Manual de apoyo:

Registro electronico de documentacion
general

475 VNIVERSIDAD
e D SALAMANCA

I
YOTrs

PLATAFORMA ELECTRONICA DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Manual de Apoyo: Registro electrénico de documentacion general

Fecha de ultima modificacion: 12/11/2024




f° VNiIVERSIDAD
P SALAMANCA

TABLA DE CONTENIDO

1  ACCESO AL PROCEDIMIENTO
2  CUMPLIMENTAR FORMULARIO DE SOLICITUD

2.1 DATOS DE LA SOLICITUD
2.2 ADJUNTAR DOCUMENTACION
2.3 FIRMAR LA SOLICITUD
2.4 MOSTRAR JUSTIFICANTE DE REGISTRO

3 ACCESO AL TRAMITE Y TAREAS PENDIENTES .....c.ccecvurururnrurureseneneseeenens

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafa) 2

USAL.ES
+34 923294400


https://usal.es/

.'&
O

S475% VNIVERSIDAD
¥ D SALAMANCA

£

1 Acceso al procedimiento

El procedimiento de Registro electrénico de documentacion general esta disponible en el siguiente
enlace:

https://sede.usal.es/web/guest/registro-electronico

En este enlace podrd ver la ficha descriptiva en la que encontrard informaciéon relativa al
procedimiento (departamento de tramitacion, normativa, sistema de identificacion, etc.).

Registro electrénico de documentacién general

"
(> =
INKCIAR. IMPRIMIR.
’
TODOS BASICO | SISTEMA DE IDENTIFICACION DOCUMENTOS
Nombre Registro.electndnica de documentacitn general
Descripcian El regit Gnica de doous i ‘dela Universidad de Salamanc es
i o amitacisn con desting 3 |2 Universidad de Salsmanca.

1IMPORTANTE! Compruebe artes gueno exista un procedimiento especifico en el Catilozode

sarvicics de |3 Seds Electranics. Puede utilizar ecte registro pors squellas trimites gue na tienan

unformularic especiico.
Documentzs agjuntzs + Manuzldesnava
Tipo de tramitacidn Frocedimiento
Tipolozia de tramitacidn Externo Comdn
Categoria (Ckros procedimientos.
Subcategoriz Ofros procedimientos.
Centradirectiva 10200~ SECRETARIA GEMERAL
Departamento de tramitacidn 10201 - REGISTRO GEMERAL RECTORADC
Destingtarias Ciudadans, Empress, Administracién, Trabaiadar
Lists de Migterizs

Retaci | ciudadano, emy (bl n I3 Administracidn
Nivel de tramitacian Cescarzsy ervia
Enlzce ttpsiade Ll es brocedimientosTaaram 1-AEGSED

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botén Iniciar, seguidamente se requerira 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).

A\ 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 tramitacion del expediente electroénico.

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

[ 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 s Ciudad =

Salamanca A ‘ | CARRASCAL DEBARREGAS A |

& Guardar datos para los préximos trémites

Los campos obligaterics estdn marcados con

>

o NICIAR/

&5 Es muy importante establecer el tipo de notificacion como Notificacién electrénica tal y como
establece el articulo 4 del Reglamento para la aplicacién en la Universidad de Salamanca de las
Leyes 39/2015y 40/2015.

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

A\ Debe saber que, independientemente del método de identificacion que se utilice, para
realizar la firma de la solicitud es imprescindible disponer de un certificado digital
reconocido por la plataforma @firma.

En el siguiente enlace puede consultar cuales son estos certificados:
https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/
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2 Cumplimentar formulario de solicitud

El procedimiento electrénico Registro electrénico de documentacién general consta de 4 pasos:

2.1 Datosde lasolicitud

Mediante este formulario usted deberd exponer el/los motivo/s de la solicitud (EXPONE),
indicar qué es lo que desea sglicitar (SOLICITA) asi como dirigir su solicitud a la Unidad
tramitadora correspondiente (ORGANO / UNIDAD ADMINISTRATIVA DESTINATARIA).

Registro electrénico de documentacion general

Datos de la solicitud

si i selecciéneloen Puede consultar el istzdo de Grgance y unidzdes sdministratives vigentes en
el siguiente enlace: hitps://sede usal esicadigos-de-organas

5i na conoce sl drgana destinataric, o ne esté sagure, por favar, seleccions en & listada "10201 - REGISTRO GENERAL', pars qus ds st forma sea remitido
manuziments 2| destinztaric.

Organa / Unidad administrativa destinataria s

(10201 - ReGISTRO GENERAL

o Tecles cuslquier parte de |a denominacién del Grgano / Unidad Tramitadors para sutocompletar el campo.
A, 5ino encuentra el destinatario, ssleccions *10201-REGISTRO GENERAL

Asunte: =

Solicita=

La solicitud sera dirigida automaticamente al 6rgano / unidad administrativa destinataria
indicada en el desplegable érgano / unidad administrativa destinataria.

Si no conoce o no esta seguro de cual es el destinatario, deberd seleccionar la opcién 10201 -
REGISTRO GENERAL desde la lista desplegable para que su solicitud sea remitida, de forma
manual, al érgano destinatario correspondiente.

Sifuera necesario, podra consultar el cédigo de la Unidad destinataria en la siguiente direccion
web: https://sede.usal.es/codigos-de-organos

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios (érgano/unidad administrativa
destinataria, asunto, expone y solicita) pulse sobre el boton Continuar para avanzar en el
tramite de solicitud y adjuntar la documentacién correspondiente.
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2.2 Adjuntar documentacion
En esta pantalla usted podra adjuntar la documentacién que acompafia a la solicitud.

Registro electrénico de documentacion general

Adjuntar anexos - REGSED

Adjuntar documentacian

* Los archivas deberin ser POF. De no ser 20 sdlko se permitirin lo siguientes formatos: doc, doox, xis, xdsx, pet, pptx, biet, rif, ps, eps, pra, odt. odn, ods, odz, odf. oow, s,
SC, 51, C5 &N CuyD Caso serin convertidos a formato POF

* Los archivss que se encuentren en formato ZIF, RAR o JPEG no son permitides y darinerror.
* El tamafio méximo del archivo serd de 15MEy la longitud del nomibre del fichera na deberd superar 75 caracteres.

* Los ficheros no pueden estar protegidos contra lectura wio esoritura.

[ Anexos

Mombre del fichero Descriptive fle name:

Seleccionz unarchive/ Uplcad afile

| R wora oo |

Estado del documento  Document description

L- v]

==

[31 Documentos no digitalizables

Mombre/Name

Moda de emwvia Shippinzway

-

El procedimiento es el siguiente:

1. Indicar el titulo del documento a adjuntar, por ejemplo, “Documento de identidad”.

2. Seleccionar el archivo correspondiente a través del botén Seleccionar archivo. Una vez
seleccionado, éste sera visible a la derecha del botén. Deberd tener en cuenta las
limitaciones indicadas en el formulario.

3. Indicarel estado del documento a adjuntar, por ejemplo “original”. El estado del documento
serd uno de los siguientes:

- Original.

- Copia electrénica auténtica con cambio de formato: Copia de un documento
expedido por un érgano competente de la Administracién, en el que queda
garantizada la identidad del érgano que ha realizado la copia y su contenido. La
realizacién de la copia ha requerido un cambio de formato.
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- Copiaelectrénicaauténtica de documento papel: Copia de un documento en papel,
expedida por un érgano competente de la Administracién, en la que queda
garantizada la identidad del érgano que la ha realizado y su contenido.

- Copia electrénica parcial auténtica: Copia de un documento expedido por un
6rgano competente de la Administracién, obtenida mediante extracto del
contenido del documento origen en la que queda garantizada la identidad del
6érgano que harealizado la copiay su contenido.

- Otros: Siel estado no se corresponde con ninguno de los anteriores.

- Anulado

Adjuntar documentacién

* Lios archivos debarin sar POF. Da noser as sik s parmitirin o simisntas formatns: doc, doo . xlsx, Dpt, pobx, b, rf, ps. aps, prm, oct. oo, ods, od, odf w52,
2, 5, 05 N 00 s serdin convertidos aformata POF

* Los anchivvos que se encuentren enformato ZIR, RARo JPEG no son pemitides v darinerrar.

* Eltamafio miximedsl archism sari de 15MRy |3 kngitud del nombre del fichera no deberdsuperar 75 caracieres.

* Los fick swdan astar Z ravioesTita.

[3 Anexos

Nobrs dalfichars / Dascrintive e rame

e |

Sebeccioraunarchiv./ Unlad 3 file

| oo |

Estadodsl documento/ Document description

‘ Diros/ Ccber - |

=

Sidesea adjuntar mas documentos pulse sobre el botén Aiadir mds, de este modo se desplegara otra
pantallaidéntica a la anterior en la que debera indicar un nuevo titulo de documento, seleccionar el
archivo e indicar el estado del mismo.

Finalmente, cuando haya adjuntado toda la documentacion, pulse sobre el botén Continuar para
avanzar en la solicitud y proceder a la firma de la misma.

Se podra utilizar el apartado Documentos no digitalizables cuando, por el formato de estos
documentos, no sea posible adjuntarlos de forma electrénica y deban ser enviados por una via
alternativa.

2.3 Firmar la solicitud

Una vez cumplimentado el formulario de solicitud y adjuntada la correspondiente documentacién,
si fuera el caso, pasara a una pantalla que le permitira firmar la solicitud mediante un certificado
digital:

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


https://usal.es/

J%3% VNiVERSiDAD
4% P SALAMANCA

Registro electrénico de documentacién general

Firmar PDF
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REGISTRO DE ENTRADA

TIFO DOCUMENTO: Rogistes de Entrada
EXPEDIENTE: 20Z/RECSED 237
DATOS DEL INTERESADAX

DfDcfismmes me o o con DNDR R Ry donicii sn Aldes Marin
Lojirraga 12 MMM A8 TW Couls 6 carmoo elecirinic) memsmmmemmmem ¥ Golifss

Para firmar, pulse sobre el botén Firmar. 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:

Didlogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado

e
@
&
()

Ol T A RRGRIE P E " 1~in
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn.
Vélido desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026

[ = AR AILVT FRTRICT L =TT
| Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.
M valido desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

Valido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

[ ) Ik e B ol R B T R -l b
| M Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn.
== i

Cancelar

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

/\ Sinodispone 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, 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
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2.4 Mostrar justificante de registro

Una vez se ha firmado la solicitud ésta sera registrada de forma automatica. Durante el proceso de
registro se generard un cédigo CSV que servira para verificar la integridad del documento. Puede
cotejar el justificante de registro generado con el original en la direccién web indicada en la parte
izquierda del mismo utilizando para ello el cédigo CSV indicado en el mismo lugar.
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LT Ry

BEGISTRD DE ENTHAIN

Tiy B L BN Regintan de Fatrads
EXPEMENTI: JEVREGSED- 189
AT DEL ESTERESATRAAS

ieks I NN EEEE SN ces DN Yy okl ea A Maris
:f_' WO ey con cormo plsctrinis [] § ¥ bnbidms

e £ g D e s e hn

o ooommwre Kt

S neonatn s vy Lo vy e corvne: B . n e e L vootid s i
whentriiin o b Sede Flecirinie.

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

1Ll L)

AT D LA SOHICTIU D

Trémite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticidn ha sido enviada para ser procesada.

En cazo de comunicaciones/notificaciones podrid recepcionarl as en su Ares personal.
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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.

| sede.usal.es

soe  B¥ Maps [ Neticias By Traducir [ Redmine - Tangram...

VNiVERSiDAD B SALAMANCA mgmmw P~
Sede Electrénica

AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION AYUDAY SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

23/02/2023 21:52:36

® .. . . Oitimo Inicio de sesién:
o ST N 1
A PER LY

B

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

.

" Ty
{ TAREAS PENDIENTES ) EXPEDIENTES NOTIFICACIONES DOCUMENTOS
M, .

\__________,./

Haga clic sobre la tareay continte hasta finalizar el proceso.

TAREAS PEMDIENTES [ EXPEDIENTES [ ROTIFICACIKONES | COCUMENTCS [ MEMSAJES l DATOS DE CONTACTO REPRESENTACIONES

{

Tareas pendientes

Listado de las tareas pertenecientes a expedientes en los que usted figura ooma interesado.

Ditos Solicitiad ciudadang 20=03-20F3 1730 202 REGSED-T 157 Tiges e regiatne: predencial PDIPSC
Uhaiaeries glad inkchd ¢ tramite: - T+
Cidips da departamento sctual 10

Flermar PO 20-02- 2023 10005 202 BECLISA-1504 Tigo de registro: teleméticn BECUSA
Wsuarky quee Inkckd el tramite:i « 1% 00}
Coifign da diepart armarto sctual 71

Ditod Solbituad ol sdnng 15-03- 0TI 0TS 2023 BSICUIE- 40 Tigs e fegiatne: predencial BSECLE
Wi ques indch ol tramite: .« 3LZ 0N
Cidigo de departamento actual 21
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