDAY SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

® .. . Ottimo Inicio de sesi6n:
A0, 2008 LUl OIS 1
- S 23/02/202321:52:36
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Debera autenticarse mediante uno de los sistemas de identificacion que se le ofrecen, tras lo cual,
podra acceder a sus Tareas pendientes y recuperar, de este modo, el expediente en el punto enel que
lo dejo:

AREA PERSONAL

.

rd Ty
{ TAREAS PENDIENTES ) EXPEDIENTES NOTIFICACIONES DOCUMENTOS
Py, .

\._________,./"

Haga clic sobre la tareay continte hasta finalizar el proceso.

I
q TAREASPENDIE!!Q EXPEDIENTES 1 NOTIFICACION DOCUMENTOS | MENSAJES | DATOS DE CONTACTO REPRESENTACIONES
PENDIENTE
.
Tareas pendientes

Listado de |as tareas pertenecientes a expedientes en los que usted figura como interesado.

N° expediente

Adjuntar anexos <: 01-06-2023 10:34 Tipo de registro: telematico BECOSA
Usuario que inicié el tramite: " B "a®
Codigo de departamento actual: 21_.
Mostrar solicitud 31-05-202313:24 2023/SOLDEV-219 SOLDEV
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES

Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafa) 11 +34 923294400


https://usal.es/

	1 Acceso al procedimiento
	2 Proceso de solicitud
	2.1 Cumplimentar el formulario de datos  de la solicitud
	2.2 Adjuntar anexos
	2.3 Validar borrador
	2.4 Firmar la solicitud
	2.3.1 Firma mediante certificado digital
	2.3.2 Firma mediante idUsal

	2.5 Mostrar justificante de registro

	3 Acceso al trámite y tareas pendientes

