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1 Acceso al procedimiento
El procedimiento electrénico Solicitud de certificacion esta disponible en el siguiente enlace:
https://sede.usal.es/catalogo/SOLCER

En este enlace podra ver la ficha descriptiva del procedimiento en la que encontrara informacién
relativa al mismo.

Declaracién responsable de empresas - contratos menores

Clasificacién temética Datos de acceso Informaci6n del trémite Iniciar procedimiento

Documentacién asociada

Nombre

Dedlaracidn responsable de empresas - contratos menores

Descripcién

Procedimiento electrénicodestinado a |z presentacion de la declaracidn responsable por parte de las empresas que participen
encontratos menores, mediante la cual manifiestan, bajo su responsabilidad, el cumplimiento de los requisitos legales y
administratives exigidos para contratar con la Administracion.

Tipo de tramitacién

Procedimiento

Tipologia de tramitacién

Interno

Departamento SIA

01400001 | Universidad de Salamanca
Unidad gestora del trdmite SIA
Servicio de Contabilidad y Presupuestos
Destinatarios

Empresa

Sujeto a tasas o precios piblicos
Mo

Periodicidad

Continuo

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botdn Iniciar procedimiento. A continuacion, se
requerird la identificacion electrénica mediante un certificado digital de persona fisica o de
representante admitido por la plataforma Cl@ve. Si necesita mas informacién sobre el uso del
certificado digital, puede consultar las Preguntas Frecuentes (https://sede.usal.es/preguntas-
frecuentes).

Seleccione el certificado digital de persona fisica o de representante desde el almacén de
certificados de su dispositivo y teclee la contraseia si se solicita:
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Didlogo de segundad del almacén Windows >

Seleccione un certificado L@ IHEI
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Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma vy autenticacion. |
Walido desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026 |
. . . . |

i I L LT R 1] I T Tt
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma vy autenticacion.
Walido desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

-

e Pkl B S kLS B NS
Emisor; AC FNMT Usuarios. Uso: Firma vy autenticacion.
walido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

=

[ Aceptar - Cancelar J ‘

Si es la primera vez que realiza un tramite en la Sede Electrénica, una vez identificado debera
aceptar la Politica de proteccion 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 electrénico.

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

Una vez identificado se mostrard un formulario de datos mediante el cual podrad confirmar o
modificar los datos personales que constan en la plataforma electrénica. En caso de modificar o
ampliar alguno de ellos, deberd marcar, al finalizar, la casilla Guardar datos para préximos trdmites,
ubicada en la parte inferior del formulario.
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Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacién e

| Elecironica - |

Seleccione Notificacion postal' si desea recibir las notificaciones por correo convencional, Seleccione ‘Notificacion electrénica’ si desea acceder a sus notificaciones electrénicamente.

Correo Nimero de teléfono »

| [ — | ‘ ] |
Tipodevia= Nombre de via =

[ cate V] | — |
Niimero Letra

(m | | |
Edificio Escalera

Planta Puerta

Codigo postal = Provincia s

[sr192 | | saamanca v|
Municipio s Paisn

| CARRASCAL DE BARREGAS V| ‘ ESPANA V|

Marque esta casilla si su direccidn postal estd en el extranjera [

Guardar datos para los préximos tramites [ ]

&5 Es muy importante establecer el tipo de notificacién como Notificacién electrénica tal y
como se establece en el articulo 4 del Reglamento para la aplicacién en la Universidad de
Salamanca de las Leyes 39/2015 y 40/2015.

Pulse, finalmente, sobre el botén Iniciar para comenzar el proceso de solicitud.

El procedimiento electrénico Declaracion responsable de empresas - contratos menores consta de 4
pasos:

- Datos de la solicitud
- Validacion del borrador
- Firma de la solicitud
- Justificante de solicitud.

A continuacion, se detallan los cuatro pasos.

2 Datos de la solicitud

En el formulario de solitud se mostrard automaticamente el tipo de acceso realizado:

e Trabajador auténomo
e Representante de empresa

La opcidn seleccionada dependera del certificado digital utilizado para la identificacién electrénica.

En funcién del tipo de acceso, el formulario mostrard los campos especificos que deban
cumplimentarse en cada caso.

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USAL.ES
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafia) 5 +34 923 29 44 00


https://usal.es/

A% VNiVERSiDAD
‘D SALAMANCA

2.1 Acceso como trabajador auténomo

Si la identificacion electrénica se ha realizado mediante certificado digital de persona fisica, el
formulario mostrara los campos correspondientes al acceso como trabajador auténomo.

En este caso Unicamente deberd cumplimentar el domicilio fiscal, ademas de indicar si en el
momento actual la empresa tiene 50 o mas trabajadores.

Declaracién responsable de empresas - contratos menores

Datos de solicitud

£ Todos los datos de este formulario son obligatorios. Teclee los datos referentes 2 la empresa. Deberd indicar, ademés, si |2 empresa tiene mas de 50 trabajadores marcando |2 casilla correspondiente.

Perfil del solicitante

Trabajador suténomo  Representante de empresa

DATOS DEL TRABAJADOR AUTONOMO

Mombrey apellidos

‘ JUAN ESPARIOL ESPARIOL |

Documento de identidad

‘ Q0000000T |

Domiciliofiscal =

‘ Avenidade la Constitucion, n® 123 4% A 39999 Villagjemplo (Salamanca) |

En el momento de completar esta declaracion |z empresa tiene 50 6 mds trabajadores: =

®si ONo

Pulse Siguiente para avanzar en el proceso de solicitud.

2.2 Acceso como representante de empresa

Si la identificacion electrénica se ha realizado mediante certificado digital de representante, el
formulario mostrara los campos correspondientes al acceso como representante de la empresa.

En este caso, deberd cumplimentar la condicién o cargo con el que actia en representacién de la
empresa, asi como su domicilio social.
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Datos de solicitud

Pl el i iamie
Trabuador aadramn  Bapressiants de emoress

AT DL EPRISEMNTANTE

Mgy aelalics

| JUAN ESPAMOL ESPANCL

Duiscnaratray gt wientacind

| ooooooooT

Purnia e cafdad de =

Gerente

DRARTrk D LA EWPST A & LA QU BEFRESEMTA

CIF

[ Anooooooo

Ml g 13 e0Rel =

LA RS DAl BE SALAMANGTA,

Duricila il &

| Ejermplo Corporativo, S.L.

En s mormarta e complets anta Seclarscidn 3 apreng Yare 50 & mls brabgdorer =
Wy One

Pulse Siguiente para avanzar en el proceso de solicitud.

3 Validacion del borrador

Una vez completado el formulario de solicitud, la plataforma electrénica generara un borrador que
contendra todos los datos introducidos.

En este paso, deberd comprobar que todos los datos incluidos en el borrador son correctos.
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Declaracién responsable de empresas - contratos menores

Documento 2 validar:
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ANEXO Il

MODELO DE DECLARACIGN RESPONSABLE DE EMPRESAS SOBRE APTITUD PARA CONTRATAR
CON LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA (USAL) - CONTRATOS MENORES

Tipe de documento: Modelo de declaracién responsable de empresss sobre aptitud para
contratar com |a Universidad de Salamanca (USAL - contratos menores

Expediente: 2024/PANEXO-53

l Datos del proveedor

0/ Diofia M ——— ror e edad, con décument deldentidad nimero
autdmomo. con domicllio fiscalen
Avenddade b Constitucién,n® 123, 4 A, 39999 Villaejemplo {Sakamanca)

Valide el documento y elija una opcidn »
@ Si valido el borrador
(" No valido el borrador

He leida el documento antes de realizar la validacidn

€ o P

En caso de querer modificar alguno de los datos, deberd marcar la opciéon No valido el borrador. De
este modo, podra volver al formulario de solicitud y realizar las correcciones que desee.

Si, por el contrario, todos los datos son correctos, marque la opcién Si valido el borrador para
continuar con el proceso de solicitud.

Tanto si valida como si no valida el borrador, deberd marcar la casilla He leido el documento antes
de realizar la validacién, de lo contrario, no se habilitara el botén que le permite continuar.

Finalmente, pulse el botén Siguiente para avanzar en el proceso de solicitud.

4 Firma de la solicitud

Una vez validado el borrador de la solicitud, la plataforma generara una nueva solicitud preparada
para su firma electrénica mediante certificado digital.

Para realizar la firma, deberd hacer clic sobre el botén Firmar que encontrara en la parte superior
e inferior del documento.

Para completar la firma electrdnica, debera tener instalada la aplicacién Autofirma en su ordenador
o dispositivo. Si no dispone de ella puede descargarla desde
https://firmaelectronica.gob.es/ciudadanos/descargas.
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Declaracién responsable de empresas - contratos menores

Para poder firmar el documento necesita tener instalada la aplicacion Autofirma en su ordenador o dispasitivo.

=  2967993b-fd5f-45b9-9382-177...
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ANEXO Il

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE DE EMPRESAS SOBRE APTITUD PARA CONTRATAR
CON LAUNIVERSIDAD DE SALAMANCA [USAL) - CONTRATOS MENORES

Tipo de documents: Modelo de declaracién responsable de empresas sobre aptitud pars
contratar con la Universidad de Salamanea (USAL) - contratos menores

Expediente: 2024/PANEND-53

l Datos del proveedor

0vDona N -ycr de edad, con documento de |dentidad nimero
actuanda en s prople nombre yderecha como trabajador autémome, con domicilio fical e
Avenida dela Constitucién, n* 123, 4. A, 39999 Villaejemplo (Saslamanca)

N B

Al pulsar sobre el botén Firmar, se abrird la ventana de seleccion de certificados digitales instalada
en su dispositivo.

Seleccione el certificado digital correspondiente y confirme la operaciéon para completar la firma
electrénica.

Seleccione un certificado L(_:JJ @

mdHIHERE LPaS A AE
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Walido desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026

<e |ze [zl

Lo | LA TR ] ] n LI el Bt
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacion.
Valido desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

B Pt 2T R PR

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacion.

walido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025
Cancelar |

En algunos dispositivos o navegadores, puede mostrarse una ventana adicional de confirmacién
de Autofirma. En ese caso, siga las instrucciones indicadas por la aplicacion.
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5 Justificante de solicitud

Una vez firmada la solicitud, ésta quedara registrada de entrada y se generard un justificante de
registro:

Declaracién responsable de empresas - contratos menores

El siguiente documento ests disponible dentro del expediente del que forma parte. como uno de los documentos asodados al expediente. También puede descargarlo desde esta pantalla, mediante las opciones que
aparecen en &l visualizador del documento.

2
]
]
@ TR p—
q £74° VNIVERSIDAD
A SEC P SALAMANCA
2
% ANEXO I
F
k|
K I3‘ MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE DE EMPRESAS SOBRE APTITUD PARA CONTRATAR
= B CON LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA (USAL) - CONTRATOS MENORES
38
g8
a4y sobre aptitud para
2B |tmn::cm 13 Unlversidad de Satamanca (USAL] - contrates menoses
3z
3 Eupedeate: M3/0ANEO.83
£
8
H | stos e prvescor
3 T ———
1 Ly mppp— o o e P
ak prry
=
= [ ——
=

Firmas del documento

Firma 1: SELLO UNIVERSIDAD DE SALAMANCA
= ]

En la esquina superior derecha encontrara el sello de registro, que contiene la referencia del
expediente. Mediante dicha referencia podra localizar el expediente en su area personal.

Pulse el botén Siguiente para finalizar el trdmite. A continuacién, la plataforma electrénica mostrara
el siguiente mensaje:

Usted ha completado todas las tareas, su solicitud ha sido enviada para su tramitacian.

En caso de comunicaciones/notificaciones podré acceder a ellas desde su area personal.

5i desea acceder a su expediente, pulse aqui

Se recomienda conservar el justificante de registro generado por la plataforma como comprobante
de la presentacion realizada.
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6 Acceso al tramite y tareas pendientes

Si no ha podido completar el trdmite en su totalidad, podra recuperar la informacién y continuar
el proceso desde su Area personal.

{VERSH
VNiVERSiDAD B SALAMANCA
s o B913/05/2026 ©12:13:22
Sede Electrénica
e e,
AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION AYUDAY SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

Debera autenticarse mediante uno de los sistemas de identificacion ofrecidos. Una vez realizada
la autenticacién, podra acceder a sus Tareas y recuperar el expediente en el punto en el que lo
dejo.

[~
= (= 4 N
Tareas Expedientes Expedientes como Notificaciones
292 pendientes representante 1 Pendiente
N o [ So%
- [ )
Documentos Mensajes Datos de contacto Representaciones
4 pendientes

Haga clic sobre la tarea correspondiente y continte el proceso hasta su finalizacion.

- o

Listado de las tareas pertenecientes 3 expedientes en los que usted figura como interesado.

= =R = =

Tipo de registro: telemético

Expedientes como representante Representaciones

contacto

Notificaciones ) Documentos

Mensajes ) ‘ Datos de

Walidar borrador @ 12-05-2026 1825 - 2026/PANEX(C-48 g:‘:;rﬂ::e?amn::‘;nl 20
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