
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual de apoyo: 

Cambio de nombre (Gestión 
Académica de la Identidad de 
Género) 



2 

 

 

 

 

 

 

ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA 

Documento guía: Cambio de nombre (Gestión Académica de la Identidad de Género) 

Revisión: v.1.1 

Fecha: 04/05/2021 



3 

 

 

 

 

 

Contenido 
1.- Finalidad .............................................................................................................................................. 4 

2.- Inicio .................................................................................................................................................... 5 

3.- Solicitud electrónica ............................................................................................................................ 8 

Paso 1: Indique el tipo de cambio de nombre que desea solicitar ..................................................... 12 

Paso 2: Solicitud de cambio de nombre de uso LEGAL .................................................................. 13 

Paso 3: Adjuntar documentación ............................................................................................... 14 

Paso 4: Justificante de la solicitud .............................................................................................. 15 

Paso 2: Solicitud de cambio de nombre de uso COMÚN ............................................................... 17 

Paso 3: Justificante de la solicitud .............................................................................................. 18 

 

  



4 

 

 

1.- Finalidad 
El presente documento explica detalladamente los pasos para presentar 
telemáticamente en la Sede electrónica la solicitud de Cambio de nombre 
(Gestión Académica de la Identidad de Género). 

  

http://sede.usal.es/
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2.- Inicio 
El procedimiento de Cambio de nombre (Gestión Académica de la Identidad de 
Género) se encuentra localizado dentro del catálogo de servicios en la Sede 
Electrónica, cuya URL de acceso es: www.sede.usal.es 

 

Una vez dentro de la página de inicio de la Sede electrónica, existen diferentes 
formas de acceder a dicho procedimiento: 

 
- Accediendo al catálogo de servicios, disponible a través del botón de acceso 

directo “Catálogo de servicios” que cambiará de color al poner el cursor sobre 
él.  

 

Una vez pulsamos sobre él, se generará un listado con todos los procedimientos 
y servicios disponibles: 

http://sede.usal.es/
http://sede.usal.es/
http://sede.usal.es/
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Podremos localizar el procedimiento Cambio de nombre (Gestión Académica 
de la Identidad de Género) realizando una búsqueda. Seleccionamos la 
categoría “otros” y, a continuación, pulsamos sobre el botón “buscar”. 

 

El sistema le devolverá aquellos servicios disponibles para la categoría “otros”, 
encontrándose entre ellos, el procedimiento Cambio de nombre (Gestión 
Académica de la Identidad de Género). Haremos clic sobre el nombre y 
accederemos al procedimiento de registro. 
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Una vez ya localizada la solicitud de Cambio de nombre (Gestión Académica de 
la Identidad de Género), veremos la ficha descriptiva del procedimiento que nos 
ofrece información detallada sobre el mismo. 
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3.- Solicitud electrónica 
Seleccionado el procedimiento de Cambio de nombre (Gestión Académica de la 
Identidad de Género) comenzaremos pulsando sobre el botón “Iniciar”. La 
plataforma mostrará, a continuación, una pantalla en la que deberemos 
seleccionar un medio de identificación. 

Para este caso podemos elegir entre las opciones: “IdUSAL”, “DNI electrónico” o 
“Certificado digital de la FNMT”. Cualquiera de los tres métodos ofrecidos es 
válido para poder iniciar su solicitud. Al tratarse de un procedimiento electrónico 
dirigido exclusivamente a personas de la Comunidad Universitaria, recomendamos 
utilizar la opción IdUSAL por contar con ella como miembro y ser éste el método 
de identificación más sencillo. 

Identificación: 
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Si es la primera vez que accedemos a la Sede electrónica con cualquiera de los 
medios ofrecidos, la plataforma le mostrará la Política de protección de datos de 
carácter personal que deberemos aceptar para poder continuar, pulsando sobre 
el botón “enviar”. 

 

A continuación, tendremos que rellenar una serie de campos identificativos 
(especial atención requiere el campo correo electrónico), los cuales una vez 
cumplimentados nos permitirá iniciar el registro. Los campos con un punto rojo 
son de cumplimentación obligatoria para poder continuar. Finalmente, 
pulsaremos sobre el botón “enviar”. 
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Si no es la primera vez que accedemos a la Sede electrónica se mostrarán los 
datos que en su momento indicamos, con la posibilidad de actualizarlos en este 
preciso momento. 

En la siguiente pantalla, se volverán a mostrar los datos introducidos en la 
anterior a modo de validación. 
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Es obligatorio seleccionar “notificación electrónica” en este apartado, conforme 
a la normativa vigente. 

 

Si todo está correcto, haremos clic en la opción “Guardar datos para próximos 
trámites” y pulsaremos sobre el botón “iniciar”. 

 

 

Iniciado el procedimiento de Cambio de nombre (Gestión Académica de la 
Identidad de Género), la plataforma nos muestra la solicitud que deberemos 
cumplimentar de la siguiente manera: 
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Paso 1: Indique el tipo de cambio de nombre que desea 
solicitar 

  

En esta pantalla debemos escoger entre cambio de nombre de “uso legal” o de 
“uso común” atendiendo al Protocolo de Gestión Académica de la Identidad de 
Género de la Universidad de Salamanca. 

 

 

Según el tipo de cambio de nombre que seleccionemos el procedimiento nos 
solicitará unos datos u otros. A continuación, deberemos indicar a qué colectivo 
de la Universidad pertenecemos de entre los disponibles: 

 

 
 

En función del tipo de cambio de nombre indicado anteriormente (uso legal/uso 
común) el sistema le requerirá unos datos u otros.  
Primero veremos cómo continua el trámite electrónico para el cambio de nombre 
de uso legal, y después para el cambio de nombre de uso común. 
 
 
 
 
 
 

https://sas.usal.es/wp-content/uploads/2014/12/Protocolo-Identidad-de-Genero.pdf
https://sas.usal.es/wp-content/uploads/2014/12/Protocolo-Identidad-de-Genero.pdf
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Paso 2: Solicitud de cambio de nombre de uso LEGAL 
En este formulario debemos cumplimentar los siguientes datos: 

- Centro/Facultad, Escuela/Servicio al que pertenecemos 
- El nombre que figura en mi documento de identidad ANTERIOR 
- El nombre que figura en mi documento de identidad ACTUAL 

Seguidamente aceptamos el consentimiento expreso para que la Universidad 
pueda tratar mis datos personales y pulsamos en el botón de “continuar”. 
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Paso 3: Adjuntar documentación 
En esta pantalla debemos adjuntar copia digitalizada (por ambas caras) del actual 
documento de identidad (DNI/NIE/Pasaporte) que acredite el cambio de nombre 
seleccionado. A continuación, pulsaremos sobre el botón “continuar”. 

Es importante aportar el documento en el formato indicado siguiendo las 
instrucciones ofrecidas en pantalla. 
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Paso 4: Justificante de la solicitud 
En esta pantalla, el sistema muestra el justificante de nuestra solicitud el cual 
nos sirve a los efectos oportunos. Es a partir de este momento, en que nuestra 
solicitud empezará a tramitarse por el Servicio de Asuntos Sociales. 

 

En la parte superior derecha, podemos ver un rectángulo que contiene datos como 
la fecha y hora de presentación, el número de registro asociado e incluso la 
referencia del expediente al que está asociado. 

En éste, además de aparecer nuestros datos personales, también estarán 
reflejados los datos consignados en la solicitud. 

Este documento nos servirá de justificante que podremos descargar o imprimir, 
aunque siempre estará accesible para su consulta en el “Área personal” de la 
Sede electrónica dentro del menú “expedientes”. 

 

https://sede.usal.es/ov/carpeta-ciudadana
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Para finalizar el procedimiento pulsaremos sobre el botón “continuar”, y el 
sistema nos mostrará el siguiente mensaje: “Ha completado todas sus tareas, su 
Solicitud de Cambio de nombre (Gestión Académica de la Identidad de Género)" 
ha sido enviada para ser procesada.”. 
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Paso 2: Solicitud de cambio de nombre de uso COMÚN 
En este formulario debemos cumplimentar los siguientes datos: 

- Centro/Facultad, Escuela/Servicio al que pertenecemos 
- El nombre que figura en mi documento de identidad  
- El nombre que deseo se utilice como nombre de uso común 

 

Seguidamente aceptamos el consentimiento expreso para que la Universidad 
pueda tratar mis datos personales y la declaración acerca de los plazos en que se 
llevarán a cabo los plazos y que en determinados documentos y trámites oficiales 
seguirá figurando el nombre que consta en el DNI o Pasaporte. Finalmente 
pulsamos en el botón de “continuar”. 
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Paso 3: Justificante de la solicitud 
En esta pantalla, el sistema muestra el justificante de nuestra solicitud el cual 
nos sirve a los efectos oportunos. Es a partir de este momento, en que nuestra 
solicitud empezará a tramitarse por el Servicio de Asuntos Sociales. 

 

 

 

En la parte superior derecha, podemos ver un rectángulo que contiene datos como 
la fecha y hora de presentación, el número de registro asociado e incluso la 
referencia del expediente al que está asociado. 

En éste, además de aparecer nuestros datos personales, también estarán 
reflejados los datos consignados en la solicitud. 
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Este documento nos servirá de justificante que podremos descargar o imprimir, 
aunque siempre estará accesible para su consulta en el “Área personal” de la 
Sede electrónica dentro del menú “expedientes”. 

Para finalizar el procedimiento pulsaremos sobre el botón “continuar”, y el 
sistema nos mostrará el siguiente mensaje: “Ha completado todas sus tareas, su 
Solicitud de Cambio de nombre (Gestión Académica de la Identidad de Género)" 
ha sido enviada para ser procesada.”. 

 

https://sede.usal.es/ov/carpeta-ciudadana
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