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. Consideraciones técnicas previas

Para presentar una instancia general mediante registro telematico, necesita:

- Tener instalado un navegador compatible (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google
Chrome, Safari).

- Tener instalado un lector de tarjetas y su driver correspondiente, ademas de los
componentes necesarios para el manejo de certificados.

- En el caso de emplear el DNI electronico: tener instalado el software que puede
descargar a través del siguiente enlace:

o http:/lwww.dnielectronico.es/descargas/index.html

- Si no tuviese DNI electronico, debera tener instalado un certificado admitido para la
realizacion de gestiones telematicas. Este, podra obtenerlo, entre otras direcciones, de
la de la pagina web de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

o http:/lwww.cert.fnmt.es/certificados

- Se recomienda tener como minimo la version de Java 1.8 Update 45. La ultima versién
de este componente software, se encuentra disponible a través del siguiente enlace.

o http:/lwww.oracle.com/technetworkl/javal/javase/downloads/java-
archive-javase8-2177648.html

Il. [Iniciar procedimiento

Para iniciar el procedimiento, debe entrar en la pagina de la sede electronica de la Universidad Rey
Juan Carlos (https://sede.urjc.es/).
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Seleccione “Catdlogo de tramites”.
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Introduzca la tarjeta en el lector y pulse “Iniciar” (en caso de tener el certificado electrénico
instalado previamente, no le hara falta disponer de tarjeta, o DNI electronico, sin embargo debera

tener instalado su certificado electrénico).
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Carpeta del ATENCION: Durante la tramitacion de este pre imiento serar io el uso del certificado
Ciudadano

digital ya que requerira la firma de documentos.

Normativa Reguladora
Resumen: Solicitud genérica
Descripcion del procedimiento: Solicitud genérica. Procedimiento por el cual se solicita el registro
electronico de documeniacion cuya recepcion no esta contemplada en ningln ofro procedimiento
telematico especifico
Organo unidad competente: URJC
Organo responsable de la tramitacion: URJC
Organo responsable de resolucion: URJC
Documentacién requerida
» Documentacion aportada adicional: REGNOMN_DOCUMENTACION APORTADA
Requisitos técnicos Formularios:
» DOCUMENTO DE SOLICITUD: REGING_solicitud
» DOCUENTO GEMNERICO CUANDO RECHAZA LA SOLICITUD: REGING_rechazo
—— » INCORPORACION DE DOCUMENTO DE RESPUESTA: resolucion
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> Personas Fisicas: » Si
Firmas admitidas > Empresas: » Si
> Documentos requeridos:

Sellos utilizados ¥ DOCUMENTACION ADICIONAL: "REGNON_DOCUMENTACION APORTADA"

> Procesado on-line: » Si

> Requiere certificado digital: » Si
> Organo de resolucién: » URJC

> Tipo de silencio: » desestimatorio

> Documentos adjuntes: »
Solicitud Genérica

Seleccione el certificado para su validacion (tenga presente que en el caso del navegador

Mozilla Firefox, y para el caso del uso de certificado digital sin tarjeta, sera necesario

que se incluya el certificado electrénico dentro del contenedor de certificados del

navegador).
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Introduzca su contrasena y pulse aceptar.

CHROME Y EXPLORER

Solicitar permiso para usar una clave

éDesea conceder o denegar a esta aplicacion el permiso para usar esta
clave?

Mormbre para la clave proporcicnado por la
aplicacidgn

f:.'):on ceder permiso

Mombre de clave:

" Denegar permiso

Contrasefia de proteccién de [
clave:

j Ver detalles de la dave Aceptar l‘ Cancelar

)
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FIREFOX

————

e. Escriba contrasena maestra de Disp. software de seguridad.

Aceptar Cancelar

—

Pulsar “Enviar” en la ventana que se abrira solicitandole aceptar la politica de privacidad y el uso de
datos de caracter personal.
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URIC  Oficina Mrtual  Tramitar

Identifcacién de a |

Sede

POLMCA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSCONAL
Catalogo tramites CONDICIONES DE USO

1. Se pane en conocmienta de los usuarios de este siio que podre crear un archiva aulomatizada con los detes personales que
sean faciltados @ I Misma como consecuencia de | uiiizacion del preserte siio web y en estricto cumplimienta con o
preceptuada on la legislacion en materia de proteccion de datos

. Los usuarios gerantizan [a veracidad y autenticidad de las informaciones y datos gue comuniguen en virud de | uliizecion de
este sifio weh. En este sentido, sera de obligavion de los usuarios el martener actudizados o informaciones ¥ detes de forme tal

Normativa Reguladora U correspondan & la realidad en cada momento, Cuslguisr manifestacion falss o inexacts GUE S& produzCa como consecuenci
de las Informaciones y datos manifestados asi como los periuicios que tal Informacion pudiera causar sera responsabilidad de los
usuarios.

En cumplimienta de |0 dispuesto en la Ley Organica 1583, de 13 de dicismbre, de Protecsion de Datos de Caracter Personal, s&
informa que los datos de caracter personal seran recopilados y archivados en un fichera de datas cuya responsable es el
departamenta de informatica

. Se pone en conacimierto de les usuarios de este silio que podra crear un archivo sutomatizado con los detos personales que
sean faciltados a la misma como consscuencia de Ia wtiizacion del pressrte siio web y en estricta cumplimienta con o
preveptuado en ka legisiacion en materia de proteccion de detos.

Carpeta del Ciudadano

IS

w

Fechay Hora

-

Dias inhabiles

B 5. Los datos registrados podran ser utiizados con la finalidad de efectuar estadisticas, la remision de informacion cientifica, la
Requisitos técnicos gestion de incidencias o la realizacion de estudios de mercado, ademas de para las que expresamente se hayan recabado s
datos
6. En 3u caso, Ios datos de caracter personal faciltados por los usuarios podran ser comunicatos & un tercero soio par el
Enlaces de Interés cumplimiertto de los fines senalados anteriormerte, sjustandose a lo establecido en los articulos 1 y 21 de la Ley Organica

1511999 dle Proteceion de Datos de Caracter Personal, recabandose, en todo caso, el consentimieto de los interesados cuando
este s8a necesario

Al faclitar loz datos de caracter personal, Ios usuatios declaran aceptar plenaments y sin reservas e tratamiento de los mismos
por nuestra parte.

Mo comprometemas & cumplir con la obligacion de guardar secreto respecta de os datas de caracter psrsonal obisto de
tratamisnto y deciara su intencion de poner en practica las medias de indole tecnica y organizativas necesatias para garantizar
Ia seguridad de los detos de caracter personal v evitar su alteracion, perdida, tratamiento o acceso no autorizado, habida cuenta
del estado de la tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados v Ios riesgos a gue estan expuestos, ya provengan de la
aceion humana o del msdio fisic o natural

0

Firmas admitidas

@

SEDE ELECTRONICA DE L& UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS
C/ Tulipén =/n . 28933 Mastoles. Madrid
sede oz - Tin: (+3d) 81

Cumplimente los datos personales haga clic en “Iniciar”.

INTRODUZCA LOS SIGUIENTES DATOS PARA COMENZAR
LA TRAMITACION

DATOS DEL SOLICITANTE

! MOSTOLES
Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion = NGemero de teléfono =

Elija NotScacién postal si desea recibir las
noticaciones por comeo comencional. Ela
Notificacidn electrénica’ si desea acceder a sus
notficaciones electrémicamente

Coereo
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Ill. Cumplimentar la solicitud

Rellene los campos “EXPONE” y “SOLICITA”, marque la unidad a la que quiere destinar la peticion.
Posteriormente pulse en “Continuar”.
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S1desconoce [a unidad de desting puede dingir 13 seliciiod a REGIS TRCGENERAL
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Mapa web Accesibilidad Proteccion de datos  Buzon de sugerencias  Acceso funcionaric habilitade
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De ser necesario, puede anexar un documento pulsando el boton “Examinar” y seleccionandolo. Si
no lo es, o bien ya ha adjuntado la documentacion pertinente, pulse en “Continuar’.

INCORPORAR DOCUMENTOS A LA SOLICITUD

ANEXAR DOCUMENTACION
IExaminar... | Mo se ha seleccionado ningun archivo.

El archivo que suba sera convertido automaticamente a PDF. Si el archivo ya es un documento PDF, no sera

|

Nuevamente, se le volvera a preguntar si es desear anexar algin documento adicional. Debera
elegir “si”’, o “no”, seglin el caso y finalmente presionar el botén “Continuar”.

convertido.

INCORPORACION MUTIPLE DE DOCUMENTOS

;Desea incorporar mas documentos? =
Csi
o

Los campos obligatorios estan marcados con ™=

Continuar

IV. Firma de la solicitud

Para poder firmar correctamente, 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, segliin el sistema operativo. En caso de haber tenido previamente
instalado “Autofirma”, pulse en “Cerrar” (en el botdn “Ver instrucciones de instalacién” se muestra la

forma de instalacion del programa en entornos Windows).

& Descargue la herramienta necesaria para firmar el siguiente documento si

aun no la tiene.

Seleccione el sistema operativo de su dispositivo:

> Go " PI d &firma &firma irma
adsscadiind == windows @ (5 oo /N Linux

a mostrar este mensaje
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Tras la instalacion y cierre de la ventana anterior, debera pulsar el botén “Firma”.

-
"
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wrjcpre Ciflcine virunl reenifar

FIRMAR SOLICITUD

logo tramites

= 4+ Tamafic automatico *

eie Registro de documentacion no normalizada
DADANO -

Universidad -

Rey Juan Carlos Documento de solicitud
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ENTAGCIGON:  30-05-2017 EXPEDIENTE: 2M7REGING-101
Fecha y Hora

DATOS DEL INTERESADO

Requisitos. téonicos ol DMICIF:  er—rees 1w
L o CP. earsrE 1 e
PROVINCIA L et T RS MUNICIFIO e | ek
. TLFND. FLIQ: ™I T o E-MAI S T ST
Enlaces de Interes - - - E-MAIL =

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION

DOMICILIO (- L T o S o CP:  EETrET 1 e
Dias inhabiles PROVINCIA = L L N MUNICIPIO L T IR e ]

DATOS DE LA SOLICITUD

PETICION:
Firmas admitidas -.:r\.m 1w

- MOTIVO DE LA PETICION
Sellos utilizados

BT FaET 1 T

El sistema solicitard un programa a utilizar para la realizacion de la firma. Debera seleccionar la
aplicacion “Autofirma.exe” y pulsar en “Abrir enlace”.

Abriendo apicacion de Firma ﬂ

Este enlace debe ser abierto con una aplicadin.

Enviar a:

| AutoFirma

I™ Recordar mi eleccion para los enlaces afirma,

concer [Bbrk eroce
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Se le solicitara autorizacion para el acceso al almacén de certificados de Firefox, o en el caso de
utilizar el navegador Internet Explorer se abrird una ventana que le permitira el acceso a la
ejecucion de Java. Posteriormente, aparecera la ventana de seleccion del certificado
correspondiente para la firma, esta ventana es similar en cualquiera de los navegadores
recomendados.

outofirm@

Abriendo aplicacién de Firma

- d
...

FIREFOX

Introduzca la contrasedia x|

Introduzca la contrasefia del almacén de claves de Mozilla Firefox

u |
Aceptar I[ Cancelar J

INTERNET EXPLORER

Advertencia de Seguridad

|| éPermitir acceso a la siguiente aplicacién desde este sitio web?

Sitio Web: https:/fsedep.urjc.es

Aplicacion: MiniApplet @firma
Publicador: FIRMA DE CODIGO DE COMPOMEMNTES DIR.TECM.IMNF. ¥ LAS COMU{DTIC)

Este sitio web esta solicitando acceder v controlar la aplicacion Java anterior. Permita el
acceso solo si confia en el sitio web v sabe que la aplicacion se tiene que ejecutar en este
sitio.

™ Mo volver a mostrar esto para esta aplicacién o pagina r Permitir I i Mo permitir
web.

L1} Mas Informacisn
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Seleccione el certificado que se va a utilizar para la realizaciéon de la firma y marque “Aceptar”.

Dialogo de Seguridad e ll

Seleccione un certificado Q e

@ NOMBRE G! LI """ N 1 =« s "
l Emisor: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
| M Valido desde: 17/11/2014 hasta 17/11/2017

- H li i par rl ropi | ifi

@ eoamr " E AT

] Emisor: AC Administracién Publica. Uso: Firma, autenticacion y cifrado
M Valido desde: 26/02/2015 hasta 26/02/2018

d Haga clic i para ver las propiedades del certificad

W I[ Cancelar |

Una vez firmado le apareceran dos mensajes: “Finalizado con éxito” y “Tramite Completado”.
Asimismo, recibira un mensaje en su correo electronico indicandole que puede consultar su
instancia registrada en la “carpeta del ciudadano a través de la sede’ (sede.urjc.es — apartado
carpeta del ciudadano-Documentos y posteriormente, “Acceder a mi carpeta del ciudadano”).

Abriendo aplicacion de Firma

+ Firmado con éxito.

.+ Redirigiendo a la siguiente tarea ..
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i g6 In Sede Mircoles 24/05/2017 11:36:17

. TRAMITE COMPLETADO
s,
Ha completado todas sus tareas, su peticion ha sido enviada para ser procesada
Catalogo tramites
En caso de comunicaciones/motificaciones podra recepcionarlas en su carpeia del ciudadan:
CARPETA DEL
CIUDADANO

[ va Requladora

Requisitos técnicos

Sellos ulilizados

Mapa web  Accesibilidad  Proteccion de datos  Buzon de sugerencias  Acceso funcionario habilitado
Slcn=a in . 28933 Wéstoles. Madri

s SEDE ELECTRONICA O
[ e s S
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V. Consulta del expediente desde la Carpeta del
Ciudadano.

Una vez se haya finalizado el expediente a través de la sede electrénica, el mismo, quedara
disponible a través de la carpeta del ciudadano. Para acceder a dicha carpeta tendra que acceder a
la sede electronica dentro del enlace “CARPETA DEL CIUDADANQO” 2 “Acceder a mi CARPETA DEL
CIUDADANO”
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CARPETA DEL CARPETA CIUDADANA

CIUDADANC

] i . W [ Acceder a mi CARPETA DEL CIUDADANO ‘
¢Como crear mi "Carpeta Ciudadana"?

Normativa
Reguladora
Usted puede crear su Carpeta Ciudadana, de formsa
sutematics, cuande realiza un tramite administrativo
en la Sede Electronica, usando certificado electrdnico,
o cuando lo inicia de forma presencialy solicita que le
comuniguen v notifiguen el estado del proceso, de
forma electronica.

Fecha y Hora

Requisitos técnicos

Enlaces de Interés ¢Qué servicios ofrece su "Carpeta

Ciudadana"?
Dias inhabiles
Saber el Estado de sus Tramites:

1. Taress: Conocer los expedientes en los que
actualmente tiene pendiente realizar alguna
operacion, asi como acceder a distintas
funcienalidades referentes a los mismos.

SE IS LTI 2. Buscador: Localizar mediante un fitro de

blisgueda cualguier expediente gue haya

realizadn rnn ls adminiztracion

Firmas admitidas
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Desde la pestana “Expedientes” podra realizar la buUsqueda de los diferentes expedientes
presentados por la sede electrénica. 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 “Cerrado”.

Universidad
Rey Juan Carlos

Fecha y Hora oficial de la Sede

Identificacion de la
Sede

Catalogo tramites

fareas pendientes Expedientes m

CIUDADANO
EXPEDIENTES
Normativa ; A
Reguladora Expedientes en los que usted figura como interesado. Se le facilitan ademas campos de busqueds para restringir los
resultados.
Fecha y Hora A
Referencia Descripcion Tramitador
Requisitos tecnicos
Fecha desde (dd/mmiyyyy) Fecha hasta (dd/mmiyyyy) Estado
Enlaces de Interés FU i =

Dias inhabiles
" Sxpediente Fecha Apertura i betinteresado

Firmas admitidas

2017/REGING-191 | I0-05-2017 11:43  Pendiente de iniciar b= g= === ma e
Sellos utilizados DOT7IREGING-190  24-05-2017 09:16  Pendiente de niciar = s sk S En aak —

2017/REGING-188  24-05-2017 09:07  Pendiente de iniciar di= g ===z ma [ —

2017/REGING-183  18-05-2017 11:24  Abierto ~E mw =k ~Eww ok
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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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Identificacion de la
Sade Tareas pendientes Expe (] N icaciones

Datos Generales
RPETA DEL
DADANO Definicion De Procedimiento Fecha Apertura Estado

2016/REGING-825 Instancia General { Registro de documentacién ) 25-11-2016 2117 Cerrado
Reguladora

DOCUMENTOS
Fecha y Hora
Titu H® Doc. Origen Estado

google-location-icon-Location_marker_... 2016/2567 291112016 Ciudadano Original
Justificante Solicitud 2016/2569 291172016 Ciudadano Original

i}ucumentu de respuesta solictud general 201642571 291112016 Ciudadano Original

. » . REGISTRO DE ENTRADA
aBa Registro de documentacion no normalizhda universidad Rey Juan Carlos
— Universidad FECHA: 29/11/2016 21:23:54

v | -
Rey Juan Carlos Documento de solicitud NS 201699900000330
"" Exp: 2M18/REGING-E25
ASUNTO
FECHA PRESENTACION:  28-11-2016 EXPEDIENTE: 2016/REGING-825

DATOS DEL INTERESADO

RAZOM SOCIAL: pmi g 8 g D.M.IIC.LF.: o Wy
DOMICILIO: el LR e CP.: el P Y- L=
PROVIMCIA: bl RS | MUNICIPIO: el N e

TLFNO. FIJO: E—ei ' 8 9o MOVIL: E-MAIL:  E=—imi | 8 ey

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION

DOMICILIO: i W Doy e ] WLy CP: gl N
PROVIMCIA: = MUNICIPIO:  MADRID

DATOS DE LA SOLICITUD

PETICION:

prueba

MOTIVO DE LA PETICION

prusba




