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GUIA PROCEDIMIENTO SEDE ELECTRONICA UTILIZANDO
FIRMA DOBLE FACTOR

SEDE ELECTRONICA URJC

|.-Firma con doble Factor

{Qué es la firma con doble factor? La firma con doble factor permitira a los miembros
de la comunidad universitaria de la URJC poder firmar la solicitud de un procedimiento
en la Sede Electronica, sin necesidad de disponer de certificado electronico. Tendra que
disponer de correo institucional de la Universidad.

I. Correo institucional
2. Recibira codigo alfanumérico a su correo institucional

2. Descripcion del proceso

Lo primero que debe hacer el solicitante es acceder ir a la Sede electronica y seleccionar
el procedimiento que quiere realizar tramitar. Se nos abrira un buscador con distintos
perfiles y procedimiento. Seleccionaremos en procedimiento en cuestion

Q, Buscar

Nombre Perfil de usuario

Estudiantes de grado a

Materias

Alumno
Estudiantes de doctorado

i Restablecer criteri Estudiantes de master y titulos propios
Personal Proyectos de Investigacion
Regisiro

| Procedimiento de prueba de acceso para mayores de 40 afios I v v

Tendremos que previamente autenticarnos con nuestro usuario corporativo.
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V] O Or

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL ACCESO CON CL@VE ACCESO CON USUARIO CORPORATIVO

Introducir el usuario corporativo SIN @urjc.es

Es necesario que se identifique

Para continuar, debe indicar su nombre de usuario y su contrasefa:

<:= Introducir nuestro usuario sin @
Nombre de usuario |

2 Acceder
Contrasefia comomocoes

Acceder

Nos apareceran nuestros datos personales. Una vez comprobados iniciamos el
procedimiento

Namero Escalera
69
Puerta Planta
Letra Cadigo postal
28038
Provincia s Municipiom
MADRID v MADRID

(0 Guardar datos para los préximos tramites

Los campos obligatorios estan marcados con =

(= )
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Cumplimentamos la solicitud y le damos a continuar.

Registro de solicitudes

Datos de la solicitud

Fecha1w

08/07/2022 &
certificado de horario desempefiado desde la fecha

Fecha 2w

08/07/2022 &

Continuar

hasta

A continuacion, nos aparecera nuestra solicitud cumplimentado y vamos a firmar la
solicitud utilizando el doble factor “FIRMA DF”

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 continuacion.

o D M o Firm(@ m ! firm(@ autofirm@ & outofirm(@
| HN Windows3# HEM Windows& UdS A | Linux

I Firma sin certificado (Doble factor de validacion) I

eoe Registro de documentacién 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 codigo. Lo copiaremos.
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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

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 codigo de verificacion:

Codigo de verificacion:
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Una vez introducido el codigo, 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-.

B %{ - con - domicilio en Calle Calle -~
g 5 QtnY F MADRID MADRID con correo electronico ™~ ~
k-] wifono .
g
k3
as DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION
% Se remitird una notificacién electrénica a la direccion de correo: ~ 7 7 . Burjc.es
DATOS DE LA SOLICITUD

Solicito me sea enviado un certificado de horario desempefiado desde la fecha

08/07/2022

= Hasta la fecha
=
= 08/07/2022
=
%
» PROTECCION DE DATOS @ Direccion: Calle Tulinan

Le aparecera una ultima pantalla en el que le comunica que el “tramite esta
completado” y podra ir a la carpeta ciudadana a consultar si asi lo desea su expediente.

Universidad , .
Rey Juan Caros Sede Electronica E408/07/2022
014:12:54

\0 & CARPETACIUDADANAv = MENOPRINCIPAL & NORMATIVAv  SOPORTE TEC

Uttimo Inicio de sesion: 08/07/2022 13:42:08

Tramite completado

Sus tareas han sido completadas.

En caso de comunicaciones/nolificaciones podré recepcionarlas en sji carpeta del ciudadano.
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3. Carpeta ciudadana

Acceder a la carpeta ciudadana de la sede electronica

E [ 3] = @

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS CARPETA CIUDADANA VERIFICACION DE DOCUMENTOS REGISTRO ELECTRONICO

o = K

IDENTIFICACION DE LA SEDE TABLON ELEGTRONIGO OFIGIAL BOURJC

Accedera a su carpeta. Podra acceder con su certificado electronico, DNle o usuario
corporativo. Si accede con usuario corporativo le apareceran distintos apartados
(Tareas, Expediente, Notificaciones, Mensajes)

'i' Uni dad | .."-é FECHA Y HORA OFICIAL:
e ios | EEOD Sede Electrénica £324/06/2022
@11:42:15

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

V) O+ O

ACGCESO CON CERTIFICADO DIGITAL ACCESOQ CON CL@VE ACCESO CON USUARIO CORPORATIVO

Comprobara en EXPEDIENTE, accediendo sobre él, podra consultar la documentacion
que ha presentado.
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Tareas (139) Expedientes

< Buscar expedientes como representante
Expedientes

Expedientes en los que usted figura como interesado. Se le facilitan ademés campos de biisqueda para restringir los resultados.
oo . Ref. corta Descripcion Filtrar por propiedades del expediente
o 5 Notificaciones
pendientes
Fecha desde (ddimmiyyyy) Fecha hasta (dd/mmiyyyy) Estado
s 1) Todos
3 Documentos )
Numero de resultados por pagina
Numero de resultados por pagina v
A Mensajes
u Buscar
a Datos de contacto Inksrcadys

08-07-2022 Abierto " — Tipo de registro: telematico
13:46 Fecha de registro (orig): 2022-07-
NATA4-N2-AR

&®% Representaciones

En el apartado de NOTIFICACIONES podra ver las notificacion electronica pendiente
en “NOTIFICACION PENDIENTE”

. Buscar expedientes como represel
. Expedientes

Expedientes en los que usted figura como inferesado. Se le facilitan ademas campos de blsqueda para restringir los resultados.

. . Ref, corta Descripcion Filtrar por propiedades del expediente
o 1 Notificacién
pendiente
Fecha desde (dd/mmiyyyy) Fecha hasta (dd/mmliyyyy) Estado
s ] Todos v
= Documentos ) .
Numero de resultados por pagina
Numero de resultados por pagina v
Mensajes
Buscar
[ ] Datos de contacto N° expediente Fecha Estado Interesados
. apertura

Accedera al documento.
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L Documentos Fecha de notificacion: 6 do abril do 2022 a las 11:41
Estado:  Acepiada

a Mensajes Fecha puesta a disposicion: 6 do abri de 2022 a las 1137

gar) (Informe de firna )
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