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1 Acceso al procedimiento

El procedimiento electrénico de Ayudas al estudio de la Universidad de Salamanca esta disponible en
el siguiente enlace:

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

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.).

Ayudas al estudio de la Universidad de Salamanca

[>) =

INICIAR IMPRIMIR

ToDOS BAsIcO | SISTEMA DEIDENTIFICACION DOCUMENTOS

Nombre fyudss 3 sstui dels Universidad o Sslamanes

Descripcion Ayudas de matricula para estucios de Grado.

Pracadimisnto

21100- SERVICIO DE EECAS Y AYLIDAS AL ESTUDIO

21100-SERVICIO DE BECAS Y AYUIDAS AL ESTUDIO

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botén Iniciar, seguidamente se requerira la
identificacion 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 proteccién 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 electrdénica. 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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Es muy importante establecer el tipo de notificacion como Notificacién electrénica tal y como se
establece en el articulo 4 del Reglamento para la aplicacién 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 Ayuda al estudio de la Universidad de Salamanca consta de 5 pasos:
- Paso 1: Cumplimentar el formulario de datos de la solicitud

- Paso 2: Adjuntar documentacién requerida

- Paso 3: Validar borrador de solicitud

- Paso 4: Firma de la solicitud

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

Estos pasos se describen a continuacion:
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2.1 Cumplimentar el formulario de datos de la solicitud

En la seccién DATOS ACADEMICOS deber4 indicar los estudios que cursa en la actualidad en la
Universidad de Salamanca (estudios, curso actual, correo electronico y Centro/Facultad donde los
esta cursando). Ademas, deberad indicar si posee algun titulo universitario o equivalente y, en caso
afirmativo, indicar cudl. Indique si ha solicitado otra beca y, de haber sido asi, cudl es la beca
solicitada. Para finalizar, indique si reside fuera del domicilio familiar durante el curso:

DATOS ACADEMICOS

Correo electrénico »

Estudios que cursa en la Universidad de Salamanca: »

Centro donde cursa sus estudios =

iHa solicitado otra beca? »

-

« 5]
+ ONe

;Reside fuera del domicilio familiar durante el curse? (En caso afirmativo se debers aportar la documentacién justificativa mds adelante, en el apartado "Anexos®) =

« 5

+ ONo

En la seccion SITUACIONES QUE DAN DERECHO A DEDUCCION debera sefalar, si procede,
aquellas situaciones que dan derecho a deduccioén:

- Condicién de familia numerosa. Ha de indicar el tipo, nimero de carnet y fecha de validez

- Condicién de discapacidad del solicitante o alguno de sus hermanos o hijos. Ha de indicar
el titular y porcentaje de discapacidad.

- Condicion de hermanos menores de 25 afios que cursen estudios universitarios y residan
fuera del domicilio familiar. Ha de indicar el nimero de hermanos.

- Condicién de orfandad absoluta.

Finalmente debera marcar que acepta la declaracién responsable en caso de haber indicado alguna
de las situaciones anteriores que dan derecho a deduccién.
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SITUACIONES QUE DAN DERECHO A DEDUCCION

[0 Condicién de familia numerosa

[0 Condicién de discapacidad del solicitante, de alguno de sus hermanos o hijos

[0 Hermanos del solicitante, menores de 25 afios, que cursen estudios universitarios y residan fuera del domicilio familiar

[0 Orfandad z2bsoluta del solicitante

Lap ién de la di tacién indicada en este apartado (Situaciones geu dan derecho a deduccién) podra ser sustituida aceptando la siguiente DECLARACION
RESPONSABLE:

[0 Elinteresado manifiesta, bajo su responsabilidad, gue cumple con los requisitos para tener derecho 2 la/s deduccidn/es que ha marcado, que dispone de |z
correspondiente documentacién acreditativa y que la pondri a disposicién de |a Administracién cuando le sea requerida (art. 69 de |2 Ley 39/2015, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Pablicas).

En la seccion DATOS BANCARIQOS deberd indicar el IBAN de la cuenta en la que desea que sea
ingresado el importe de la ayuda. El/la solicitante debe ser titular o cotitular de la misma:

DATOS BANCARIOS

N* de cuenta bancaria (Cuenta en la que desea le sea ingresada la ayuda) ES00 0000 0000 0000 0000 0000 *

ES00 0000 0000 0000 0000 0000

* El/la solicitante debe ser titular o cotitular de la cuenta.

A continuacién deberd marcar las casillas de Autorizacién a la Universidad de Salamanca para obtener,
a través de las correspondientes administraciones tributarias, los datos necesarios para determinar la
renta y el patrimonio de la unidad familiar a efectos de beca y de Politica de privacidad de la USAL para
continuar con el trdmite. Para hacerlo marque la casilla situada a la izquierda:

fwtorizo a la Universidad de Salamanca para obtener, a través de las correspondientes administraciones tributarias, los datos necesarios para determinar la
enta v el patrimonio de la unidad familiar a efectos de beca, =

e leido y acepto la Politica de Privacidad de la Universidad de Salamanca (https://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 podra adjuntar la documentacién, en formato electrénico, que corresponda enviar
para formalizar la solicitud.

* o Los archivos permitidos son todos aguellos que se encuentren en formato PDF.

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

* i Eltamafio méaximo de cada archivo sera de 20MBE. (El tamafio total de todos los ficheros no superara los 200MB).
* @ Los ficheros no pueden estar bloqueados o protegidos contra lectura y/o escritura.

* A Elnombre de los ficheros no podra superar los 75 caracteres.
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La documentacién obligatoria que debera presentar es la siguiente:

- Documento datos y firmas familiares. El documento deberd nombrarse como
Datos_familiares.pdf. Este documento estd disponible para su descarga en el enlace:
https://becas.usal.es/convocatorias/CONV_PROC_ELECTR/AE_Ud_familiar.pdf

A continuacion deberd adjuntar la documentacion, seglin proceda, atendiendo al apartado 8 de la
convocatoria:

DOCUMENTACION REQUERIDA (Apartado 8 de la convocatoria)

a) Para justificar |2 residencia fuera del domicilio familiar durante el curso (contrate de arrendamiento, certificacidn de residencia universitaria._).
b} Los solicitantes extranjeros presentarin fotocopia del MIE y documento identificativo de los miembros computables de su unidad familiar.

¢} Justificacidn econdmica de los ingresos de launidad familiar, cuando hayan tenido lugar en el extranjero.

d) Solicitantes con vecindad administrativa en el Pals Vasco o Navarra: Declaracion de |a Renta o Certificado de Imputaciones.

e) Para probar |a independencia econdmica: medios econdmicos con que se cuentay acreditacion de la titularidad o alquiler del domicilio.

f] Documentacian acreditativa de las circunstancias personales de caracter especial, en su caso.

Para ello, desde el apartado Anexos, podra adjuntar, de maneraindividualizada, todos y cada uno de
los documentos que desea enviar. El procedimiento a realizar para cada documento es el siguiente:

- Indique el titulo del documento, por ejemplo, “NIE”

- Seleccione el archivo correspondiente a través del botdn Seleccionar archivo. Cuando esté
seleccionado podra ver el nombre del archivo a la derecha del boton.

- Finalmente, debera indicar el estado del documento, por ejemplo, Copia electrénica
auténtica con cambio de formato.

[2) Anexos

Nombre del fichero

‘ MIE

Selecciona un archivo

NIE.pdf

Estado del documento

Otros / Other v

+ ANADIR MAS

Si desea afadir un nuevo archivo debera pulsar sobre el botén ANADIR MAS. Aparecer4, entonces,
un nuevo area similar a la anterior para adjuntar el nuevo documento.

Una vez haya adjuntado el/los archivo/s debera 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
para su validacién.

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafa) 7 +34 923294400


https://usal.es/
https://becas.usal.es/convocatorias/CONV_PROC_ELECTR/AE_Ud_familiar.pdf

A% VNiVERSiDAD
‘D SALAMANCA

En la pantalla Validar borrador usted deberd 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, para ello, las casillas: Si valido el borradory He leido el documento antes de realizar
la validacién. En caso contrario, si no esta de acuerdo con algiin dato o documento, deberd marcar la
casilla No valido el borrador en cuyo caso volverd al formulario de introduccién de datos de la
solicitud para que modifique los que desee. También debera adjuntar toda la documentacion de
nuevo.

Paso 3 de 5: Validar borrador
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SOLICITUD DE AYUDAS AL ESTUDIO - ESTUDIOS DE GRADO

TIPO DOCUMENTO: Solicitud de Ayudas al Estudio para estudiantes de Grado

EXPEDIENT -: 207 (/RECUSA-39
DATOS DEL INTERESADO/A

DiDona TAGTY BATEG LSESHE THOTA con DNIO . ¢ M. y do aicilio e Calle Houston 15
O SALAMANCA Salamanca con corree electrémico 3 @u ikes vy teléfono

923294500 )

DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION

Se remitird un aviso a la direccion de correo: .ne . @uc s informandole de la recepcion
de i i ini tiva puest a o, Jgsicion en la Sede Electronica

Walidar/Validate =

deb: tar de la

2.4 Firmar la solicitud

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) podra identificarse con él en
cuyo caso, para finalizar el tramite, 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.
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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:

Paso 4 de 5: Firmar PDF (DEBERA FIRMAR ESTA SOLICITUD PARA QUE SEA REGISTRADA DE ENTRADA)

2 e E : ad © firm(@
& iTunes P> Google Play Il Windows #2
al ovierm@ ofirm@ A firm@
Nl Windows@ ‘ OS K 9 Linux
Client @ [ =
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SOLICITUD DE AYUDAS AL ESTUDIO - ESTUDIOS DE GRADO

TIPO DOCUMENTO: Solicitud de Ayudas al Estudio para estudiantes de Grado

EXPEDIENTE: 2024/BECUSA-40
DATOS DEL INTERESADO/A

D/Dofia** " T T.M L con DNILIT™ 0.y domicilio en Calle

= Salamanca con correo electrénico  w © @usales y  teléfono
923294500

DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION

Se remitird un aviso a la direccidn de correo: rgusal.es informandole de la recepcidn

e,
=)
=)

En este momento, la plataforma electrénica accedera 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 seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado L@ @EJ

CullEI GRS BRLIE I "N 1~i"n
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacién.
valido desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026
Haga clic aqui para ver las propiedades del cerificado

[ =03 SIS AV PATRIC =T ST
‘ M Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
==

vilide desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

[ i e FTA TR A =10 I - T e
‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M wilido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

" Cancelar

Seleccione su certificado y pulse sobre el botén 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 Moneda y Timbre (FNMT)
podra solicitar un certificado de Persona Fisica en https://www.fnmt.es

Ademas, para poder realizar la firma electrénica, deberd estar instalada en su equipo la Ultima
version de la aplicaciéon 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

Si durante el proceso de identificacion usted seleccioné idUsal, su solicitud sera firmada con sello
electronico de la Universidad de Salamanca. Para proceder a la firma deberd marcar la casilla
correspondiente:

Paso 4 de 5: Acreditacion de la voluntad de registro

Consentimiento de registro
ara continuar el proceso y que su solicitud sea firmada con sello electrdnico de la Universidad de Salamanca y registrada marque la casilla =

Los campos obligatorios estdn marcados con ®

e e
G D

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

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

Paso 5 de 5: Justificante solicitud (PULSAR CONTINUAR PARA FINALIZAR EL PROCESO)

Referencia del expediente
electrénico para su localizacién
en el Area Personal

VNiVERSiDAD
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SOLICITUD DE AYUDAS AL ESTUDIO - ESTUDIOS DE GRADO

Lexhe /6 A WS g.

. dcees 1
Weriicaciin cAdiga: higs: fsede-pre usal esverfica

TIPO DOCUMENTO: Solicitud de Ayudas al Estudio para estudiantes de Grado -
EXPEDIENTE: 2024/BECUSA-39

DATOS DEL INTERESADO/A

DDoia™ f T e o ~ ©  .conDNI 7 @ Dy domicilio en Calle 1 ¢ m ~

3 s s con corres electrdnica 173l Fusales y o leléfono

923294500

DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION

Se remiticd un aviso & la direccidn de correo: Gusal.es informandole de la recepeion
de puests a brs en la Sede

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 mostrara el
mensaje:

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su solicitud de "fyudas al Estudio de a2 Universidad de Salamanca” ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su Area personal.

3 Acceso al tramite y tareas pendientes

Si no ha podido completar el tramite en su totalidad, puede recuperar la informacién y progreso a
través de su Area personal.

]
sbe BY Maps (8 Noticas By Traducr [GJ Redmine - Tangram.
VNiVERSiDAD B SALAMANCA

Sede Electrénica
N

AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION TABLON DE ANUNCIOS

® .. Ottimo Inicio de sesién:
A A B, PO R 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
Py, .

NOTIFICACIONES DOCUMENTOS

\._________,./"

Haga clic sobre la tarea y continte hasta finalizar el proceso.

__ﬂ""'-_-""'h.._
TAREAS PENDIENTES EXPEDIENTES | NOTIFICACIONES | DOCUMENTOS I MENSAJES | DATOS DE CONTACTO l REPRESENTACIONES

Tareas pendientes

Listado de las tarezs pertenecientes a expedientes en los que usted figurs come interesado.

heombre Creado ~ N* expediente Informacitn Cédigo procedimiento
Adjuntar ansxos 15-01-20240%9:45 [2024/BECIISA-5| Tipo de registro: telemdtico EBECUSA

Usuario que inicid el tramite:

Cadigo de departamento actual: 21...
DCratos solicited ciudadanc 15-01-202409:25 2024/BECIISA-4 Tipo de registro: presencial EBECUSA

Usuario que inicid el tramite:

Ciodigo de departamento actual: 21..
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