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1 Finalidad

El presente documento explica detalladamente los pasos a seguir para solicitar y obtener
telematicamente el Certificado de domicilio del centro de trabajo, disponible en la Sede Electrénica,
para el Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios (PTGAS) y para el Personal
Docente e Investigador (PDI).

Durante el proceso de Solicitud de un certificado de domicilio de centro de trabajo, tanto por parte del
PDI como por parte del PTGAS, se exigira la firma electrénica de la misma por lo que sera necesario
disponer de un certificado digital reconocido por la platafora @firma como es el DNI electrénico o
un certificado digital expedido por la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre). Se puede
solicitar un certificado de persona fisica a la FNMT en https://www.fnmt.es > servicios >
certificacion digital.

También serd necesario tener instalada en el equipo la aplicacién Autofirma. Puede descargarse en:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

2 Acceso al procedimiento

El procedimiento electrénico Solicitud de certificado de domicilio de centro de trabajo esta disponible,
dependiendo si es para PTGAS o para PDI, en el enlace correspondiente:

https://sede.usal.es/procedimientos?param1=PDICDT (para PDI)
https://sede.usal.es/procedimientos?param1=PASCDT (para PTGAS)

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

Certificado de domicilio de centro de trabajo (PTGAS)
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INICIAR IMPRIMIR
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TODOS | BASICO | SISTEMA DE IDENTIFICACION DOCUMENTOS

Nombre Certificado de domicilio de centro de trabajo (PTGAS)
Descripcidn Solicitud online y emisidn del Certificado de domicilio de centro de trabajo para el Personal Técnico, de

Gestion y de Administracion y Servicios (PTGAS).

Documentos adjuntos + Manual de apoyo

Tipo de tramitacién Servicio

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botén Iniciar, seguidamente se requerira la
identificacién electrénica del usuario mediante DNI electrénico, certificado digital, idUSAL, etc. Si
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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 solicitardn un conjunto de datos minimos para realizar la
tramitacion del expediente electrénico.

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

Una vez identificado, desde la ficha del procedimiento, se le presentard un formulario mediante el
cual usted podra confirmar o modificar los datos personales que constan sobre usted en la
plataforma electrénica. Si desea modificar o ampliar alguno, deber3d, 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?

Tipodeviam Nombredevia®

| Calle hd ‘ | Calle D= Pega |
Muimero® Escalers
[ N |
Puerta Planta
Letra Cddigo postal =
| REE |
Provinciz = Ciudad =
| Salamancz hd ‘ | CARRASCAL DEBARREGAS ~ |
4 Guardar datos para los prdximas trémites
Los campos obligaterics estdn marcados con
INICIAR
o, o]

&5 Es muy importante establecer el tipo de notificacién como Notificacion 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.

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USAL.ES
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafa) 4 +34 923294400



https://usal.es/
https://sede.usal.es/preguntas-frecuentes
https://sede.usal.es/soy-nuevo

x> VNiVERSiDAD
P SALAMANCA

3 Proceso de solicitud

El proceso de Solicitud de certificado de domicilio de centro de trabajo consta de tres pasos:

- Datos de la solicitud
- Firmade lasolicitud
- Justificante de registro

3.1 Datos de la solicitud

El primero paso de tramitacion de la Solicitud de certificado de domicilio de centro de trabajo consistira
en cumplimentar un sencillo formulario (expone/solicita) con los textos pre-cumplimentados de la
siguiente forma:

Formulario de la solicitud

Solicitud de certificado

Expone

Cue mediante el procedimiento previsto en la Administracidn Electrénica, deseo: Obtener un Certificado de Domicilio de Centro de Trabaje.

Salicita

IQue despuss de las comprobaciones oportunas, le sea expedido dicho Certificado. I

Continuar
De forma que solamente sera necesario pulsar sobre el botén para avanzar en el

tramite.

3.2 Firmadelasolicitud

La plataforma electrénica generara, de forma automatica, una solicitud con los datos anteriores
(expone/solicita) introducidos en el formulario.

El siguiente paso sera firmar la solicitud generada. Para ello serd necesario disponer de un
certificado digital reconocido por la platafora @firma como es el DNI electrénico o un certificado
digital expedido por la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre). Se puede solicitar un
certificado de persona fisica a la FNMT en https://www.fnmt.es > servicios > certificacion digital.
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También serd necesario tener instalada en el equipo la aplicaciéon Autofirma. Puede descargarse en:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Paraproceder arealizar lafirmaelectrénica, deberd hacer clic sobre el botén Firmar que encontrara
en la parte inferior del documento.

Firmar solicitud

ey
tirm(s

ol
HN Windows #2

Firm: C,,\
Linux

PR
adll ¥ '\116\
Nl Windows@
Client @

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DOMICILIO DE
CENTRO DE TRABAJO

[DATOS DEL INTERESADO

D/Dofia ®" s lea™ i 177 " " og”  con DNI BFEE %y domicilio en
Calle L L] 5 "finl "m Rl somn con correo electrénico
o e i [ Ry teléfono o T

[DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION ]

Se remitird un aviso a la direccién de correo; === === "my infarmandole de la notificacion
electrinica en la Sede Electronica.

[DATOS PROFESIONALES
|Categoria/Cuerpo/Escala

[EXPONE

Que mediante el procedimiento previsto en la Administracién Electrénica,
deseo: Obtener un Certificado de Domicilio de Centro de Trabajo.

En este momento, la plataforma accedera a su almacén de certificados para recuperar los que estén
instalados y se los mostrara para que seleccione uno de ellos:

Didlogo de seguridad del almacén Windows x

Seleccione un certificado L@J @EJ

=k HI RIS (LRSS A S E
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
valide desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026

=

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

Ia"H. wafa"I%i TSINI s LI it i
Walido desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

=<

i

LLE-LN A R L RS NLE- T B SR L
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.
valido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

=

. Cancelar
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Seleccione su certificado y pulse Aceptar.

Introduzca la contrasefia del mismo si se le solicita.

3.3 Justificante de solicitud

Una vez firmada la solicitud, ésta sera registrada de entrada y se generara un justificante de

registro:

Mostrar solicitud

1

: dellam WE o mE oW
Verificacion chdig: hips:Nsede-pre usal eshverdic
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SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DOMICILIO DE
CENTRO DE TRABAJO

[DATOS DEL INTERESADO

D/Dofia ™ W = p— .- mom con DNT B ™ By domicilio en
Calle ¢ = “wali w B " " * IF & Be™a. "u o w w0 gon correo electronico

il Iy teléfono @ R -

En la esquina superior derecha encontrara el sello de registro el cual contiene la referencia del
expediente el cual le permitira localizarlo en su area personal.

En este momento puede imprimirlo y/o almacenarlo en su dispositivo.

Pulse Continuar para avanzar en la tramitacion y generar el certificado.

4 Visualizacion del certificado de domicilio de centro de

trabajo

Una vez registrada la solicitud, de forma automatica, la plataforma generara el certificado de
domicilio de centro de trabajo solicitado y lo mostrard para poder descargarlo y/o imprimirlo:
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Mostrar Documento
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CERTIFICADO DE DOMICILIO DE CENTRO DE TRABAJO
Y SITUACION ADMINISTRATIVA

LA SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA,
CERTIFICA:

Que D./Dfia. WA WT" M 1% "da condocumento NIF nimero

Verfiacidn oédiga: Fitpsdisece pre usal eshertioa

1D DoCUHENTO: setera s

Ry . Jsy mimero de registro de personal #U LT 1 . .WECL

= pertensce a la Categorfa/Cuerpo/Escala de I,mgslm d= balma L. en
=E situacion administrativa de . JNLW_I2 PRETL WAL, siendo su centro de
% destino ella Servicio = ="« % . FEH® ESEN de esta Universidad,
= con sede en Calle Fatio de Escuelas, 1 37008 SALAMANCA Salamanca.
=
=

—_—

Deberemos pulsar sobre el botén Continuar para terminar la tramitacion. La plataforma electrénica
mostrara, entonces, el mensaje siguiente:

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticidn ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificacienes podra recepcionarias en su Area personal.

5 Acceso al tramite y tareas pendientes

Sino ha podido completar el tramite en su totalidad, puede recuperar la informacién y progreso a
través de su Area personal.

i

e BY Maps [ Notcas By Traducr [0 Redmine - Tangram.
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Sede Electrénica

»
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AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS TABLON DE ANUNCIOS
) Uitima
-

A L, LR TR MR

Deberd autenticarse mediante uno de los sistemas de identificacién 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:
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AREA PERSONAL

T —

" ™~
‘ TAREAS PENDIENTES ) EXPEDIENTES
M, o

\___/

NOTIFICACIONES DOCUMENTOS

Haga clic sobre la tareay contintie hasta finalizar el proceso.

* TAREASPENDIENTES1 EXPEDIENTES | NOTIFICACIONES | DOCUMENTOS | MENSAJES | DATOS DE CONTACTO REPRESENTACIONES

Tareas pendientes

Listado de lzs tareas pertenecientes 2 expedientes en los que usted figura como interesado.

Mostrar solicitud "— 29-08-2023 13:13

PASCDT

Incorporar datos diligencia general 24-08-2023 12:03 2023/DILIGE-21 DILIGE
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