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l. Introduccion

En aplicacion de la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y en aras de introducir los mecanismos electrénicos necesarios para su
cumplimiento, la Universidad Rey Juan Carlos pone a disposicion, a través de la sede electronica, el
procedimiento de Registro General.

Dentro del catidlogo de procedimientos se encuentra la instancia general. Este procedimiento,
posibilita a cualquier ciudadano a relacionarse de forma electrénica con la Universidad Rey Juan
Carlos, mediante el registro electrénico de documentacion. Esta funcionalidad permite el inicio de
actos administrativos cuya recepcion no esta contemplada en ninglin otro procedimiento telematico
especifico que se encuentre en el catdlogo. La instancia general, incluira los datos personales del
interesado, su demanda, peticiéon o requerimiento, asi como el o6rgano, servicio o unidad de la
universidad a la que va dirigida, adjuntando, si es el caso, toda aquella documentacién que sea
necesaria.

Il. Consideraciones técnicas previas

Para presentar una instancia general mediante registro electronico, necesita:

- Tener instalado un navegador compatible (Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google
Chrome).

- Los interesados podran identificarse mediante certificado electrénico, DNI electroénico,
Cl@ve temporal o permanente o usuario y contrasefa (si forman parte de la comunidad
universitaria). Para firmar la solicitud, los interesados podran utilizar cualquiera de estos
medios:

o Un certificado cualificado de firma electrénica expedido por un prestador
incluido en la “Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”
(FNMT, DNle, etc.), conforme a los establecido en el art. 6.2.a) del Reglamento
de Administracion Electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos.

o Los miembros de la comunidad universitaria podran utilizar firma no criptografica
(sin certificado de firma ni DNI electréonico) con doble factor de validacion,
siempre que pertenezcan al PDI, PTGAS o estudiantes de la URJC, segin lo
previsto en el art. 6.2.c) del mismo Reglamento.

- En el siguiente enlace podra encontrar instrucciones para solicitar un certificado
electrénico personal expedido por la FNMT, que es uno de los certificados admitidos
por la plataforma @firma.

o https:/Iwww.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-

certificado-video-identificacion

- Para los casos de uso en los que se utilice el DNI electrénico o similar, sera necesario
disponer de un lector de tarjetas criptograficas y su controlador correspondiente,
ademas de los componentes necesarios para el manejo de certificados, siempre y cuando
los certificados a utilizar se encuentren dentro de la tarjeta. En el caso de emplear el DNI
electronico es necesario también, tener instalado el software que puede descargar a
través del siguiente enlace:



https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-video-identificacion
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-video-identificacion
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o https://Iwww.dnielectronico.es/portaldnie/PRFI Cons02.action?pag=R
EF 1101

- Es necesario, también, tener instalado un programa que permita la visualizacién de

documentos en formato PDF.

- Ademas, debera tener instalada la dltima version del programa AUTOFIRMA que podra
descargar del siguiente enlace:

o https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Il1l. Acceso al registro electronico.

Para iniciar el procedimiento, debe entrar en la pagina de la sede electrénica de la Universidad Rey
Juan Carlos (https://sede.urjc.es/).
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Introduzca la tarjeta en el lector y pulse «lniciar» (en caso de tener el certificado electronico instalado
previamente, no le hara falta disponer de tarjeta, DNI electrénico, ni lector, sin embargo, debera
tener instalado su certificado electrénico en el navegador o sistema operativo).
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Instancia general (Expone/Solicita)
Il!q Imprimir

Basico Sistema de Identificacion ~ Tramites Documentos

Descripeion

AVISO IMPORTANTE: Este procedimiento podra firmarse con certificado electrénico, o con doble factor de autenticacion
en caso de no disponer de certificado. En este ultimo supuesto, el codigo de doble factor para la firma se enviara a su
cuenta de correo institucional de la URJC y sera preciso ser miembro de la comunidad Universitaria y disponer de correo
de la universidad.

Resumen: Solicitud genérica.

Descripcion del procedimiento: Solicitud genérica. Procedimiento por el cual se solicita el registro electronico
de documentacion cuya recepcion no esta contemplada en ningun otro procedimiento telematico especifico.

Organo unidad competente: URJC
Organo responsable de la tramitacion: URJC
Organo responsable de resolucién: URJC

Documentacion aportada adicional: Se podra aportar la documentacién que el interesado considere necesaria.

Elija el tipo de acceso, mediante certificado digital, cl@ve o con usuario corporativo.
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ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL ACCESQO CON CL@VE ACCESO CON USUARIO CORPORATIVO

Q@ Direccidn: Calle Tulipan, s/n, 28933 Mostoles, Madrid, Espafia

» PROTECCION DE DATOS
= Email: sede.elecironica@urjc.es

» SOPORTE A USUARIOS

L Teléfono: +34 916 65 50 60
B Cédigo de identificacion DIR3: U05600001 - Universidad Rey
Juan Carlos

» MAPA WEB

» AVISO LEGAL

» ACCESIBILIDAD

IV. Iniciar procedimiento accediendo mediante
usuario corporativo

Si selecciona este acceso, el sistema activara la opcion de Single Sing-on y tendra que seleccionar la

opcion «Credencialesy.

eoe
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Identificacion de usuarios con
AUTENTICACION CENTRALIZADA

SSO URJC

: :
Autenticacion centralizada de la Universidad
3 cl@ve Rey Juan Carlos
) . Para finalizar la sesion se recomienda cerrar
edencilies Sistema Clgve todas las pestafias del navegador

Tras ello, se le muestra la ventana para que introduzca su correo electronico corporativo y
posteriormente la contrasena y el codigo del doble factor de autenticacion.
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U 2oimd:
Iniciar sesion

Introduzca su emai

;Mo puede acceder a su cuenta?

;Tiene problemas de acceso?

https://gestion2.urjc.es/cambioclave/problemas-
acceso

Escribir contrasena

Lontrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Los miembros de la comunidad universitaria deberan tener en alguno de sus dispositivos de validacion
el programa Autenticator, ya que cada cierto tiempo se le requerira la acreditacién de su identidad
corporativa a través del cédigo de autenticacion que le enviara esta aplicacion.

Especificar el codigo

Escriba el codigo que se muestra en la
aplicacion de autenticacion en su dispositivo
movil

Lodigo

D Mo volver a preguntar en 21 dias

Una vez completados todos los pasos, podra acceder a la pantalla de bienvenida de la sede electrénica
con sus datos personales.
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V. Iniciar procedimiento accediendo mediante
sistema clave

El sistema de identificacion cl@ve permite la identificacion del ciudadano ante las diferentes
administraciones publicas. Es un sistema que permite el acceso utilizando varios métodos teniendo
una pagina comun a todas las administraciones que utilicen esta forma de acceso.

Una vez seleccionado el botdn, en nuestra sede electroénica, podra acceder a la pagina web para iniciar
el proceso de acceso.

/ 7 4 N\ ' N\

BelD.AS

Cl@ve Movil DNle / Certificado electrénico Ciudadanos UE

Acceso mediante Cl@ve Movil Cualquier certificado electrénico cualificado. Sistemas de identificacién de otros paises de la
Descarga en jOS UE
Descarga en Android

( Acceso Ci@ve Movil J ( Acceso DNle / Certificado electronico ) ( Acceso Ciudadanos UE J

A . e > \ v

cl o'*ve

N~ Q*W moévil

s N

Ci@ve PIN Cl@ve permanente

Codigo temporal personal recibido en el teléfono Usuario y contrasefia
movil

[ Acceso Ci@ve PIN j ( Acceso Ci@ve permanente )

Para usarlo es necesario registrarse Para usarlo es necesario registrarse

\ — v \ —— A

Debe seleccionar el correspondiente (Cl@ve movil / CI@ve PIN) segiin corresponda. En el siguiente
enlace puede encontrar mas informacion sobre el sistema cl@ve.
https://clave.gob.es/clave Home/clave.html

VI. Iniciar procedimiento accediendo mediante
certificado electronico

En caso de seleccionar el acceso con certificado digital, tenga presente que, si utiliza el navegador
Mozilla Firefox, y para el caso del uso de certificado digital sin tarjeta, sera necesario
que revise si se ha incluido el certificado electrénico dentro del contenedor de
certificados del navegador). Si no se hubiera afiadido. Debera seguir los siguientes pasos.

ador Motzilla Firefox abierto, debera pinchar en Abrir menu H- >

Ver certificados
_ > Tras esto seleccione el certificado y anadalo al

almacen de certificados de Mozilla Firefox.

Tras esto, seleccione el certificado para acceder y pulse aceptar.



https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html
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El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:
sede.urjc.es: 2003 RPORATIVO
QOrganizacién: “Universidad Rey Juan Carlos™
Enmitido bajo: “TERENA”
Elija un certificado para presentarlo como identificacién:

I =]
Detalles del certificado selecdonado:
. s i
» PROTECCION DE DATOS alle Tulipan, s/n, 28933 Mdstoles, Madrid,
» SOPORTE A USUARIOS . .
onica@urjc.es
» ACCESIBILIDAD . . ;I cto: +34 916 65 50 60

» MAPA WEB [¥ Recordar esta decisiin 3

I Aceptar || Cancelar
» AVISO LEGAL

CHROME

Seleccione el certificado para acceder y pulse aceptar.

- o e e Seleccionar un certificado o
. o
o009 Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en sede.urjc.es:2003. EE =
A'Y HORA OFICIAL:
U n IVE rsldad ‘ Entidad receptora Emisor NUmero de serie g 23/01/2019
Rey Juan Carlos 13:04:04

_ [ SOPORTE TEGNICO E INCIDENCIAS
Datos del certificado | Cancelar

v -
ACCESQ CON CERTIFICADO DIGITAL ACCESO CON USUARIO CORPORATIVD
» PROTECCION DE DATOS @ Direccion postal: Calle Tulipan, sin, 28933 Méstoles, Madrid,
Esparia

» SOPORTE A USUARIOS . .
& Email: sede electronica@urjc es

» ACCESIBILIDAD . Teléfono de contacto: +34 516 65 50 60

» MAPA WEB n u u E

» AVISO LEGAL

‘Copyright 2018 Universidad Rey Juan Carlos. All Rights Reserved.
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Seleccione el certificado para acceder y pulse aceptar.

Seguridad de Windows x|

Seleccione un certificado

[ Aceptar I Cancelar

El interesado que acceda por primera vez al registro electronico deberda aceptar la politica de
privacidad de sus datos y pulsar «Aceptary.

A continuacion, debera revisar y cumplimentar en su caso los datos de caracter personal, y hacer clic
en «lniciary.

. o =
see -
Universidad Sede Electrénica £31/01/2019
Rey Juan Carlos ©9:37:59
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Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacién

& Datos del solicitante
Nombre:
DNI:
Direccion:
Provincia - Ciudad:

Correo:

% Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion = Namero de teléfono

b

Elija "Notificacion no electronica’ si desea recibir las notificaciones por correo convencional. Elija

Correo®
Metificacion electronica’ si desea acceder a sus notificaciones electronicamente,

Tipo de viaw
[T Direccidn postal en el extrajero j

. . - Nombre de via»
iTiene usted su residencia en el extrajero?

Niamero Escalera

Puerta Planta
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Letra Cédigo postal =

Provincia = Ciudad =

[T Guardar datos para los prdximos tramites

Los campos obligatorios estdn marcados con =

Vil. Cumplimentar la solicitud

Rellene los campos «EXPONEy y «SOLICITA», marque la unidad a la que quiere destinar la peticion.
Posteriormente pulse en «Continuar».

- -
g8 I
e FECHA Y HORA OFICIAL:

Ur‘llverSIdad Sede Electrdnica E231/01/2019
Rey Juan Carlos © 10:01:02

& CARPETA CIUDADANA~ = MENU PRINCIFAL ~ B NORMATIVA~ SOPORTE TECNICO E INCIDENCIAS

Instancia General ( Registro de documentacion )

Rellenar solicitud

Datos de la solicitud

EXPONE =

SOLICITA =

5| DESEA DIRIGIR LA SOLICITUD A UNA UNIDAD CONCRETA POR FAVOR INDIGUELA: =

r

Los campes obligatorics estdn marcados con @
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De ser necesario, puede anexar un documento pulsando el botén «Examinar» y seleccionandolo. Si
no lo es, o bien ya ha adjuntado la documentacién pertinente, pulse en «Continuar».

Instancia General ( Registro de documentacion )

Incorporar documentos a la solicitud

ANEXAR DOCUMENTACION

TANEXAR DOCUMENTACION

Examinar... | Mo s& ha seleccionado ningln archivo

e T ol

Formatos admitides: PDF, OC, DOCK, ODT, TXT, JPG

El archive que suba sera convertido automaticamente a POF. Si el archive ya es un documents POF, no sera convertido.

Nuevamente, se le volvera a preguntar si se desea anexar algin documento adicional. Debera elegir
«si», o «noy, segun el caso y finalmente presionar el botén «Continuar».

Instancia General ( Registro de documentacion )

Incorporacion mutiple de documentos

Incorporacion multiple de documentos

iDesea incorporar mas documentos? ®

. 7

9 Mo

Los campos obligatorios estan marcados con =

VIll. Firma de la solicitud

El proceso de firma es obligatorio para este procedimiento y puede realizarse a través de un
certificado electrénico o bien a través del doble factor de validacion. Esta Gltima opcion esta reservada
a toda persona de la comunidad universitaria que disponga de usuario corporativo.

[0 L
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IX. Firma con certificado electronico

Para poder firmar correctamente a través de un certificado electrénico, es imprescindible tener
instalado el programa «Autofirma». Debera seleccionar el sistema operativo adecuado y realizar la
instalacion del programa de la forma en la que proceda habitualmente, segun el sistema operativo. En
caso de tener previamente instalado «Autofirmay, no es necesario que realice este paso, aunque es
conveniente revisar que se encuentre instalada la dltima version.

Instancia General ( Registro de documentacion )

Firmar Solicitud

Bfirma B8firma &firma

EEwindows (5 o« /N Linux

Firma sin certificado (Doble factor de validacion) + Firmar con certificado

Tras la instalacion del programa «Autofirmay, debera pulsar el boton «Firmar con certificado».

P> Google Play

'i' FECHA, ¥ HORA OFICIAL: “o=
Universidad Sede Electrénica 310172019
Rey Juan Carlos @ 102832

= CARPETA CIUDADANA = = MWIND PRINCIPAL = B HORMATIVA S SOPOETE TECHICOD [ INCIDENCIAS =

Instancia General ( Registro de documentacién )

Firmar la solicitud

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

o - — .
£ Conlpeiom T i@ g cutofirm(@ ‘ tirm(@ A totirm(@
® iTunes Hl Windows2 HEl Windows@ 05 T Linux

Registro de doecumentacidn no normalizada

Urevoruad
Rey puan Carkos Dacumento de solscitud

ASUNTD

FECHA PRESENTACICN. 38002019 APEDEN

N

Firma sin certificado (Doble factor de validacion) « Firmar con certificado
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El sistema mostrard un mensaje indicando que para la realizacion de la firma el navegador va a abrir
el programa «Autofirma», simplemente debe seleccionar Abrir para continuar el proceso.

Este sitio estd intentando abrir AutoFirma.

https://sede-pred.aep.urjc.es quiere abrir esta aplicacion.

| | Permitir siempre que sede-pred.aep.urjc.es abra vinculos de este tipo en la aplicacién asociada

A continuacion, aparecera la ventana de seleccién del certificado correspondiente para la firma, esta
ventana es similar en cualquiera de los navegadores recomendados.

outofirm@

Seleccione el certificado que se va a utilizar para la realizacién de la firma y marque «Aceptar».

Dialogo de Seguridad ) 5’

Seleccione un certificado {:_)J Q

NOMBRE E! ~~I'EE"". H. 1 - B . "

l ME Emisor: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion

Valido desde: 17/11/2014 hasta 17/11/2017
H li i par rl ropi | ifi

‘@ " =TI " T WA

Emisor: AC Administracién Publica. Uso: Firma, autenticacion y cifrado

|
M Valido desde: 26/02/2015 hasta 26/02/2018
—_— Haga clic aqui para ver las propiedades del certificad

[Acepwij | Cancelar |

[ L
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Una vez firmado le apareceran dos mensajes: «Documento firmado correctamente» y «Trdmite
Completado». Asimismo, recibira un mensaje en su correo electrénico indicandole que puede
consultar su instancia registrada en la carpeta del ciudadano a través de la sede
(https://sede.urjc.es — apartado carpeta del ciudadano — documentos). Se recomienda comprobar
el justificante de registro una vez finalizado el proceso para cerciorarse de que el tramite se ha
completado correctamente.

Documento firmado correctamente

Tramite completado

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

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

L ]
sse
Universidad Sede Electronica £405/02/2019
Rey Juan Carlos ©9:15:33

o & CARPETA CIUDADANA~ = MENU PRINCIPAL~ B2 NORMATIVA~ SOPORTE TECNICO E INCIDENCIAS ~

Ultimo Inicio de sesién: 04/02/2019 12:21:47

Documento firmado correctamente

Procedimento general de entrada - Registro

Ver justificante solicitud

Univernoan ey Juan Care: - REGISTRO DE SNTRADA
FECHA: (50212013 0-1 3:58
N DDO02333161900000007 | EXp: 201EMECSED-89

REGISTRO DE ENTRADA
Universidad Rey Juan Carlos

TIFG DOCUMENTO: Registra de Entrada
EXPEDIENTE: 2018 RECIED-28

DATOS DEL INTERESADD

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION

ID COCUMENTO: d7£de635 10 6646489904b88dba 704c 08

erificadn codigo: hiips /sede-pre uric esiverfica

& remitind una norificacisn slecionics a la direcsidn de cocrea: zegio villagutie. e

DATOS DE Ls SOLIGITUD.

X. Firma con doble factor de validacion

Otra de las modalidades de firma permitidas en el procedimiento de registro es la firma mediante el
uso del «Doble factor de validaciony. En esta modalidad de firma el interesado puede completar el
proceso con los datos de dominio Unico siempre y cuando forme parte de la comunidad universitaria.
Se debe seleccionar la opcion «Firma sin certificado (Doble factor de validacion)y

Instancia General ( Registro de documentacién )

Firmar la solicitud

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

firm(@

@ sl
1| fiem(ah ‘ firm(o t G
Nl Windows B8 0S X J Linux

Firma sin certificado (Doble factor de validacion) + Firmar con certificado




Universidad

Rey Juan Carlos

Aparecera esta ventana y pulsaremos el botén solicitar codigo.

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 cadige de verificacion haciendo click en el siguiente botdn. Dispondra de
Eminutos para completar el proceso.

Solicitar C6digo

Cerrar

Posteriormente se abrira una nueva ventana en la que debe introducirse el cédigo remitido a su
correo electréonico corporativo, siempre antes del tiempo indicado en la cuenta atras y, como

dltimo paso, se pulsara el boton «Firmar y presentar».

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

00:04:37

Obtenga el codigo enviado a la direccidn de correo electrdnico que usted aportd para este
proceso

Introduzca el codigo de verificacion:

Cadigo de verificacion:

SvgeNyeEXa]

Al pulsar 'Firmar y presentar’ estd de acuerdo con lo siguiente: Declaro que son
ciertos los datos a firmar/muestro mi conformidad con el contenido del documento y
confirmo mi voluntad de firmar™

Cerrar Firmar y presentar

e
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Completado el proceso, obtendremos un mensaje indicando la finalizacion correcta, al igual que en
el caso de la firma con certificado electréonico se recomienda acceder a la carpeta ciudadana y
comprobar el justificante de registro.

El proceso de firma de doble factor se ha realizado correctamente

Tramite completado

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

Xl. Consulta del expediente desde la Carpeta
Ciudadana

Una vez haya finalizado el proceso, podra consultar el expediente electrénico con toda la
documentacion en la carpeta ciudadana de la sede electrénica. Para acceder a la carpeta tendra que
seleccionar la opcion «CARPETA CIUDADANA»

Universidad Sede Electronica

Rey Juan Carlos b

& CARPETA CIUDADANA » MENUPRINCIPAL  © NORMATIVA=  SOPORTE TECNICO € INCID!

- B
\:,QORTAt DE
TRANSPARENCIA

-
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9 Or Or

ACCESQ CON CERTIFICADO DIGITAL ACCESO CON CL@VE ACCESC CON USUARIC CORPORATIVO
» PROTECCION DE DATOS Q@ Direccion: Calle Tulipan, sin, 28933 Mostoles, Madrid, Espafia
» SOPORTE A USUARIOS & Email: sede.electronica@urjc.es

% Teléfono: +34 916 85 50 60
» ACCESIBILIDAD

B Cddigo de identificacion DIR3: U05600001 - Universidad Rey
» MAPA WEB Juan Carlos

» AVISO LEGAL nugg

Copyright 2021 Universidad Rey Juan Carlos. All Rights Reserved

s L




Universidad
Rey Juan Carlos

Desde la pestana «Expedientes» podra realizar la busqueda de los diferentes expedientes registrados.
Aquellos que disponen de resolucion cambian su estado de abierto a cerrado, por lo que todos
aquellos expedientes finalizados, que posean una resolucion disponible, deberan buscarse cambiando
la pestana «Estado» a «Cerradoy.
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La biisqueda realizada ha devuelto 1 resultado

Expedientes

Expedientes en los que usted figura como interesado. Se le facilitan ademdés campos de busqueda para restringir los resultados.
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2018/REGSED-89 ] 19-06-2018 11-33 Abierto

Tras seleccionar el expediente puede acceder al mismo seleccionandolo. Podra descargar cada uno
de los documentos del expediente incluso en futuras ocasiones.
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