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1 Introducción 
El presente documento explica detalladamente los pasos para presentar telemáticamente la 
documentación para formalizar la matrícula, por parte de los futuros estudiantes de la 
Universidad de Salamanca en el nuevo procedimiento Documentación matrícula en Grados 
Curso 2022/23 de la Sede Electrónica. 

2 Inicio 
El procedimiento de Documentación matrícula en Grados Curso 2022/23 es accesible a 
través del catálogo de servicios en la Sede Electrónica cuya URL de acceso es: 
https://sede.usal.es  

 

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

- Accediendo al catálogo de servicios, disponible a través del botón de acceso directo 
“Catálogo de servicios” que cambiará de color al poner el cursor sobre él. 

 

Una vez pulsamos sobre él, se generará un listado con todos los procedimientos y servicios 
disponibles:  
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Podremos localizar el procedimiento Documentación matrícula en Grados Curso 2022/23 
realizando una búsqueda. Seleccionamos la categoría “estudiantes” y, a continuación, 
pulsamos sobre el botón “buscar”.  

 

El sistema le devolverá aquellos servicios disponibles para la categoría “estudiantes”, 
encontrándose entre ellos, el procedimiento Documentación matrícula en Grados Curso 
2022/23. Haremos clic sobre el nombre y accederemos al procedimiento de registro.  

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

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

 

Tras pulsar sobre el botín “Iniciar” la plataforma mostrará una pantalla en la que deberemos 
seleccionar un método de autenticación. Deberá seleccionar como método de autenticación 
idUSAL. 

 

A continuación la plataforma nos dirigirá a la pantalla en la que deberemos introducir nuestras 
credenciales (usuario y contraseña) 

https://usal.es/
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Deberemos teclear estos datos y pulsar sobre “Continuar” 

Si es la primera vez que accede a la Sede electrónica con cualquiera de los medios ofrecidos, la 
plataforma le mostrará la Política de protección de datos de carácter personal que deberemos 
aceptar para poder continuar, pulsando sobre el botón “enviar”.  

 

A continuación, tendremos que rellenar una serie de campos identificativos, los cuales una vez 
cumplimentados nos permitirá iniciar el registro. Los campos con un punto rojo son de 
cumplimentación obligatoria para poder continuar.  

Finalmente, pulsaremos sobre el botón “enviar”.  

 

 

Si no es la primera vez que accedemos a la Sede electrónica se mostrarán los datos que en su 
momento indicamos, con la posibilidad de actualizarlos en este preciso momento.  
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Es obligatorio seleccionar “notificación electrónica” en este apartado, conforme a la normativa 
vigente.  

 

Si todo está correcto, haremos clic en la opción “Guardar datos para próximos trámites” y 
pulsaremos sobre el botón “iniciar”.  

https://usal.es/
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3 Proceso de solicitud e incorporación de documentación 

3.1 Aviso de disponibilidad de toda la documentación 

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

Podremos acceder a parte de esta documentación desde la pantalla Aviso de disponibilidad de 
toda la documentación haciendo clic sobre los enlaces correspondientes. 
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3.2 Datos de la solicitud 

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

En el campo “Titulación en la que ha resultado admitido/a o en la que está matriculado/a”, debemos 
indicar la titulación en la que nos hemos resultado admitido o estamos matriculado. Por 
ejemplo: Grado en Información y Documentación  

 

En el campo “Secretaría de la Facultad/Centro”, debemos indicar a qué Facultad enviamos 
nuestra documentación. Éste será el Centro donde cursarás tus estudios. Por ejemplo: 
Facultad de Traducción y Documentación.  

 

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

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

 

https://usal.es/
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3.3 Adjuntar documentación 

En este paso, adjuntaremos toda la documentación en formato electrónico que corresponda 
enviar para formalizar nuestro procedimiento de matrícula (por ejemplo, copia del DNI, 
documento SEPA, etc.).  

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

 

Deberá tener en cuenta los requerimientos siguientes en cuanto a los documentos a adjuntar: 

 

Una vez leídas las instrucciones, procederemos a subir todos y cada uno de los archivos que 
necesitamos enviar para formalizar nuestra matrícula en el apartado “anexos”. El 
procedimiento es el siguiente:  

1. Indicaremos el título del documento que vamos a subir, por ejemplo, “Copia DNI”. 

2. Seleccionaremos el archivo correspondiente a través del botón “seleccionar archivo”. 
Cuando este seleccionado veremos el nombre del archivo a la derecha del botón. 

3. Finalmente indicaremos el estado del documento que vamos a subir, por ejemplo 
“original”. En la mayoría de los casos será estado “original”. 

https://usal.es/
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Para poder añadir el siguiente archivo a subir, pulsaremos sobre el botón “añadir más”, y se 
desplegará otra pantalla idéntica a la anterior en la que cumplimentaremos el título del 
siguiente documento, seleccionaremos el archivo e indicaremos el estado del documento.  

 

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

Una vez cargados todos los documentos que vamos a remitir, pulsaremos sobre el botón 
“continuar”.  

https://usal.es/
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3.4 Justificante de la solicitud 

 

Si todo ha ido bien, el sistema mostrará, en la parte central de la pantalla, el justificante de 
presentación de Documentación matrícula en Grados Curso 2022/23. En la parte superior 
derecha, podemos ver un rectángulo que contiene datos como la fecha y hora de presentación, 
el número de registro asociado e incluso la referencia del expediente al que está asociado.  

https://usal.es/
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En éste, además de aparecer nuestros datos personales, también estarán reflejados los datos 
consignados en la solicitud y los documentos que hemos adjuntado.   

Este documento nos servirá de justificante y podremos descargarlo, aunque siempre estará 
accesible para su consulta en el Área personal de la Sede electrónica dentro del menú 
“expedientes”.  

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