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1.- Finalidad

El presente documento explica detalladamente los pasos para presentar
telematicamente en la Sede electrdonica la solicitud de Cambio de nombre

(Gestion Académica de la Identidad de Género).
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2.- Inicio

El procedimiento de Cambio de nombre (Gestion Académica de la Identidad de
Género) se encuentra localizado dentro del catalogo de servicios en la Sede
Electronica, cuya URL de acceso es: www.sede.usal.es
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MENU DE USUARIO MENU PRINCIPAL NORMATIVA INFORMACION TRANSPARENCIA

\

Bienvenido a la Sede Electronica

= = |
g s ® * = &
CATALOGO DE AREA REGISTRO REGISTRO DE VERIFICACION DE PORTAL DE LICITACION
SERVICIOS PERSOMAL ELECTRONICO TFG/TFM/TD DOCUMENTOS

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

- Accediendo al catalogo de servicios, disponible a través del boton de acceso
directo “Catalogo de servicios” que cambiara de color al poner el cursor sobre
él.

a8 ® < = b

CATALOGO DE REGISTRO REGISTRO DE VERIFICACION DE PORTAL DE LICITACION

SERVICIOS ELECTRONICO TFG/TFM/TD DOCUMENTOS

Una vez pulsamos sobre él, se generara un listado con todos los procedimientos
y servicios disponibles:
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Q BUSCAR
Nombre Tipo

| ............... e
Categoria Subcategoria

Estudiantes
Otros procedimientos

Personal de Administracidn y Servicios (PAS)
[T Personal Docente e Investigador (PDI)

Jubilacién Voluntaria (Régimen de Clases Pasivas) Vv Vv
Reconocimiento y transferencia de créditos (General) J v
Integracidn de PTEUs en PTUs v v
Reconocimiento y transferencia de créditos para Cursos de Adaptacidn v v
Certificado de la Calificacidn obtenida en Pruebas Selectivas (PAS) J v
Jubilacién por Incapacidad Permanente para el Servicio (Régimen de Clases Pasivas) Vv Vv Vv
Proceso de evaluacién de complementos por méritos docentes (Funcionario) v v
Firma de Actas de asignaturas v v
Solicitud de Certificaciones Académicas Oficiales v v
Certificado de domicilio de centro de trabajo (PDI) v v
| « anterior | 1 | 2 ‘ 3 | siguiente ::

Podremos localizar el procedimiento Cambio de nombre (Gestion Académica
de la Identidad de Género) realizando una buUsqueda. Seleccionamos la
categoria “otros” y, a continuacion, pulsamos sobre el botén “buscar”.

Sugerencias y Quejas v v v

Certificado de la calificacion obtenida en pruebas selectivas v v

Cambio de nombre (Gestidn Académica de |a Identidad de Génera)

El sistema le devolvera aquellos servicios disponibles para la categoria “otros”,
encontrandose entre ellos, el procedimiento Cambio de nombre (Gestion
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 (Gestion Académica de
la Identidad de Género), veremos la ficha descriptiva del procedimiento que nos
ofrece informacion detallada sobre el mismo.

CAMBIO DE NOMBRE (GESTION ACADEMICA DE LA IDENTIDAD DE GENERO)

& IMPRIMIR

Basico = Sistema de Identificacion = Documentos

Hombre Cambio de nombre (Gestidn Académica de la Identidad de
Genzro)
Descripecion Solicitud de cambio de nombre (uso comun o uso legal) para

la gestidn Académica de la Identidad de Genero dirigido al
alumnado y personal con vinculacidn laboral o funcionarial
en la Universidad de Salamanca, tanto PAS como PDI.

Tipo de tramitacion Procedimiento
Tipologia de tramitacion Interno Especifico
Categoria Otros procedimientos
Subcategoria Otros procedimientos
Departamento de tramitacion 61200_SERVICIC DE ASUNTOS SOCIALES
Destinatarios Ciudadano , Trabajador

Lista de Materias

Servicios sociales e igualdad
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3.- Solicitud electrénica

Seleccionado el procedimiento de Cambio de nombre (Gestion Académica de la
Identidad de Género) comenzaremos pulsando sobre el boton “Iniciar”. La
plataforma mostrara, a continuacién, una pantalla en la que deberemos
seleccionar un medio de identificacion.

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

Identificacion:

IDENTIFICACION DE ACCESO

OvsaL) RUSvsAL

REGISTRO UNIFICADO DE SOLICITANTES

Acceso con DNIe / Certificado digital Acceso con idUSAL Acceso con RUS
Necesario para tramites que requieran firma electidnica Consultas y determinados tramites Consultas y determinados tramites

* Obligatorio para Convocatoria OPOSICIONES Registrese en RUS si no tiene usuario

cl(@ve

Acceso con Cl@ve
Consultas

QO vsay

micoreo @usal.es

ACEPTAR

(@) {Olvidé su usuario o contrasefial

(@ :Qué es idUSAL

He olvidado mi contrasefia

sede @lectronica 8
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Si es la primera vez que accedemos a la Sede electrénica con cualquiera de los
medios ofrecidos, la plataforma le mostrara la Politica de proteccién de datos de
cardcter personal que deberemos aceptar para poder continuar, pulsando sobre
el boton “enviar”.

POLITICA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

. La UNIVERSIDAD DE SALAMANCA pone en conocimiento de los usuarios de este sitio web que podra crear un archivo automatizado con los datos personales que sean facilitados a la misma como
consecuencia de la utilizacion del presente sitio web y en estricto cumplimiento con lo preceptuado en la legislacion en materia de proteccidn de datos. El Responsable de este archivo
automatizado sera la UNIVERSIDAD DE SALAMANCA con CIF n® Q3718001E.

. Los usuarios garantizan la veracidad y autenticidad de las informaciones y datos que comuniquen en virtud de la utilizacidén de este sitio web. En este sentido, es obligacién de los usuarios
mantener actualizadas las informaciones v datos o, cuando ello no les fuera posible, comunicar a la UNIVERSIDAD DE SALAMANCA los cambios. Cualquier manifestacidn falsa o inexacta que se
produzca como consecuencia de las informaciones y datos manifestados asi como los perjuicios que tal informacidn pudiera causar sera responsabilidad de los usuarios.

. Los usuarios, conforme a lo previsto en los articulos 12 y siguientes de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y los

articulos 15 y siguientes del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europec y del Consejo, de 26 de abril de 2016, relativo a la proteccicn de las personas fisicas en lo que respecta al

tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos (Reglamento General de Proteccion de Datos, en adelante RGPD), podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacidn,

supresidn, limitacidn del tratamiento, portabilidad y oposicién de sus datos recopilados y archivados. El ejercicio de estos derechos debera efectuarse mediante comunicacidn escrita dirigida a

la Secretaria General de la Universidad de SALAMANCA, y podra presentarse a través del Registro General o del Registro Electrénico de la USAL, o bien por cualquiera de los métodos previstos

en la Ley. Deberd acompariarse a la comunicacion fotocopia del DHI, pasaporte u otro documento vilido que identifique al titular del derecho, excepto si se hace uso del procedimiento
telematico, en cuyo caso el uso de la firma electrdnica identificativa eximira de la presentacidn de DHI o documento equivalente.

Los datos registrados podran ser utilizados con la finalidad de efectuar estadisticas, la remisién de informacidn cientifica, la gestion de incidencias o la realizacion de estudios de mercado,

ademds de para las que expresamente se hayan recabado los datos.

. En su caso, los datos de caracter personal facilitados por los usuarios podran ser comunicados a un tercero en los supuestos previstos por la ley, recabandose, en todo caso, el consentimiento
de los interesados cuando este sea necesario.

. Al facilitar los datos de caracter personal a la UNIVERSIDAD DE SALAMANCA, los usuarios declaran aceptar plenamente y sin reservas el tratamiento de los mismos por parte de la UNIVERSIDAD

DE SALAMAMCA.

La UNIVERSIDAD DE SALAMANCA se compromete a cumplir con la obligacidén de guardar secreto respecto de los datos de caracter personal objeto de tratamiento y declara su intencidn de poner

en prictica las medidas de indole técnica y organizativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos de cardcter personal y evitar su alteracidn, pérdida, tratamiento o acceso no

autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologfa, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que estan expuestos, ya provengan de la accidn humana o del medio fisico o

natural.

N

w

~

o

h

[#] Aceptar Politica de Privacidad

Enviar

A continuacion, tendremos que rellenar una serie de campos identificativos
(especial atencion requiere el campo correo electronico), los cuales una vez
cumplimentados nos permitira iniciar el registro. Los campos con un punto rojo
son de cumplimentacion obligatoria para poder continuar. Finalmente,
pulsaremos sobre el boton “enviar”.

sede @lectronica 9



VNiVERSiDAD B SALAMANCA

Administracién Electrénica
Informacion Basica Informacion de contacto
Tipo de Mentifceder o entificador » Drireccibn poitel an ol Erajens Teldons 1

Hombsre / Razin social DEGD TRt 9 ’
eatrafore’ Tebitons 1

[ ] Tipes & via ®

Hombr S 85 Calle

Fecha de nacimiento devias
Cckn 1
=]

Escalers Puerts
Flants Letra
Céelige pontal = Provincia »
AT00N Salamanca
Clodad =

SALANASICA

» campos cbligatorion extan marcados con &

Si no es la primera vez que accedemos a la Sede electronica se mostraran los
datos que en su momento indicamos, con la posibilidad de actualizarlos en este
preciso momento.

En la siguiente pantalla, se volveran a mostrar los datos introducidos en la
anterior a modo de validacion.

Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion

& Datos del solicitante

Momibre:

Dl

Direccidn: |

Provincis - Chudad: SALAMANCA - Salamanca

Correa: 1
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Es obligatorio seleccionar “notificacion electrénica” en este apartado, conforme
a la normativa vigente.

¥ Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion =

Hotificacion electronica v

Los sujetos relacionados en el art.4 del Reglamento para la aplicacion en la USAL de la leyes 39/2015
v 40/2015 (estudiantes, PDI, PAS, etc.) solo pueden optar por notificacion electronica; la seleccion
de direccion postal se considerara invalida. (BOCTL 31/10/2016).

Si todo esta correcto, haremos clic en la opcion “Guardar datos para proximos
trdmites” y pulsaremos sobre el boton “iniciar”.

@ Guardar datos para los proximos tramites

Los campos obligatorios estan marcados con ®

P INICIAR

Iniciado el procedimiento de Cambio de nombre (Gestion 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 comun” atendiendo al Protocolo de Gestion Académica de la Identidad de
Género de la Universidad de Salamanca.

Seleccione tipo de cambio de nombre

;Qué tipo de cambio de nombre pretende con este procedimiento? =

. O Cambio de nombre de uso legal

. C Cambio de nombre de uso comiin

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

Indique a qué colectivo de la Comunidad Universitaria pertenece: »

[ ]
Estudiante de Grado/Master

Estudiante de Doctorado

Estudiante de Titulos Propios

PDI
PAS

En funcion del tipo de cambio de nombre indicado anteriormente (uso legal/uso
comun) el sistema le requerira unos datos u otros.

Primero veremos cémo continua el tramite electrénico para el cambio de nombre
de uso legal, y después para el cambio de nombre de uso comun.

sede @lectronica 12
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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 boton de “continuar”.

Formulario datos ciudadano

Centro, Facultad, Escuela/Servicio al que pertenece: »

Facultad de Derecho
5i eres PDI o PAS, Centro, Facultad, Escuela/Servicio al que pertenece; 5i eres estudiante, Facultad en la que te has
matriculado.

Expone, que el nombre que consta en mi ANTERIOR DNI, NIE o Pasaporte es: =
Sergio

Solicita, que se utilice como nombre de uso LEGAL el siguiente: =

Jess

Consiento que la Universidad de Salamanca trate mis datos personales para gestionar mi solicitud de cambio de nombre de
uso legal. =

Unidad de Diversidad Afectivo Sexual y de Identidad de Género; Servicio de Asuntos Sociales. Patio de Escuelas, 3. Teléfono
+34 923 29 46 17 | diversidad@usal.es

Los campos obligatorios estan marcados con =

sede @lectronica 13
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Paso 3: Adjuntar documentacion

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 continuacion, pulsaremos sobre el boton “continuar”.

Es importante aportar el documento en el formato indicado siguiendo las
instrucciones ofrecidas en pantalla.

Anexos

INSTRUCCIONES:
* & Los archivos permitidos son todos aquellos que se encuentren en formato PDF.
* ¥ Los archivos que se encuentren en formato ZIP, RAR o JPEG no son permitidos y daran error.
* /i El tamafio méaximo de cada archivo sera de S0MB. (Si supera el tamaiio recomendado, redicelo antes de anexarlo).
* @ Los ficheros no pueden estar bloqueados o protegidos contra lectura y/o escritura.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Es necesario aportar la documentacion con la denominacion indicada entre corchetes:

1. Copia digitalizada del DNI [Apellidos_Nombre_DNI.pdf] =
DN paf

Los campos obligatorios estdn marcados con =

sede @lectronica 14
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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 empezara a tramitarse por el Servicio de Asuntos Sociales.

Urnersced 2u Sasrmanca - RECIETRO DE ENTRAOA
FECHA: 120472021 05 5531
W REGAGE21e000000GE8ES | Exp: 202 VREGMNIM-IE

8 VNIVERSIDAD
Laf P SALAMANCA

SOLICITUD DE CAMBIO DE NOMBRE

TIFD DOCUMENTO: Soalicitud de camblo de nombee (Gestbin Académica de la Mentidad di Género)
EXPEDIENTE: 1021/REGNOM-18
DATOS DEL SOLICTTANTE

: O&flaes FdBBpPqRBlals jHI/F10

Dibega , ran DN

Al TR Eusalés y Lalifong

DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION

g
£
L
g
E
]
i
£
&
©
]
£
o
g
T
=

In

Se remitrd w viso a la dire E CO 3 pusal &k informandale dé la mecepcidn de
& Sta o dispeaiciin &n la Sede Electrdnica.

DATOS DE LA SOLICITUD

Tipe de cambio de

Uso legal
mombre:

Comunidad Estudiante de Grada/Misiar
Unbversitaria:

Expone: e &l nombre que consta en mi DN, NIE o Pasaporte as- Sargio
Solicita: sk 56t noinbra 4l sulsnlic [46Ee
Facullad/Escuala)

Canire:

Facultad de Derecho

DOCUMENTACIMN PRESENTADA

Copia digitalizada del DRI

En la parte superior derecha, podemos ver un rectangulo que contiene datos como
la fecha y hora de presentacion, el niumero de registro asociado e incluso la
referencia del expediente al que esta asociado.

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

Este documento nos servira de justificante que podremos descargar o imprimir,
aunque siempre estara accesible para su consulta en el “Area personal” de la
Sede electronica dentro del menu “expedientes”.

sede @lectronica 15
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Para finalizar el procedimiento pulsaremos sobre el boton “continuar”, y el
sistema nos mostrara el siguiente mensaje: “Ha completado todas sus tareas, su
Solicitud de Cambio de nombre (Gestion Académica de la Identidad de Género)"
ha sido enviada para ser procesada.”.

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su solicitud "Cambio de nombre (Gestidn Académica de la Identidad de Génerao)" ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

sede @lectronica 16
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Paso 2: Solicitud de cambio de nombre de uso COMUN
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 comun

Seguidamente aceptamos el consentimiento expreso para que la Universidad
pueda tratar mis datos personales y la declaracion acerca de los plazos en que se
llevaran a cabo los plazos y que en determinados documentos y tramites oficiales
seguira figurando el nombre que consta en el DNI o Pasaporte. Finalmente
pulsamos en el botdn de “continuar”.

Formulario

Centro, Facultad, Escuela/Servicio al que pertenece: »

Facultad de Deracho

Expone, que el nombre que consta en mi DNI, NIE o Pasaporte es: »
Sergio

Solicito, que se utilice como nombre de uso comin el siguiente: =
Jess

Consiento que la Universidad de Salamanca trate mis datos personales para gestionar mi solicitud de cambio de nombre
comiin =

Declaro que he recibido la informacion acerca de los plazos en que se llevaran a cabo los cambios; que puede ser un
proceso gradual, que conozco las posibles consecuencias de aparecer en los documentos considerados no oficiales con el
“nombre de uso comin”, y que en los documentos oficiales y en los trAmites de la Sede Electronica, en la medida que este
es un Registro Piblico con repercusiones con otras Instituciones y Administraciones, apareceré con el nombre que consta en
mi DNI o Pasaporte. =

Unidad de Diversidad Afectivo Sexual y de ldentidad de Género; Servicio de Asuntos Sociales. Patio de Escuelas, 3. Teléfono
+34 923 29 46 37 | diversidad@usal.es

Los campos obligatorios estan marcados con =

sede @lectronica 17
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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 empezara a tramitarse por el Servicio de Asuntos Sociales.

Universidad de Salamanca - REGISTRO DE ENTRADA
FECHA: 12/04/2021 08:14:48
N REGAGE21=00000056823 { Exp: 2021/REGHOM-27

#

vooa = VNIVERSIDAD

&2 P SALAMANCA

SOLICITUD DE CAMBIO DE NOMERE

de bio de nembre | Académica de la Identidad de Génera)
EXPEIMENTE: 2021/REGNOM-27
DATOS DEL SOLICITANTE

con N1 y domicilio en Calle On Correon
electranico Gusales y telifono

DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION

§
g
;
E|
i
:
i
i
:
:

Venficacion codigo: hips Jsede-pre usal eshverifca

Se remitird un aviso a la direccidn de correo Gusal.es informéndole de la recepoidn de
natificacién electrinica administrativa puesta a disposicitn en la Sede Electrdnica.

DATOS DE LA SOLICITUD
Tipo de cambio de
nambre:
Comunidad
Universitaria:

Uso comin

Estudiante de Titulos Propios

Expone: gue el nombre que consta en mi DRI, NIE o Pasaporte es: Sergio
Salicita: gue se utibice coma nombee el siguiente: Jess
Facultad /Escuela/
Facultad de Derecho
Centro:

-

En la parte superior derecha, podemos ver un rectangulo que contiene datos como
la fecha y hora de presentacion, el niumero de registro asociado e incluso la
referencia del expediente al que esta asociado.

En éste, ademas de aparecer nuestros datos personales, también estaran
reflejados los datos consignados en la solicitud.
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Este documento nos servira de justificante que podremos descargar o imprimir,
aunque siempre estara accesible para su consulta en el “Area personal” de la
Sede electronica dentro del menu “expedientes”.

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

r -
Tramite completado
Ha completado todas sus tareas, su solicitud "Cambio de nombre (Gestidn Académica de la Identidad de Género)" ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

sede @lectronica 19


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

	1.- Finalidad
	2.- Inicio
	3.- Solicitud electrónica
	Paso 1: Indique el tipo de cambio de nombre que desea solicitar
	Paso 2: Solicitud de cambio de nombre de uso LEGAL
	Paso 3: Adjuntar documentación
	Paso 4: Justificante de la solicitud

	Paso 2: Solicitud de cambio de nombre de uso COMÚN
	Paso 3: Justificante de la solicitud




