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|.-Objeto del proceso

El presente documento explica brevemente los pasos a seguir para solicitar por la Sede
Electronica de la Universidad Rey Juan Carlos por parte de un usuario de la Sede
Electrénica del procedimiento de “Entrega de la orden de domiciliacion de adeudo

(SEPA)” Ensenanzas Propias”.
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2. Descripcion del proceso

Seguiremos los siguientes pasos una vez localizado el procedimiento dentro del
Catadlogo de procedimiento.

2.1. Inicio de procedimiento

Al iniciar el procedimiento nos aparecera una primera pantalla con todos los datos del

procedimiento.
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Entrega de la orden de domiciliacion de adeudo (SEPA) Ensefianzas
Propias

24 Imprimir

Basico Sistema de Identificacién Tramites Documentos

Descripcion

Procedimiento por el cual se hace llegar a la universidad la orden de domiciliacién firmada por el titular de la
cuenta en la cual se ha domiciliado el pago fraccionado de la matricula, autorizando asi a la URJC a efectuar
los adeudos correspondientes durante el curso actual.

AVISO IMPORTANTE: Este procedimiento podra firmarse con certificado electrénico, o con doble factor de autenticacion

en caso de no disponer de certificado. En este altimo supuesto, el codigo de doble factor para la firma se enviara a su

~iianta da rarran institirianals @aliimnae nrie ae

2.2. ldentifiquese.

A continuacion, nos solicitara que nos identifiquemos bien con nuestro certificado digital
o bien, si no disponemos de él, con nuestro usuario y contrasefa proporcionado por la
URJC. Le recordamos que, al finalizar la solicitud, este proceso va a requerir de firma
electroénica(con su certificado electronico o Doble Factor).
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2.3. Datos de contacto.

Si es la primera vez que accedemos a un procedimiento de la sede electrénica, sera
necesario que completemos la ficha de nuestros datos de contacto. Apareceran algunos
datos como obligatorios (un punto en color rojo), en caso de no introducirlos no le
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dejara continuar con el procedimiento.

U us via =

[ Direccion postal en el extranjero Calle ~

. " . — Nombre de via =
¢ Tiene usted su residencia en el extranjero?

Calle San Claudio

Namero Escalera
69
Puerta Planta
Letra Caodigo postal
28038
Provincias Municipio =
MADRID ~ MADRID ~

[0 Guardar datos para los proximos tramites

Los campos obligatorios estdn marcados con =

(= )

2.4. Cumplimente la solicitud.

A continuacion, le requerira que rellene los campos de la solicitud Entrega de la orden de
domiciliacion de adeudo (SEPA)” Ensefanzas Propias. Una vez realizado avance la
solicitud con el boton de “continuar”.

ENTREGA DE LA ORDEN DE DOMICILIACION DE ADEUDO (SEPA) Matricula Ensefianzas Propias

Indique en que estudios de Ensefianzas Propias esta matriculado =

DATOS DEL TITULAR DE LA CUENTA BANCARIA(s6lo si es diferente al estudiante) @
Numero documento de Identidad (del titular de la cuenta)

Indicar el DNI Titular de la cuenta Bancaria

Recuerde: Rellenar sélo si el titular de la
cuenta bancaria es diferente al estudiante

Nombre:

Nombre del Titular de la Cuenta Bancaria

Primer Apellido:
Segundo apellido:
Observaciones:

SUBIR ARCHIVO ORDEN DE DOMICILIACION DE ADEUDO (SEPA) DE MATRICULA ENSENANZAS PROPIAS
Suba la orden

Ninguno archivo selec
’ < sepa
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2.5. Anadir archivos (opcional).

ANVERLARID

A continuacion, aparece una pantalla que nos ofrece la posibilidad de subir algiin archivo
que entendamos pueda ser de interés en el procedimiento. Si es asi, podemos seleccionarlo
y subirlo, si no, le damos a continuar.
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Registro de solicitudes
Adjuntar anexos

Paso 2/3: Adjuntar documentacion

Seleceiome wne o mas archivas
Salecchonar anshae | N

2.6. Firma de la solicitud.

Ahora se generara documento para proceder a la firma. Si es la primera vez que accede
a la Sede Electrénica y no tiene Autofirma, descargue el programa que le aparece en la
parte superior. Revise los datos de la solicitud y proceda a su firma con certificado
electrénico, Dnie, o bien si es alumno o miembro de la Comunidad Universitaria
también puede firmar con Doble Factor (DF).
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FIRMA CON CERTIFICADO ELECTRONICO

Firmar PO

SOLICTTUD DE PERMISO PARA REALIZACION DE ESTUDIOS/
CURSOS (PAS)

Universidad Rey Juan Carlos
EXPEDIENTE: 2022/SOLICI-4024
DATOS DEL INTERESADO

DbDofia _ b . con NI v domicilio en Calle
- TOTTTTTTTT pon aorwes elactrénios

& SRR = E y bedffomn
DMRECCION ELECTRONBCA INE NOTIFICACTION

Se remitird uma notificacidn electrinica a la direccién de conmen:
IATOS DE LA SOLICTTUD

EXFONE

Cue actualmente ocupe una plaea de asesor técnico cemo Funcionario de carmera en el
Rectorado. v conformse a la normativa vigente deseo inscribirme on ¢l sigukenbe cueso

sobre la estructuracion de los procesos

DURA FOM DEL CURSO Y HORARIO:

Ix e 05900 @ 20:00

Se abrira casilla de Autofirma.

dad.. PRO ; "
£Abrir AutoFirma?

https://sede- quiere abrir esta aplicacion
O Pemnitir siempre que sede-prad aep.urjc.es abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada
I L

ode -
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SOLICITUD DE

Acepte y le apareceran los certificados que disponga.
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Dialogo de seguridad del almacén Windows >

Seleccione un certificado @ @E_l'j ﬂ

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

f =
‘ .‘E# Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M Valido desde: 17/02/2021 hasta 17/02/202

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

| ! Aceptar ! Cancelar

FIRMA con Doble Factor.

Firmar la solicitud

Para poder firmar el documento es necesario que tenga instalada la aplicaciéon Autofirma en su ordenador o dispositive. Puede
obtenerla a partir de los enlaces que se muestran a continuacién.

n e Aromo - e lefirmE g cvlofirm@ autofirm@ A cutofirm@
P Soogle Play N VWindows 3z Sl VWindows & Os X - Einaee

Firma sin certificado (Doble factor de validacion)

Registro de documentacidén no normalizada

-
Universidad
Rey Juan Carlos Documento de solicitud

Se nos abrira una nueva pantalla "Verificacion de doble factor” en la que tendremos que
“solicitar codigo” y “cerrar” la ventana. En ese momento se recibira un mensaje al
correo institucional de la universidad indicando que tiene el cédigo. Lo copiaremos.

Verificacion de doble factor

Ha seleccionado firma de doble factor. Para poder continuar con el proceso de firma de doble
factor debe seguir los siguientes pasos:

Solicite el cédigo de verificacion haciendo click en el siguiente botén. Dispondra de
para completar el proceso.

| Solicitar Codigo I

Cerrar
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Aparecer aparece una nueva ventana con una pantalla de expiracion de tiempo.

Ha seleccionado firma de doble factor. Para poder continuar con el proceso de firma de doble
factor debe seguir los siguientes pasos:

00:04:45

Obtenga el cédigo enviado a la direccion de correo electrénico que usted aportd para este
proceso:

Qurjc.es

Introduzca el cédigo de verificacion:

Cadigo de verificacion:

Una vez introducido el cédigo, que hemos recibido en nuestra cuenta institucional en la
parte inferior chequear “FIRMAR Y PRESENTAR”

Nos dara nuestra solicitud registrada con el sello en color azul y bajamos a la parte inferior
y le damos a continuar

2.7. Justificante de Registro de la Solicitud.

Una vez firmado aparecera su justificante de la solicitud registrada. Desplacese a la parte
inferior y continue el proceso.
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Le ha aparecer aun mensaje como “Tramite completado” y ademas en su correo
electroénico informandole que la solicitud ha sido registrada.

L i[émite completado J

Sus tareas han sido completadas.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en suEarpeta del ciudadano. I

2.7 Carpeta ciudadana

Puede consultar el expediente en la carpeta ciudadana. Sera necesario que se
identifique puede hacerlo con su usuario corporativo o certificado electroénico.
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Puede consultar los documentos que obran en el expediente, asi como las notificaciones
que reciba

= Tareas (105) Expedientes

#
. Buscar expedientes como representante
. Expedientes

.

Expedlientes en los que usted figura como inferesado. Se ls facilitan ademas campos de bisqueda para rastringir os resultados.

g - Ref. corta Descripcion Fecha desde (dd/mm/yyyy)

o 1 Notificacion

pendiente &

Fecha hasta (dd/mmlyyyy) Estado Numero de resultados por pagina
& Todos v Namero de resultados por pagina v
E Documentos
Buscar
o 1 Mensaje sin leer
N° expediente Fecha Estado Interesados Descripcion Informacién
apertura
. Datos de contacio 2022/SOLICI- 20-05-2022  Abieto . - = Tipo de registro: telemético
. 2997 1145 Fecha de registro (orig) 2022-
05-20T12:16:35

Solicitud firmada 7f1f196b-
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