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1 Introduccion

El presente documento explica detalladamente los pasos para presentar telematicamente la
documentacion para formalizar la matricula, por parte de los futuros estudiantes de la
Universidad de Salamanca en el nuevo procedimiento Documentaciéon matricula en Grados
Curso 2022/23 de la Sede Electrénica.

2 Inicio

El procedimiento de Documentacion matricula en Grados Curso 2022/23 es accesible a
través del catdlogo de servicios en la Sede Electrénica cuya URL de acceso es:
https://sede.usal.es

- @i SEDE -
BURRR  gearey | ELECTRONICA 0 vasis

1218-2018

MENU DE USUARIO MENU PRINCIPAL NORMATIVA INFORMACION TRANSPARENCIA

8 B ® < = O]

CATALOGO DE AREA REGISTRO REGISTRO DE /ERIFICACION DE PORTAL DE LICITACION
SERVICIOS PERSONAL ELECTRONICO TFG/TFM/TD DOCUMENTOS

Una vez dentro de la pagina de inicio de la Sede electrénica, existen diferentes formas de
acceder a dicho procedimiento:

- Accediendo al catdlogo de servicios, disponible a través del botén de acceso directo
“Catalogo de servicios” que cambiara de color al poner el cursor sobre él.

=N = ]
a £z ® * = 0]
AREA REGISTRO REGISTRO DE VERIFICACION DE PORTAL DE LICITACION
PERSONAL ELECTRONICO TFG/TFM/TD DOCUMENTOS

Una vez pulsamos sobre él, se generara un listado con todos los procedimientos y servicios
disponibles:
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CATALOGO DE SERVICIOS

Q BUSCAR
Nombre Tipo

Nombre ] eeeeseeeeenes =
Categoria Subcategoria

Otros procedimientos
! Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Personal Docente e Investigador (PDI) Personas Fisicas Empresas on-line
Jubilacion Voluntaria (Régimen de Clases Pasivas) v v
Concursos de acceso a plazas de PDI (Funcionario) v v
Reconocimiento y transferencia de créditos (General) v v
Certificado de la Calificacion obtenida en Pruebas Selectivas (PAS) 4 v
Reconocimiento y transferencia de créditos para Cursos de Adaptacion 4 v

Aul0tegracion de PTEUs en PTUs ¥ ¥

Podremos localizar el procedimiento Documentaciéon matricula en Grados Curso 2022/23
realizando una busqueda. Seleccionamos la categoria “estudiantes” y, a continuacion,
pulsamos sobre el botdn “buscar”.

CATALOGO DE SERVICIOS
* Solicitud de Certificaciones Académicas Oficiales | # Registro electrénico de Trabajos Fin de Proyecto (TFG/TFM/TD) | # Documentacién matricula en Gradas - Curso 2022/23
# Traslado de expediente para iniciar estudios de Grado en otras universidades
Q BUSCAR
Nombre Tipo
Categoria Subcategoria
Estudiantes - -
—
Nombre Personas Fisicas Empresas on-tine
Reconocimiento y transferencia de créditos (General) v v
Reconocimiento y transferencia de créditos para Cursos de Adaptacion v v
Solicitud de Certificaciones Académicas Oficiales v v
Becas de Colaboracién en Servicios Universitarios USAL (Anexo 2) v v
8ecas de Colaboracion en Servicios Universitarios USAL (Anexo 1) v v
Registro electronico de Trabajos Fin de Proyecto (TFG/TFM/TD) v v
Documentacion matricula en Grados - Curso 2022/23 I v v
Documentacion matricula en titulaciones oficiales de Master Universitario - Curso 2022/23 v v
Becas INTERCAMBIO: Solicitud de Beca y Justificacion de idioma (2022-23) v v
Traslado de expediente para iniciar estudios de Grado en otras universidades v v

El sistema le devolvera aquellos servicios disponibles para la categoria “estudiantes”,
encontrandose entre ellos, el procedimiento Documentacion matricula en Grados Curso
2022/23. Haremos clic sobre el nombre y accederemos al procedimiento de registro.

- Un dltimo método de acceso es a través de esta URL

(https://sede.usal.es/procedimientos?param1=DOCMAT) que nos llevara directamente a
Documentacion matricula en Grados Curso 2022/23.
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Una vez ya localizado Documentacién matricula en Grados Curso 2022/23, veremos la ficha
descriptiva del procedimiento que nos ofrece informacion detallada sobre el mismo.

DOCUMENTACION MATRICULA EN GRADOS - CURSO 2022/23

2 IMPRIMIR

Basico  Sistema de Identificacion =~ Documentos

Nombre Documentacién matricula en Grados - Curso 2022/23
Descripcion Presentacion de la documentacion de matricula para el

curso 2022/23 en Grados.
Documentos adjuntos Manual de apoyo
Tipo de tramitacion Procedimiento
Tipologia de tramitacion Externo Especifico

Tras pulsar sobre el botin “Iniciar” la plataforma mostrara una pantalla en la que deberemos
seleccionar un método de autenticacion. Deberd seleccionar como método de autenticacion
idUSAL.

Ovsi) cl@ve

Firmas y consultas ACceso con USAL Acceso con Clgve
sl tas s tas

A continuacién la plataforma nos dirigird a la pantalla en la que deberemos introducir nuestras
credenciales (usuario y contrasenia)
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icorre Q@usal.es

[ACEPTAR

@ :Olvids su usuario o contrasefia?

@ :Qué es idUSAL?

He olvidado mi contrasefia

Deberemos teclear estos datos y pulsar sobre “Continuar”

Sieslaprimeravez que accede a la Sede electrdnica con cualquiera de los medios ofrecidos, la
plataforma le mostrara la Politica de proteccion de datos de cardcter personal que deberemos
aceptar para poder continuar, pulsando sobre el botén “enviar”.

POLITICA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

aceptar plenamente y sin

(] Aceptar Politica de Privacidad

A continuacion, tendremos que rellenar una serie de campos identificativos, los cuales una vez
cumplimentados nos permitird iniciar el registro. Los campos con un punto rojo son de

cumplimentacion obligatoria para poder continuar.
Finalmente, pulsaremos sobre el botén “enviar”.

Sino es la primera vez que accedemos a la Sede electrénica se mostraran los datos que en su
momento indicamos, con la posibilidad de actualizarlos en este preciso momento.
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Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion / Enter the following
information to begin processing

& Datos del solicitante / Interested details

Nombre / Name: m . m. s ». em,a

DNI / identity number: U™ 5l?

Direccién / Street or road name: (AN WY
Provincia - Ciudad / State - City: CABACO, EL - Salamanca

Correo / Email: was . &_u. .o

Datos a efectos de notificacion / Notification interested contact data

Tipo de notificacion / Notification type » Numero de teléfono / Phone Number
Hotificacion electronica v eecdeind

Los sujetos enelart.4del pars la en la USAL de la leyes 39/2015 / Email

y 40/2015(estudiantes, PDI, PAS, etc.) solo pueden optar por notificacion electronica;la seleccion de o

direccién postal se considerara invalida). (BOCYL 31/10/2016) ge— U

The subjects related in arz.4 of the Regulation for the application in the USAL of laws 39/2015 and
40/201$ (students, 10Ps, PAS, etc.) can caly cpt for electromic notification; The postal address
selection will be considered invalid. (BOCYL 31/10/2016] () Direccion postal en el extrajero / Postal address abroad

;Tiene usted su residencia en el extrajerc?

Tipo de via / Type Street s Nombre de via / Street

Caw » v Fegugs
NGmero / Number = Escalera / Stair
15
Puerta / Gate Planta / Floor
Letra / Letter Codigo Postal / Zip code »

37120

Provincia / Province s Ciudad / City m

Salamanca v CABACO, EL v

[0 Guardar datos para los proximos tramites / Save data for the next time

Los campos obligatorios estan marcados con / Required fields are marked with

Comma

Es obligatorio seleccionar “notificacion electrénica” en este apartado, conforme a la normativa
vigente.

% Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion =
Notificacion electronica v
Los sujetos relacionados en el art.4 del Reglamento para la aplicacion en la USAL de la leyes 39/2015

y 40/2015 (estudiantes, PDI, PAS, etc.) solo pueden optar por notificacion electronica; la seleccion
de direccion postal se considerara invalida. (BOCYL 31/10/2016).

Si todo esta correcto, haremos clic en la opcion “Guardar datos para proximos trdmites” y
pulsaremos sobre el botdn “iniciar”.
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@ Guardar datos para los proximos tramites

Los campos obligatorios estan marcados con ®

P INICIAR

3 Proceso de solicitud e incorporacion de documentacion

3.1 Avisodedisponibilidad de toda la documentaciéon

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

Podremos acceder a parte de esta documentacion desde la pantalla Aviso de disponibilidad de
toda la documentacién haciendo clic sobre los enlaces correspondientes.

Documentacion matricula en Grados - Curso 2022/23

Aviso de disponibilidad de toda la documentacion

Mediante este procedimiento electronico usted debera adjuntar toda la documentacion exigida para realizar el proceso de
matricula en Grados.

* Documentacion para estudiantes de nuevo ingreso pulse en el siguiente enlace: https://www.usal.es/documentacion-
justificativa-de-los-requisitos-de-acceso-y-admision

* Documentacion para estudiantes que contintan estudios ya iniciados pulse en el siguiente
enlace: https://www.usal.es/exencionesdescuentos-y-pagos-de-matricula

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

Si tiene alguna dificultad en alguno de los 3 pasos necesarios para completar el proceso de entrega de documentacion,
podra interrumpirlo y recuperarlo después. Para ello debera acceder a la sede electronica > AREA PERSONAL > TAREAS
PENDIENTES y hacer clic sobre la tarea en la que se quedo para continuarla.

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

Ha completado todas sus tareas, su solicitud de "Documentacion para matricula en Grados Curso 2022/23" 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

PERSOMNAL de la sede electronica.
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3.2 Datosdelasolicitud

Pasaremos, a continuacion, a cumplimentar la datos de la solicitud.

En el campo “Titulacion en la que ha resultado admitido/a o en la que estd matriculado/a”, debemos
indicar la titulacién en la que nos hemos resultado admitido o estamos matriculado. Por
ejemplo: Grado en Informacion y Documentacion

Titulacion en la que ha resultado admitido/a o en la que esta matriculado/a: »

[ T s
|Grado en Informacion y Documentacion |

En el campo “Secretaria de la Facultad/Centro”, debemos indicar a qué Facultad enviamos
nuestra documentacién. Este serd el Centro donde cursaras tus estudios. Por ejemplo:
Facultad de Traduccion y Documentacion.

Secretania de la Facultad/Centro: =

10201_REGISTRO GENERAL RECTORADO (SERVICIO DE SECRETARIA GENERAL Y ASUNTOS GENERALES) (10200_SECRETARIA GE

[ J
30109-02_ADMINISTRACION EDUCACION -
30110-02_ADMINISTRACION FARMACIA

30111-02_ADMINISTRACION FILOLOGIA

30112-02_ADMINISTRACION FILOSOFIA

30113-02_ADMINISTRACION GEOGRAFIA E HISTORIA

30114-02_ADMINISTRACION MEDICINA

30115-02_ADMINISTRACION PSICOLOGIA

30117-02_ADMINISTRACION (30117_E.TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA INDUSTRIAL (BEJAR))

30118-02_ADMINISTRACION (30118_E.POLITECNICA SUPERIOR DE ZAMORA) v

Especial atencion requieren los Centros Adscritos. Si tus estudios se cursan en un Centro
Adscrito (E.U. de Enfermeria de Zamora, E.U. de RR.LL. de Zamora, E.U. de Enfermeria de
Avila) debes seleccionar el centro: “10201_Registro General de Rectorado”.

Para finalizar este paso, haremos clic sobre el botén “continuar”.

Paso 1: Datos de la solicitud

JADVERTENCIA!: LA FALTA DE DOCUMENTACION O NO ACOMPANAR ALGUN DOCUMENTO DENTRO DE LOS PLAZOS PREVISTOS
SUPONDRA LA INADMISION DE LA MATRICULA SIN QUE SEA YA POSIBLE, FUERA DEL PLAZO PREVISTO, APORTAR
DOCUMENTACION (Art. 9° de los Procedimientos de matricula en titulaciones oficiales de Grado (CP del Consejo de Gobierno
de XXXX de junio de 2020).

Titulacion en la que ha resultado admitido/a o en la que esta matriculado/a: =

Grado en Informacién y Documentacion|

Secretaria de la Facultad/Centro: »

30116-02_ADMINISTRACION TRADUCCION Y DOCUMENTACION v

Si usted pertenece a un centro adscrito (E.U. de Enfermeria de Zamora, E.U. de RR.LL. de Zamora, E.U. de Enferméria de

Avila) debera seleccionar el centro: 10201_Registro General Rectorado
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3.3 Adjuntar documentacion

En este paso, adjuntaremos toda la documentacién en formato electrénico que corresponda
enviar para formalizar nuestro procedimiento de matricula (por ejemplo, copia del DNI,

documento SEPA, etc.).

En esta pantalla dispone de dos enlaces para consultar la documentacion que debe remitir en
funcién del tipo de estudiantes (nuevo ingreso, continuacion de estudios).

Paso 2/3: Adjuntar documentacion
DOCUMENTACION QUE DEBE ADJUNTAR:

* Documentacion para estudiantes de nuevo ingreso pulse en el siguiente enlace: https://www.usal.es/documentacion-
justificativa-de-los-requisitos-de-acceso-y-admision.

* Documentacion para estudiantes que continian estudios ya iniciados pulse en el siguiente enlace:
https: / /www.usal.es/exencionesdescuentos-y-pagos-de-matricula.

Debera tener en cuenta los requerimientos siguientes en cuanto a los documentos a adjuntar:
INST! | : |

* « Los archivos permitidos son todos aquellos que se encuentren en formato PDF.

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

* A El tamafno maximo de cada archivo sera de 15MB. (Si supera el tamafio recomendado, reducelo antes de anexarlo).

* A La longitud de los nombres de fichero no puede superar los 75 caracteres..

* @ Los ficheros no pueden estar bloqueados o protegidos contra lectura y/o escritura.

Una vez leidas las instrucciones, procederemos a subir todos y cada uno de los archivos que
necesitamos enviar para formalizar nuestra matricula en el apartado “anexos”. El

procedimiento es el siguiente:

1. Indicaremos el titulo del documento que vamos a subir, por ejemplo, “Copia DNI”.
2. Seleccionaremos el archivo correspondiente a través del botdn “seleccionar archivo”.
Cuando este seleccionado veremos el nombre del archivo a la derecha del botén.

3. Finalmente indicaremos el estado del documento que vamos a subir, por ejemplo
“original”. En la mayoria de los casos sera estado “original’.
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@ Anexos

Titulo

Copia DNI

Seleccione uno o mas archivos

DN po

Estado del documento

Original

+ Afadir mas

Para poder afiadir el siguiente archivo a subir, pulsaremos sobre el botén “afiadir mds”, y se
desplegara otra pantalla idéntica a la anterior en la que cumplimentaremos el titulo del
siguiente documento, seleccionaremos el archivo e indicaremos el estado del documento.

Titulo
Documento SEPA

Seleccione uno o mas archivos

SEPA pdf

Estado del documento

Original

I =+ Afadir mas I

Esta opcion, la repetiremos tantas veces como documentos tengamos que presentar.

Una vez cargados todos los documentos que vamos a remitir, pulsaremos sobre el botén
“« H )
continuar”.
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Seleccione uno o mas archivos
Seleccionar archivo | DNI pdf

Estado del documento

Original v

Titulo

Documento SEPA

Seleccione uno o mas archivos

SEPA et

Estado del documento

Original v

<+ Anadir mas

=

3.4 Justificante de la solicitud

Si todo ha ido bien, el sistema mostrara, en la parte central de la pantalla, el justificante de
presentacion de Documentaciéon matricula en Grados Curso 2022/23. En la parte superior
derecha, podemos ver un rectangulo que contiene datos como la fecha y hora de presentacion,
el nimero de registro asociado e incluso la referencia del expediente al que esté asociado.
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Paso 3/3: Justificante solicitud

»
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€ >,

DOCUMENTACION MATRICULA EN GRADOS (CURSO 2022/2023)

Verficm on coadgn MEpe (Aede gre sl esAwrfics

DOC o r = pare o
de matricuks en Grados

[ — EXPEDIENTE: 20220 DOCMAT Y

Emnumumm

DDcie | e E———— oo ONI =y domscibo en ( N

15 371200 o sy B Sdemmscs con corres slectrimicn I " 5 teiboso

[Ty

10 DOCMENTO

[DIRECCION FLECTRONICA DE NOTIFICAGION |

Se remutirs sn wvieo & b direccon de corrwo: IIENUPUEL. R, sformandole de b recepcsia
e motificacson electronios sdminatrative pussts o dispoascios en b Sede Electronca

TOS DE LA SOLICITUD
on ba que ha
lom b que esta matriculades:

wudo ea madicna

3011402 - FAC. MEDICINA (ADMON/
SECRET)

Facultad Contre

< 1 solicitants declars que todon los datos expresados en exte formulerte y lou
won clerton y ™ abilidad por
motiven de falnedad o de bon mivmon.

LTI DT T

En éste, ademds de aparecer nuestros datos personales, también estaran reflejados los datos
consignados en la solicitud y los documentos que hemos adjuntado.

Este documento nos servira de justificante y podremos descargarlo, aunque siempre estara
accesible para su consulta en el Area personal de la Sede electréonica dentro del menu
“expedientes”.

Para finalizar con el procedimiento pulsaremos sobre el botéon “continuar”, y el sistema
mostrara el siguiente mensaje: “Ha completado todas sus tareas, su solicitud de "Documentacion
para matricula en Grados Curso 2022/23" ha sido enviada a la secretaria del centro/facultad para
ser procesada.”.

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su solicitud de "Documentacion para matricula en Grados Curso 2022/23" ha sido enviada a la secretaria del centro/facultad para ser procesadad

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.
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