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1 Acceso al procedimiento

El procedimiento electrénico de Prevencion del acoso en el entorno laboral de la USAL esta disponible
en el siguiente enlace:

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

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

Prevencion del acoso en el entorno laboral de la USAL

/ !
> =
—)
h INICIAR IMPRIMIR
TODOS | BASICO | SISTEMA DE IDENTIFICACION DOCUMENTOS
Mombre Prevencidn del acoso en el entorno laboral de la USAL
Descripcidn Procedimiento electrdnico para presentacidn de solicitud v documentacidn en el marco de

prevencidn del acoso en el entorne lsboral de la USAL

Tipo de tramitacion Procedimiento
Tipologia de tramitacian Intarna Especifico
Categoria Otros procedimientos
Subcategoria Otros procedimientos

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botdn 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 solicitaran un conjunto de datos minimos para realizar la
tramitacién del expediente electroénico.

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

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
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plataforma electrénica. Si desea modificar o ampliar alguno, deber3, al finalizar, marcar la casilla
Guardar datos para los préximos trdmites que encontrard 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 = Ciudad =

Salamanca A ‘ | CARRASCAL DEBARREGAS A |
& Guardar datos para los préximos trémites

Los campos obligaterics estdn marcados con
INICIAR
P, ]

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 Procesode solicitud

La solicitud podra ser presentada tanto por las personas afectadas como por cualquier miembro de
la comunidad universitaria que tenga conocimiento de la posible situacion de acoso (siempre con el
consentimiento expreso de los interesados).

El proceso de solicitud de inicio de procedimiento especial consta de 4 pasos:
- Paso 1: Cumplimentar el formulario de datos y entrega de documentacién

- Paso 2: Validacion del borrador de la solicitud

- Paso 3: Acreditacion de la voluntad de registro de la solicitud

- Paso 4: Descarga del justificante de registro de la solicitud

Estos pasos se describen a continuacion:

2.1 Cumplimentar el formulario de datos y entrega de documentacion

El primer paso a la hora de cumplimentar la solicitud sera el de indicar si actiia en nombre propio o
si, por el contrario, solicita el derecho con el consentimiento expreso de la persona afectada.
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Paraindicarlo, haga clic sobre el boton correspondiente:

Seleccione la opeidn que corresponda: =
+ O Soy el afectado/a

» ) Salicito el derecho con el consentimiento expreso del/a afectada/a

Dependiendo de que marque una u otra opcién, los campos que debera cumplimentar variaran.

Si ha seleccionado la opcién Soy el afectado/a, deberd indicar su Centro y Destino asi como el
teléfono de contacto:

Seleccione la opeidn que corresponda: »
* ®Soy el afectado/a

+ (DSolicito el derecho con el consentimiento expreso del/a afectado/a

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE DEL DERECHO

CENTRO Y DESTINO =

TELEFONO DE CONTACTO =

En caso de no ser la persona afectada y estar realizando la solicitud con el consentimiento expreso
de la persona afectada deberd indicar, por un lado sus propios datos y, por el otro, los datos de la
persona afectada:
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DATOS DE LA PERSOMNA SOLICITANTE DEL DERECHO

Datos de la persona afectada

NOMBRE Y APELLIDOS =

CENTRO Y DESTINO »

TELEFONO DE CONTACTO =

DIRECCION ELECTRONICA (Email a efectos de comunicaciones / notificaciones) »

DATOS DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL DERECHO CON EL CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL/A AFECTADOVA

Datos de la persona que solicita con el
EN CALIDAD DE (Cargo / Rep. sindical / Compaiera/a) » consentimiento expreso de la persona afectada

CENTRO Y DESTING =

TELEFONO DE CONTACTO =

DIRECCION ELECTRONICA =

En la seccion DESCRIPCION DE LA SITUACION deberé realizar la descripcion detallada de hechos
concretos, lugar, actitudes, naturaleza del acoso, identificacion de la/s persona/s implicada/s en la
situacion. Ademas, deberd relacionar los documentos que fundamentan la peticidon asi como
cualquier otra informacion que facilite la investigacion (Para facilitar la redaccion del texto, el
tamano del area de escritura se puede hacer mas grande haciendo clic sobre la esquina inferior
derechay estirando todo lo que sea necesario):

DESCRIPCION DE LA SITUACION

DESCRIPCION DE LA SITUACION. & Descripcién de hechos concretos, lugar, actitudes, naturaleza del acoso, identificacién de la/s personafs implicada/s enla
situacitn, relacién de documentos que fundamentan la peticién y cualquier otra informacidn que facilite la investigacidn ®
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En la seccion ANEXOS podra adjuntar todos aquellos documentos relacionados en la seccién
Descripcién de la situacién asi como cualquier otro documento que se considere oportuno.

Los tipos de documentos que se pueden adjuntar a esta solicitud seran los que estén en los
siguientes formatos: PDF, PNG, JPGy JPEG.

Los documentos en formatos de video o audio no son admitidos y generaran error. Si se desea
aportar documentacién en formato video o audio o cualquier otro formato no admitido por la
plataforma electrénica, deberd indicarlo en el area de la seccién Descripcion de la situacién y la
Comision de Acoso en el entorno laboral se pondra en contacto con usted para determinar la
forma de presentacion de la misma.

Para seleccionar el archivo, haga clic sobre el botdn Seleccionar archivo, basquelo en su dispositivo y
seleccidénelo. El nombre del fichero se vera a la derecha del botén Seleccionar archivo:

MNombre del fichero / Descriptive file name

Cana de respuesta

Saleccionz wn rchivo S Upload a file

Seleccionar archivo I‘\rexcd.p-df

Estado del documento f Document description

Criginal / Crrigina i

Oiriginal / Original

Copiz electrdnica auténtica con cambio de formata / True electronic cogy of the origingl documentwith comverted format
Copiz electrdnica auténtica de documento pepel / True electronic copy of the original paper document

Copiz electrdnica pardzl auténtice / True electronic copy of an extract from the original dooument

Crtros / Cther

Anulado / Document reverzal/deletion

Deberd indicar, por cada archivo seleccionado, un nombre de archivo asi como el estado del
documento (seleccione este tltimo desde la lista desplegable).

Una vez aportados todos los datos y documentacion, debera pulsar sobre el boton Continuar para
avanzar en el tramite.

2.2 Validar el borrador de la solicitud

Una vez cumplimentados todos los datos de la solicitud y adjuntada toda la documentacion, la
plataforma generara un borrador de solicitud que contendra todos los datos aportados por usted
asi como unarelacién de la documentacién aportada:
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PREVENCION DEL ACOS0 EN EL ENTORNO LABORAL

(DOCUMENTD: Prevencién del acoso en el entomo laboral

EXPEDIENTE: 2024/ PREACO. 2|

[DATOS DEL INTERESAINVA

DyDofaMar T e {3 LconDMIC | ¢ ydomicibioes Calle st 70 | SALAMANCA

Salamanca com correc electrénico . © ¢ 1 b yteléfonad 4 M0 expf L

RECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION

Se remitird un avisa s b direccite de corres: o 0 @& pfltormand o de ls recepetén de notificacide
electrimica administrativa puesta a disposiciin en la Sede Electl gica.

Validar/Validate »

Siwalido el borrador
Mo valido el borrador [ 4. en este caso debers aportar de nuevo toda la documentacisn)

@k leido el documento antes de realizar la validacién

En este momento deberd revisarla e indicar si desea validar el borrador o si, por el contrario, desea
corregir alguno de los datos o modificar la documentacién aportada.

Si el borrador de solicitud esta correcto marque Si valido el borrador y haga clic sobre la casilla He
leido el documento antes de realizar la validacién.

Si el borrador de solicitud no estd correcto y desea volver atrds para modificar datos o
documentacién, marque No valido el borrador y también marque He leido el documento antes de
realizar la validacién.

Finalmente pulse sobre el botén Continuar para avanzar o retroceder segtn lo indicado.

2.3 Acreditacion de la voluntad de registro de la solicitud

Una vez se han indicado todos los datos exigidos en la solicitud y se ha aportado la documentacién
deseada, la plataforma procederi a la firma electrénica de la solicitud generada, automaticamente,
a partir de los datos introducidos en el formulario de solicitud. Para ello se le pedira confirmacion
de voluntad de registro y su solicitud serd firmada mediante sello electrénico de la Universidad de
Salamanca. Posteriormente se registrara de entrada en la Universidad de Salamanca.

Para confirmar la voluntad de registro de la solicitud asi como la firma (mediante sello electrénico)
de la misma, debera marcar la casillay pulsar sobre el botén Continuar.
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Acreditacién de la voluntad de registro

Consentimiento de registro

@ara continuar & proceso y que su solicitud sea firmada con sello electrénico de la Universidad de Salamanca y registrada marque la casilla =

Los campos obligatorios estén marcados con

2.4 Descargadel justificante de registro de la solicitud

Una vez se ha firmado la solicitud se habra generado un cédigo CSV que servira para verificar la
integridad del documento. Puede cotejar el justificante de registro generado con el original en la
direcciéon web indicada en la parte izquierda del mismo utilizando para ello el codigo CSV indicado
también en el mismo sitio.

Paso 4 de 4: Justificante solicitud (PULSAR CONTINUAR PARA FINALIZAR EL PROCESQ)

Lintearnicadida Sxlamarcs - REGISTAD I ERTRADA
FECHA f0/0/n24 16 4258
M AECAGE 2M4u00000 143307 / Exp Hi4

Referencia del
expediente electrénico.
4 VNIVERSIDAD
¥ B SALAMANCA
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PREVENCION DEL ACOS0 EN EL ENTORNO LABORAL

ENTO: Prevencion del aceso en sl sntorno labaral
EXPEDIENTE: Di24/FREACD-25|
E‘rm DEL INTERESADOA

iiada M [T . wma BN 7 ¥ domicn e Calle C AN SAlamManCa

Swmasea mon enmrenalectrimes: m v @y Selfema ) !

|Dameccion ELECTRONICA DE MOTIFICACION |

Gn rmmstind un avss & b direcridn de esres £ 0 8 mdoemisdole de ls mespeiss de notifieseiin

I OCEENTO: mdRiDyES

slact rinica anta un b Soda

&m DE LA FERSONA SOLICITANTE DEL DERLECHO I

Cor=D

Puede descargar el justificante de registro de la solicitud y guardarlo en su dispositivo.

Pulse finalmente Continuar para finalizar el proceso. El proceso habra terminado y se mostrara el
mensaje:
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Ha completade todas sus tareas, su peticidn ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcicnarlas en su Area personal.

3 Acceso al tramite y tareas pendientes

Sinoha podiglo completar el tramite en su totalidad, puede recuperar la informacién y progreso a
través de su Area personal.

8| sedeusales

sbe BY Maps (8 Noticas By Traducr [GJ Redmine - Tangram.

VNiVERSiDAD B SALAMANCA

Sede Electrénica
N

AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION AYUDAY SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

o .- " Ultimo Inicio de sesién:
A A B, PO R 1
- - s 23/02/202321:52:36

Deber3 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

.

- N
‘ TAREAS PENDIENTES ) EXPEDIENTES NOTIFICACIONES DOCUMENTOS
M, .

\____/

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

* TAREASPENDIENTES# EXPEDIENTES | NOTIFICACIONES | DOCUMENTOS | MEMNSAJES | DATOS DE CONTACTO REPRESENTACIONES

Tareas pendientes

Listado de |as taress pertenecientes a expedisntes en los gue usted fgurs como interesada.

Acreditacidn de 13 voluntad de regiztro 09-10-2024 16:36 PREACO- Tipo de registro: telemdtico PREACO
Usuario que inicid el tramite: L7 . 1 |
Céodigo de departamento actual: 5 ..

Dratos solicited 09-10-2024 12:06 20240 7.2 - Tipo de registro: presencial PREACT

Usuario que inicid el tramite: { | £
Céodigo de departamento actual: § ..
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