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ANEXO 8 - ENTREGA DEL MANDATO SEPA
(Documento de entrega obligatoria para el pago de tasas mediante domiciliacién bancaria)

Accedes a tu secretaria virtual a través del siguiente enlace:

https://www.udc.es/es/estudantes/secretaria-virtual/, esto te llevara a ver la siguiente pantalla:

g e en Q . i
=g UNIVERSIDADE DA CORUNA

uUbC~  ALUMNADO ~

ESTUDIANTES >> gien RECTOR | GUIA DEL ESTUDIANTADO

ATRICULA | BECAS Y AYUDAS | PROGRAMA DE MOVILIDAD

ASOCIACIONISMO SEGUROS SALAS DE ESTUDIO NORMATIVA Y DOC! TARJETA TUI SERVICIOS EN LA RANET
Si eres alumno
Secretaria virtual de la titulacion
de Grado, debes
pulsar aqui.
Grao curso 2024/25 e anteriores Grao curso 2025/26
Si eres alumno
de Master,
debes pulsar
ot @ @ @
Master Doutoramento Titulos propios

Es tu Secretaria Virtual. Pulsas sobre el cuadro de la opcidn que proceda, segun tu caso. Supongamos que eres
un alumno de la titulacién del Grado en Turismo, dependiendo del curso que seas, pulsas sobre el cuadro: Grado
curso 2025/2026, o sobre el cuadro: Master si eres alumno de la titulacidn del Mdster Universitario en
Planificacion y Gestion de Destinos y Productos Turisticos. Esto te llevara a ver la siguiente pantalla:

Inicio

Inicio

© Las condiciones de uso de esta aplicacién informética, asi como los derechos y obligaciones de los/las usuarios/as, estin recogidos en el Reglamento general de uso de las TIC en la UDC y en sus normas
particulares de desarrollo que pueden consultarse en https://udc.es, idade-da-infermacion/normativa-de-uso-dos-recursos-tic/ El uso de esta aplicacién implica |2 aceptacidn de dichas condiciones.

Evaluacién de la docencia Formaci6n no reglada
Publicacion horaria Solicitud de instancias Trab.fin estudios y pr.empresa

NOTA: En algunos casos, es posible que antes de esta pantalla te salga otra para que te identifiques, si te sale
dicha pantalla, te identificas con tus claves de usuario y contrasefia, cuando lo hagas ya te llevara a esta pantalla,
son las Aplicaciones de tu Secretaria Virtual. Aqui, pulsas sobre la aplicacion: Solicitud de instancias. Te llevara
a la pantalla siguiente:

Aplicaciones
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Tramitador de solicitudes

Mis tramites

Mis tramites.

Mis solicitudes

Resultados

Fecha Fecha Uttir
D Estudiante NIA DNI Prioridad Centro Estudio Solicitud Estado solicitud |F resolucion modi
Ningiin date disponible en esta tabla
Mostrar| 10 ~ | registros Anterior | Siguiente
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
4 13

En esta pantalla veras que tiene dos pestafias, una de: Mis solicitudes, en la cual encontraras todas las solicitudes
que hayas tramitado por esta aplicacion, con tu centro/facultad en la que realizas los estudios y: Nueva solicitud;
aqui tendrds que entrar cada vez que quieras tramitar una nueva solicitud. Al pulsar sobre esta pestafia veras la

siguiente pantalla:
MNueva solicitud \

@ Categoria ~

Actualizacidn de la matricula a tiempo parcial

/ Entrega del Mandato SEPA

Presentacion de documentacion de exencion/beca (excepto por ser personal UDC)

Presentacion de documentacion de exencion/beca por ser personal UDC

En esta pantalla tienes que pulsar sobre: Entrega del mandato SEPA. Te llevard a ver la pantalla siguiente:

B = ] | ] P - =

Tramitador de solicitudes

Mis tramites

Nueva solicitud

Entrega del Mandato SEPA

Si al hacer su matricula ha marcado domiciliacion bancaria, debera incluir el mandato SEPA que se emitid al finalizar la matriculacion, firmado por el titular de la cuenta, a través

de esta solicitud. /

/ La normativa asociada a estfyprocedimiento se puede consulta” en este enlace.

P Iniciar tramite

Normativa
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Esta pantalla contiene tres pestafias: Normativa, Documentacion y Calendario y plazos. En la pestaia:
Normativa veras el enlace de la normativa asociada a esta solicitud. Si pulsas sobre este enlace veras la
Normativa de gestion académica del curso asociado a dicha solicitud:

% UNIVERSIDADE DA CORUNA

NORMATIVA DE XESTION ACADEMICA DA UNIVERSIDADE DA CORUNA
PARA O CURSO ACADEMICO[ ]

Aprobada por Resolucion reitoral do |:|

CS8V: EF96GB0UMDUVFMEO1PINVEGP

de un 1otal de 64 paginals).

Si pulsas sobre la pestafia: Documentacion, veras esta misma pantalla con la informacion obligatoria que deberas
aportar, en este caso, claro esta, es el mandato SEPA, tal cual ves en la imagen siguiente:

B = ] [ ] q )+ =

Tramitador de solicitudes

Mis tramites

Nueva solicitud

Entrega del Mandato SEPA

Si al hacer su matricula ha marcado domiciliacién bancaria, deberd incluir el mandato SEPA que se emitié al finalizar la matriculacidn, firmado por el titular de la cuenta, a través

de esta solicitud.

Documentacion

Documentos obligatorios: \

-Mandato SEPA ‘

N\

P Iniciar tramite

Y si pulsas sobre la pestafia: Calendario y plazos, te dara la informaciéon del calendario y los plazos para esta
solicitud, tal como se ve en la siguiente pantalla:
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Tramitador de solicitudes

Mis tramites

Nueva solicitud

Entrega del Mandato SEPA

Si al hacer su matricula ha marcado domiciliacidn bancaria, deberd incluir el mandato SEPA que se emitid al finalizar la matriculacidn, firmado por el titular de la cuenta, a través
de esta solicitud.

Calendario y plazos

Plazos:
Para Tedos los centros , todos los planes y todos los tipos de estudio: 01/092025 - 31/12/2025

P Iniciar tramite \
.y

Visto el contenido de estas pestafias, iniciaras esta instancia pulsando sobre el botdn: Iniciar tramite. Te llevara
a ver la pantalla siguiente:

B = T ] — )

Tramitador de solicitudes

Mis tramites.

Seleccionar estudio

Solicitud

Tipo de solicitud: Entrega del Mandato SEPA

a

Seleccionar estudio Datos personales

[STTF — |
Buscar:
Estudios
Tipo de Estado del
estudio 1 | Centro expediente
5-Grado 817 - Facultad de Economiay 10080 - Frograma de simuktaneidad del Grade en Turkme y ol Grado en  Abierto

Empresa Ciencias Empresarizles
Mostrar| 10 s | registros Anterior Siguiente

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

En este primer paso del circuito de esta solicitud, tienes que seleccionar el estudio para el que vas a hacer esta
instancia, podria darse el caso que en este paso te aparecieran mas de un tipo de estudios, pues podrias tener
mas de una titulacidn. Para seleccionar el estudio pulsa sobre el simbolo de la flecha que esta asociado al
estudio en concreto. Esto te llevara a la siguiente pantalla:
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Mi solicitud
Datos de la solicitud

- Solicitud

Tipo de solicitud: Entrega del Mandsto SEFA

Datos de la solicitud Datos personales
Nomb:

Que al efectuar mi matricula sefialé como forma de pago la domiciliacidn bancaria.

EIDDHQD‘ Que al efectuar mi matricula sefialé como forma de pago la domiciliacion bancaria
Datos académicos

Afio académico: Z025/26-0

Centro: 817 - Facultad de Economis y Empresa
A

Plan: 10090 - Programa de simuitsneidad del

La admision del mandato SEPA que se adjunta como autorizacitn de dicha domiciliacién Grado en Turismo y el Grade en Ciencias

. Emprasarisles
Solicito, La admision del mandato SEPA que se adjunta como autorizacién de dicha domiciliacion |
Estudios: 10021 - Programa de simultaneidad

del Grado en Turisme y el Grado en Ciencias
Empresarizles

Tipo de estudio: 5 - Grado

Estado del expedients: Abierio

Curso actual: 5

En este segundo paso por el circuito, deberds rellenar los datos de la solicitud: Expongo, lo que consideres
oportuno por lo cual te llevé a tener que entregar el mandato SEPA, y: Solicito, deberds exponer lo que solicitas,
por ejemplo, hacer los pagos de matricula por domiciliacidon bancaria. Si no sabes, o no deseas exponer ni solicitar
nada, puedes copiar en ambos cuadros el didlogo que esta sobre cada cuadro. En el cuadro de la derecha de esta
pantalla, irds viendo mds datos, segin vayas avanzando por este circuito de solicitud. Para avanzar, pulsa el
botdn: Siguiente.

CEl I ] E—

Mi solicitud
Daocumentacion

- Solicitud
Tipo de solicitud: Entrags del Mandato SEPA,
Datos personales

Momibre:

Nuevo documento

Tipa de ficheros permitidos: .pdf, doc, docx —
Datos académicos

Afio académico: 20257250

I Tipo de documento Mandato SEFA (Obligatorio) I .
Centro: 817 - Facukad de Evonomia y Empresa
: Frograma de simueneidad del Grado en Turisme

Observaciones iencias Empresarisles

s
-

- Programa de simuitansidad del Grado &n
ratio en Ciencias Empresariales

I Documentn B Mandato SEFA pdf I Tipo de estudio: £ - Grado

Estado del expedients: Abisto

Documentos adjuntos

g

Ya llegaste al ultimo paso en el que tienes que aportar la documentacidn obligatoria para esta solicitud, es decir,
el mandato SEPA (firmado por el titular de la cuenta — alumno, padre, madre, etc.). Puedes ver que en el
campo: Tipo de documento, que ya te aparece de forma automatica el documento que tienes que adjuntar.
Pulsa sobre el botdn: Seleccionar documento, lo marcas donde lo tengas guardado, y aparecerd en el campo:
Documento, como puedes ver en el ejemplo de esta imagen. Después de tener cargado el documento, pulsa
sobre el botén: Adjuntar.
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€ Volver

[

Documentacién

i

Nuevo documento

Peso maximo: 5 MB

Tipo de ficheros permitidos: .pdf,.doc,.docx

Mi solicitud

Solicitud

Tipo de solicitud: Entrega del
Mandato SEPA

Datos personales

Nombre[ ]
na:[ ]
oM

Datos académicos

n

Documentos adjuntos

Mandato SEPA pdf

Tipo de documento: Mandato SEPA
{Obligatario}

Afiadido: 02/10/2025

€ Anterior = Siguiente

Tipo de estudio: 5 - Grado
Estado del expediente: Abierto

Curso actual: 5

Puedes ver en la parte inferior de esta pantalla, el documento adjuntado (Mandato SEPA), y en el cuadro de la
derecha donde se van incluyendo datos conforme avanzas en la solicitud, ya pone que el tipo de solicitud es

Mandato SEPA. Pulsa sobre el boton: Siguiente
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Tramitador de solicitudes

Mis tramites

Confirmacién

-~

Datos de la solicitud

Solicito
La admisidn del mandato SEPA que se adjunta como autorizacion de dicha domiciliacion.

La admisién del mandato SEPA que se adjunta como autorizacion de dicha domiciliacién
Expongo
Que al efectuar mi matricula sefialé como forma de pago la domiciliacién bancaria.

Que al efectuar mi matricula sefialé come forma de pago la domiciliacién bancaria.

|

Mi solicitud

Solicitud

Tipo de solicitud: Entrega del
Mandato SEPA

Datos personales

nal ]
ol ]

Datos académicos
Afio académico: 2025/26-0

Centro: 617 - Facultad de

Fronnmia v Fmnresa

Documentacion

Mandate SEPA pdf

Tipa de documento: Mandato SEPA
(Obligatoria)

Afiadido: 02/10/2025

Confirmar solicitud

Plan: 10090 - Frograma de
simultaneidad del Gradoe en
Turismo y el Grado en Ciencias
Empresariales

Estudios: 10021 - Programa de
simultaneidad del Grade en
Turismo y el Grado en Ciencias
Empresariales

Tipo de estudio: 5 - Grado
Estado del expediente: Abierto

Curso actual: 5

Ya estds en el ultimo paso de esta solicitud, si estas de acuerdo, pulsa sobre el botén: Confirmar solicitud. Te

llevara a ver la siguiente pantalla:

Atencion

Estas a punto de confirmar esta solicitud. ¢/, Deseas continuar?

Cancelar
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Como ves, es una pantalla de advertencia, en la cual te indica que estas a punto de confirmar la solicitud. Pulsa
el botdn: Aceptar, si estds de acuerdo. Veras la siguiente pantalla:

Tramitador de solicitudes

Mis tramites

Mis tramites.

@ La solicitud ha sido creada con éxito.

Resguardo de la solicitud

1]

N Mi solicitud

=g e e - + = 1 de1 | )
Solicitud
INSTANCIA Pegina: 1 Tipo de solicitud: Entrega del
S unveRsaoe oA Conuta Fechs: 0311202 Mandato SEPA
Datos personales
DATOS DE LA SOLICITANTE: Nombre|
— o s ]
— 1. —
Plan Gentro Estado expediente o
P ——— P ——— e x Datos académicos
p
/ Aiio académico: 2025/26-0
souierub: Centro: 618 - Facultad de Turismo
e Tloo desolicud Plan: 10101 - Grado en Turismo
e Enegn dllenia SEPA Estudios: 10041 - Grade en
catadio de ta solicitud Turismo
[—— [E— Tipo de estudio: 5 - Grado
cxpong Estado del expediente: Abierto
o

Solicite

La admisidn del quese

DOCUMENTACION

Documant

Facha.

Mandato SEPA

HISTORICO:

Nombre y fecha

Anotacion

03112025 1822

unnmi

| Entrega dei Mandato sEPA Pendiente de tramitan

Fecha: 001172025 18:22

Nombre:

Entrega del Mandato SEPA (Pendients de tramitar)
rden SEPA paf

(Estudiante
Fecha: 031112025 18:22

Seha o

B

En esta pantalla, puedes ver, arriba a la izquierda, que ya te indica que la solicitud ha sido creada con éxitoy a
la derecha veras el cuadro con todos los datos de la solicitud. En el centro de la pantalla tienes la INSTANCIA de
esta solicitud, la cual puedes ver completa, si pulsas sobre el icono de la lupa, guardarla, si pulsas sobre el icono
del disquete, o imprimirla, si pulsas sobre el icono de los tres puntos. Es conveniente que la guardes en algun
sitio de tu ordenador, Tablet, etc. Pulsa sobre el icono del disquete y guardala donde quieras. Después pulsa
sobre el botén: Volver, en la parte superior izquierda de esta pantalla. Te llevara al siguiente paso:
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Tramitador de solicitudes

Mis tramites

Mis tramites

Nueva solicitud

® Categoria ~
Actualizacion de la matricula a tiempo parcial

Entrega del Mandato SEPA

2 iHola Rebeca! \
Mi perfil
Acerca de [i]
—
Desconexion [¢] I|

Presentacion de documentacion de exencion/beca (excepto por ser personal UDC)

Presentacion de documentacion de exencién/beca por ser personal UDC
——————————————————————— pesons,

/

Como puedes ver, esta accion te llevd de nuevo a la pantalla principal del tramitador de solicitudes. Si no vas a
hacer mas solicitudes y quieres salir del tramitador, pulsa sobre el desplegable que esta en la parte superior de
derecha de esta pantalla, al final de tu nombre, y en las opciones que salen, pulsa sobre: Desconexion.

N A L

Realizado por:

Carlos Forja Ramos
Administrador

Facultad de Turismo
https://www.udc.es/turismo
administracion.turismo@udc.gal

carlos.forja@udc.es
Tfno.:981167000 — Ext. 1808
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