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1 Acceso al procedimiento

El procedimiento electronico de Documentacién matricula en titulaciones oficiales de Mdster
Universitario esta disponible en el siguiente enlace:

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

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.).

Documentacion matricula en titulaciones oficiales de Master Universitario

7 s
(> =
-_—
INICIAR IMPRIMIR
TODOS BASICO | SISTEMA DE IDENTIFICACION DOCUMENTOS

Mombre Documentacién matriculz en titulaciones oficiales de Master Universitario
Descripcian Presentacidn de |z documentacién de matricula en Mésteres.
Documentos adjuntos « Manual de apoyo
Tipo de tramitacion Procedimiento
Tipologia de tramitacidn Externo Especifico
Categoria Estudiantes

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 solicitardn un conjunto de datos minimos para realizar la
tramitacion del expediente electrénico.

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 electroénica. 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?

Tipodeviam Nombredevia®

| Calle w ‘ | Calle D= Fega |
Numero = Escalera

[ N |
Puerta Planta

| N |
Letra Cddigo postal =

| REE |
Provinciz = Ciudad =

| Salamancz hd ‘ | CARRASCAL DEBARREGAS ~ |

8 Guardar datos para los préximaos trémitas

Los campos obligaterics estdn marcados con

>

IMICIAR
o, o]

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 botdn Iniciar para comenzar el proceso de solicitud.

2 Proceso de solicitud e incorporacion de documentacion

2.1 Avisodedisponibilidad de toda la documentacion

Es muy importante disponer de toda la documentacién que se va a registrar antes de proceder a
realizar el trdmite de registro de la misma.

La documentacion especifica requerida en cada Master debe consultarse en el apartado Criterios de
admision, en la pagina web de cada titulacion.
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Aviso de disponibilidad de toda la documentacién

Mediante este procedimiento electronico usted debera adjuntar toda la documentacion exigida para realizar el proceso de matricula en titulaciones oficiales
de Master Universitario.

L2 documentacion especifica requerida en cada Master debe consultarse en el apartado Criterios de admisign, en la pagina web de cada titulacisn.

ANTES DE INICIAR EL TRAMITE DEBE ASEGURARSE DE QUE DISPONE DE TODA LA DOCUMENTACION.

Si tiene alguna dificultad en zlguno de los 3 pasos necesarios para completar el proceso de entrega de documentacidn, podrd interrumpirlo y recuperarlo
después. Para ello debers acceder ala sede electrdnica » AREA PERSONAL » TAREAS PENDIENTES y hacer clic sobre |2 tarez en la que se queds para
continuarla.

El proceso habra terminado cuando se muestre el siguiente texto:
TRAMITE COMPLETADO

Hz completado todas sus tareas, su solicitud de "Documentacién matricula en titulaciones oficiales de Master Universitario” ha sido enviada a la secretaria
del centro/facultad para ser procesada

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano también disponible en el AREA PERSONAL dela sede
electrénica

2.2 Proceso de solicitud

El proceso de solicitud constara de cuatro pasos:

221

Paso 1/4: Datos de la solicitud

Paso 2/4: Adjuntar documentacién

Paso 3/4: Acreditacion de la voluntad de registro/firma
Paso 4/4: Justificante de la solicitud

Paso 1/4: Datos de la Solicitud

Paso 1de 4: Datos de la solicitud

DATOS ACADEMICOS

Titulacién en la que ha resultado admitido/a o en la que estd matriculado/a: =

Master Universitario en Ingenieria Informatica

i ATENCION: SELECCIOME LA SECRETARIA DEL CENTRO/FACULTAD EM EL SIGUIENTE DEPLEGABLE

Secretaria de la Facultad/Centro: »

30107-02

30101-02 - FACULTAD BELLAS ARTES [ADMON/SECRET)
30102-02 - FACULTAD DE BIOLOGIA (ADMON/SECRET)

30103-02 -
F0L04-02 -
30105-02 -
30105-02 -

FACULTAD DE CIEN [ADMON/SE!
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARLAS ¥ AMBIENTALES (ADMON/SECRET)
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS (ADMOM/SECRET)
FACULTAD DE CIENCIAS SOCLALES (ADMON/SECRET)

- FACULTAD DE DERECHO (ADMON/SECRET]
30108-02 -

FACULTAD DE ECONOMIA Y EMPRESA (ADMON/SECRET)
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Teclee, en el campo Titulacion en la que ha resultado admitido/a o en la que estd matriculado/a, la
titulaciéon en la que ha resultado admitido o en la que esta matriculado.

En el campo Secretaria de la Facultad/Centro, deberd indicar a qué Facultad enviarad la
documentacion. Este sera el Centro donde cursara sus estudios.

Continuar
Una vez cumplimentados ambos campos, haga clic sobre el botén paraavanzarenla

solicitud.

2.2.2.- Paso 2/4: Adjuntar documentacion

Durante este paso usted debera adjuntar toda la documentacion, en formato electrénico, que
corresponda enviar para formalizar el procedimiento de matricula (por ejemplo, copia del DNI,
documento SEPA, etc..).

La documentacién requerida en cada Master debe consultarse en el apartado Criterios de admision,
en la pagina web de cada titulacion.

Debera tener en cuenta que los documentos han de ser .pdf no mayores de 15 MB. Ademas, el
nombre deberd tener, como maximo, 75 caracteres. No deberd adjuntar ficheros que estén
bloqueados o protegidos con contrasefa u otro sistema de seguridad.

Paso 2 de 4: Adjuntar documentacion

# La documentacidn especifica requerida en cada Méster debe consultarse en el apartado Criterios de admisién, en la pigina web de cada titulacicn.

* o Los archivos permitidos son todes aquellos que se encuentren en formato PDF.

* % 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 15MB. (Si supera el tamafio recomendado, rediicelo antes de anexario).
* i Lalongitud de los nombres de fichero no puede superar los 75 caracteres.

* @ Los ficheros no pueden estar blequeados o protegidos contra lectura yio escritura.

[2) Anexos

Nombre del fichero / Descriptive file name

| documento SERA  wfimm) |

Zalecciona un archivo / Upload a file

| SecumentoSERA £ |

Estada del documento / Document description

| Origina /Original e v |

| +ARADIRMAS

Continuar
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Podra seleccionar el documento haciendo clic sobre el botén Elegir archivo y seleccionando éste
desde su dispositivo. Una vez seleccionado, el nombre del documento aparecerd a la derecha del
botén.

Para poder anadir el siguiente archivo, debera pulsar sobre el boton Anadir mds, de este modo se
afadira un nuevo bloque de documento, idéntico al anterior, mediante el cual podra adjuntarlo.

Usted podra adjuntar toda la documentacién que necesite pulsando Anadir mds para adjuntar un
nuevo documento.

. . .. Conti
Cuando hay terminado de adjuntar todos los documentos exigidos, pulse S para

avanzar al tercer paso del proceso de solicitud.

2.2.3 Paso 3/4: Acreditacién de la voluntad de registro / firma

Una vez cumplimentados los datos de la solicitud y adjuntada la documentacién, usted debera
confirmar su voluntad de registrar la solicitud que se generard automaticamente con los datos
introducidos en el formulario de solicitud (previa firma automatica de la misma mediante sello
electronicode laUniversidad de Salamanca), para lo cual solamente deberd marcar la casillay pulsar
sobre el botdn Continuar:

Paso 3/4: Acreditacién de la voluntad de registro

Consentimiento de registro

rar_mﬂnuarelpromquuesusnllcimdsaannnadamnselbeledrbnbndzlaUni\u‘sidadd-" ay reg d: que lacasillan

Los campos obligatorios estin marcados con *

=D

2.2.4.- Paso 4/4: Justificante de la solicitud

Una vez cumplimentado el formulario de solicitud y adjuntada la documentacién, la plataforma
electrénica generara un Justificante de registro de la solicitud en el que figurard la documentacion
adjunta.

Podra encontrar la referencia de su expediente tanto en el sello de registro como en el campo
EXPEDIENTE, dentro de la solicitud:
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Paso 4 de 4: Justificante solicitud

Referencia del expediente electronico
para su localizacion en el area personal
4 VNIVERSIDAD
will - B SALAMANCA

DOCUMENTACION MATRICULA EN TITULACIONES OFICIALES DE
MASTER UNIVERSITARLIO

TIFO DOCUMENTO: S de de d para el
es0 de matrioula en Hiulacones oficlales de Master undversitaria
EXFEDIEN TE: Z024/U0CMAS -2

|paTOs L INTERESADAOD

coa LnE ¥ domiciba en Calle ia
+ @usales v teléfoan

10 oCUMENTO: TRL/ARSW{QO4E

Este documento servird para justificar el registro tanto de la solicitud como de la documentacién
por lo que podra descargarlo o imprimirlo. Podrd acceder a él, ademas, desde https://sede.usal.es >
Area personal > expedientes, haciendo clic sobre la referencia del expediente y buscando en la
documentacién que lo conforma.

Para finalizar el proceso de solicitud, deberd pulsar sobre el botén Continuar. La plataforma
electréonica mostrard, entonces, el siguiente mensaje:

Tramite completade

Hsa completado todas sus tareas, su solicitud de "Documentacidén matriculs en titulsciones oficiales de Master Universitario - Curso 2023/24" ha sido enviada a |a secretaria del
centro/facultad para ser procesada.

En cazo de comunicaciones/natificaciones podrd recepcionari as en su Area 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.
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| sedewsales

sbe P® Maps [ Noticas B Traducir [ Redmine - Tangram
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Sede Electronica
TN

AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION AYUDA Y SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

z T AU R TP T Urtimo Inicio de sesién:

23/02/2023 21:52:36

SN

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 en el que
lo dejo:

AREA PERSONAL

.

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

\__________,./

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

‘ TAREAS PENDIENTES | EXPEDIENTES | NOTIFICACIONES DOCUMENTOS | MENSAJES | DATOS DE CONTACTO REPRESENTACIONES

{

Tareas pendientes

Listado de las tareas pertenecientes a expedisntes n los que usted figura como interssadao.

MNombre Creado = N* expedients Informacie Cibdigo procedimients
Adjuntar anexos 15-07-2022 13:29 2022 D0OCMAT-43 Usuario gue inicid el tramite:mes = = = DOCMAT
Cédigo de departamento actual=1_ 1 . n -"W8% Mall_
Titulacién: Gr...
Wer justificante solicitud 02-07-2022 11:02 2022/50LC0OMN-39 Tipo de registro: telemdtico SOLCOM

Fecha de registro (orig): 2022-07-08T11:02:51
Solicitud firmada: 3f64ecs2-_

Adjuntar anesos 07-07-2022 12:44 2022/PDICOT-4 PDICDT
Solicitud Matricula 06-07-2022 11:54 2022/50L0EV-105 SOLDEV
Dratos solicitud ciudadano 03-07-2022 17:06 2022/REGSED-145 Tipo de registro: presencial REGSED

Usuario gue inicid el tramite-s "n- ol ma's
Cédigo de departamento actual: 10_

Adjuntar anexos 04-07-2022 13:18 2022/D 0O CMAS-20 Usuario gue inicid el tramite: s ol DOCMAS
Cédigo de departamento actual: mmmmEw
Titulacidn: Gr...
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