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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 electréonica 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 aplicacion Autofirma. Puede descargarse
en: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

2 Acceso al procedimiento

El procedimiento electronico 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 informacién
relativa al procedimiento (departamento de tramitacion, normativa, sistema de identificacion, etc.).

Certificado de domicilio de centro de trabajo (PTGAS)

Datos generales Clasificacion temética Datos de acceso Informacién del tramite Iniciar procedimiento

Documentacién asociada

Nombre

Certificado de domicilio de centro de trabajo (PTGAS)

Descripcién

Salicitud online y del Ce do de domicilio de de trabajo p: | Personal Técnico, de Gestidn y de
Administraciény Servicios (PTGAS).

Tipo de tramitacién
Procedimiento
Tipologia de tramitacién

Interno

Departamento SIA
U01400001 | Universidad de Salamanca
Unidad gestora del tramite SIA

21000 - SERVICIO DE PTGAS

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botdn /niciar, seguidamente se requerird 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).
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Si es la primera vez que realiza un trdmite 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 solicitardn un conjunto de datos minimos para
realizar la tramitacion del expediente electrénico.

Mas informacién: 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, deberd, al finalizar, marcar la casilla
Guardar datos para los proximos tramites que encontrara en la parte inferior del mismo.

Datos a efectos de notificacién

Tipo de notificacién =

‘ Electronica v‘

Seleccione ‘Notificacion postal’ si desea recibir las notificaciones por correo convencional. Seleccione Notificacion electronica’ si desea acceder a sus notificaciones electronicamente.

Correos Nimero de teléfono =

‘ y@usal.es | ‘ ‘
Tipodevia = MNombre devia =

‘ Calle v| ‘ L ‘
Namero Letra

Edificio Escalera

Planta Puerta

Cddigo postal = Provincia=

‘ | ‘ SALAMANCA V‘
Municipion Paism

‘ T TT T V| ‘ ESPANA V‘

Marque esta casillasi sudireccion postal estd en el extranjero )

Guardar datos para los praximos hémite@

T

&5 Es muy importante establecer el tipo de notificacién como Notificacion electronica tal y
como establece 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 /N/CIAR para comenzar el proceso de solicitud.
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3 Proceso de solicitud

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

- Datos de la solicitud
- Firma de la solicitud
- Justificante de registro

3.1 Datos de la solicitud

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

Formulario de la solicitud

Expone
| Que mediante el procedimiento previsto en la Administracion Electronica, deseo: Obtener un Certificado de Domicilio de Centro de Trabajo.

Solicita

Que después de |as comprobaciones oportunas, le sea expedido dicho Certificado. I

De forma que solamente serd necesario pulsar sobre el botén

para avanzar en el tramite.

3.2 Firma de la solicitud

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

El siguiente paso serad 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.

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

Para proceder a realizar la firma electrénica, debera hacer clic sobre cualquiera de los dos botones
Firmar que encontrard en la parte superior e inferior del documento.
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Para poder firmar el documento necesita tener instalada la aplicacion Autofirma en su ordenador o dispositivo.
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SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DOMICILIO DE CENTRO DE TRABAJO

| Tipo : Solicitud i iili detrabajo

Expediente: 2024/PASCOT-4
| Datos del interesado
O/DoRa

SALAMANCA con correo eect Busales y teléfono

| Direccién electrénica de notificacién

en b Sede Electrénica.

| Datos de tasoticitua

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:

Didloge de seguridad del almacén Windows

Seleccione un certificado L(:JJ 13

| E Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M vilido desde: 20/10/2022 hasta 20/10/2026
\ - . . .
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn. 7/
Valide desde: 20/01/2026 hasta 31/12/2028

Seleccione su certificado y pulse Aceptar.

Introduzca la contrasena del mismo si se le solicita.

3.3 Justificante de solicitud

Una vez firmada la solicitud, ésta serd registrada de entrada y se generard un justificante de
registro:
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El siguiente documento est3 disponible en el apartado *Documentos” del expediente correspondiente. También puede descargarlo desde esta pantalla, mediante las opciones que aparecen en el visualizador de
documentos.

=  receipt-documento-title-in-doc-repo.pdf 3 — 100% + B & T &

Uriversidad de Salsmanca - REGISTRO DE ENTRADA
FECHA: 30/08/2008 12,02 10
N°: REGAGEZ6200000416686 / Exp: 2026PASCDT-6.

—_—

VNiVERSiDAD
B SALAMANCA

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DOMICILIO DE CENTRO DE TRABAJO

jarificacion esdigo: hitps:

Firmas del documento

Firma 1: SELLO UNIVERSIDAD DE

e
Siguiente

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 Siguiente 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 generard el certificado de
domicilio de centro de trabajo solicitado y lo mostrara para poder descargarlo y/o imprimirlo:

El siguiente documento estd disponible en el apartado "Documentos” del expediente correspondiente. También puede descargario desde esta pantalla, mediante las opciones que aparecen en el visualizador de
documentos.

= certificado-firmado.pdf 3 — 100% + B & T &

Uiiveride de Sasnanca - REGISTRO DE SALIDA|
FECHA' 300972026 1204 05
N': REGAGEZB=00000-416680 | Exp: 2026/PASCOT6

—
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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./Dita con documento NIF nimero y

numero de registro de personal ... _..._ pertenece a la

Categoria/Cuerpo/Escala de en situacion administrativa

de ocupando el puesto de ~

, siendo su centro de destino elfla __
de esta Universidad, con sede en

Salamanca.

Firmas del documento

Firma 1: SELLO UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Siguiente

—_———
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Deberemos pulsar sobre el botdn Siguiente para terminar la tramitacién. La plataforma electrénica
mostrara, entonces, el mensaje siguiente:

Aviso

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

Si desea acceder a su expediente, pulse aqui

5 Acceso al tramite y tareas pendientes

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

I i - Sede Enctrénica x

€ + C =| sede.usales|
VNIiVERSiDAD B SALAMANCA
Sede Electrénica
———
AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION AYUDAY SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS
S —

Accesibilidad, seguridad
y simplicidad
al servicio del ciudadano

REGISTRO TABLON DE ANUNCIOS. VERIFICACION DE
ELECTRONICO DOCUMENTOS

Debera autenticarse mediante uno de los sistemas de identificacidon que se le ofrecen, tras lo cual,
podra acceder a sus 7areas pendientesy recuperar, de este modo, el expediente en el punto en el
que lo dejo:

TABLON DE ANUNCIOS

(itimo Iniciode sesion: [0}
30/09/2026 09:37:11
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Tareas Expedientes Expedientes como Notificaciones

1Pendiente representante
i ] i ] i ] L ]
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Documentos Mensajes Datos de contacto Representaciones
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Haga clic sobre la tarea y continlie hasta finalizar el proceso.

@ Expedientes ‘Expedientescnmorepresentante

Listada de las tareas pertenecientes a expedientes en las que usted figura como interesado.

Firmar solicitud ‘— 30-09-2026 11:57 2026fPASCDT 180

Mensajes Datosdecontacto | Representaciones

Notificaciones ‘ Documentos
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