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1. ¢QUE ES EL RUS?

El Registro Unificado de Solicitantes de la Universidad de Valladolid (RUS) es un
sistema que permite centralizar la informacion de personas fisicas que no tengan
una vinculacion previa con la UVa. El RUS le permitira acceder a determinados
procedimientos administrativos que estén disponibles en la sede electronica de la
Universidad de Valladolid en https://sede.uva.es.

El RUS esta disponible en la direccion https://rus.sede.uva.es.

El RUS permite:
* Proporcionar un identificador de usuario (Registro Usuario)
* Activar el usuario creado a partir del cédigo recibido (Activar Usuario)
* Modificar los datos con posterioridad (Modificar Datos)
» Cambiar la contrasena en caso de olvido o pérdida (Cambiar Contrasefia)

Todas estas opciones estan disponibles en la parte inferior de la pantalla.

A continuacion, le mostramos la pantalla principal de la aplicacion.
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Carpeta ciudadana

Los objetivos de este registro son:

Centralizar toda la informacion sobre personas fisicas que no tengan una vinculacion previa con la Universidad de Valladolid, de forma que se garantice la integridad de esta informacion.

Permitir que las personas fisicas que se registren en el RUS puedan acceder electronicamente, a través de los canales que se encuentren disponibles en cada momento, a los tramites y actuaciones determinades para los que
haya habilitado este sistema.

La emision de las credenciales, |a inclusion en el RUS y los tramites realizados de estas personas fisicas en la sede de la A i0 0 no suponen el por parte de la Universidad de Valladolid del

cumplimiento de los requisitos exigidos al interesado, resultando éste responsable de la informacion aportada.

i Registrar usuario l i Activar usuario l [Cammarnoﬂtvaseﬂal i Modificar datos l i Instrucciones

2. Medidas de seguridad para proteger sus datos

RUS implementa dos medidas de seguridad en todas las operaciones con objeto de
proteger sus datos y evitar el abuso del sistema. Una de ellas es que el usuario tiene
que resolver un CAPTCHA a la hora de confirmar sus datos. La segunda medida de
seguridad tiene que ver con el uso de codigos de autorizacion. Para verificar que es
Ud. quien realiza una operacion, siempre se le enviara uno de estos codigos a su
direccion de correo electronico. El cédigo de autorizacion es de un solo uso y
necesitara proporcionarlo para continuar cualquier opcion del menu de RUS. Esta
medida protegera sus datos para evitar que alguien pueda utilizar su contrasena.

3. Registro de Usuarios

Recuerde que si Ud. ya es estudiante, o miembro del PAS/PDI de la UVa, no debe
usar RUS. Tampoco debe utilizarlo si dispone de certificado digital, Dni Electrénico o
usuario del sistema Cl@ve. En caso contrario, puede obtener su usuario RUS
seleccionando el menu “Registro de usuario”. Necesitara proporcionar su documento
de identidad, indicando de qué tipo de documento se trata (NIF/NIE/Pasaporte).
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Carpeta ciudadana

Registro de usuario

Datos personales Direcci6n actual

Tipo de documento* . —7

Pais* : -
(Espaia -
Documento* :

Provincia :

Nombre® :
Cédigo postal* :
Primer apellido* : Municipio®
unicipio* :
Segundo apellido* : Direccién®
ireccién® :

Fecha nacimiento* :

.
Sexot: ) Datos de notificacion
Necionalidad :
Correo electronico® :
Teléfono movil :
Teléfono fijo :
P |
No soy un robot K

Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

Observe que cuando RUS le ofrece una lista desplegable, Ud. puede filtrar los datos
de la lista escribiendo las primeras letras de lo que busca y asi poder encontrar el
dato necesario con mayor comodidad.

Debe proporcionar a RUS su correo electronico, que sera el medio de notificacion.

RUS siempre le avisara de la introduccion de datos erroneos o de si ha olvidado
proporcionar algun dato obligatorio. Le mostrara el mensaje oportuno al lado del
campo en el que ha encontrado la incidencia.

Revise todos los datos introducidos y pulse “Crear”. En este momento, el sistema
RUS creara el usuario y le enviara el cédigo de autorizacion que le permitira activar
su usuario. Ud. todavia no tiene una contrasena para su usuario y con el cédigo de
autorizacion podra establecer una contrasena que sélo Ud. conocera.

Recuerde que, en ningun caso, se le enviara o pedira por correo electronico su
contrasena, y que soOlo se le pedira que la introduzca una vez para completar el
proceso de registro, dentro del dominio https://rus.sede.uva.es/rus.
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Activacion de usuario

Active su usuario introduciendo el identificador de usuario y el codigo de autorizacion que le acabamos de enviar

Usuario creado. Necesita activarlo

Identificador de usuario :

Cadigo de autorizacion :

Enviar codigo ” Salir l

Si el codigo de autorizacion es correcto, podra ver el formulario para establecer su
contrasena. Preste atencion para que cumpla los requisitos necesarios. RUS le
ayudara en este proceso mostrandole las advertencias oportunas. La contrasena
debera introducirla en dos sitios para evitar errores por su parte y acabar con una
contrasena distinta por un error mecanografico.

Cambio de contrasena

Documento de identidad* :

Correo electronico® :

™

reCAPTCHA

Priwacidad - Témminos

No soy un robot

‘ Enviar || Salir |
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Si sale todo correctamente, RUS le mostrara un breve mensaje en pantalla
informandole del resultado.

Operacion realizada con &xito

Enhorabuena, ya puede utilizar su usuario

4. Cambio de contrasena

Acceda al menu de “Cambiar contrasena” para poder cambiarla. Debera rellenar los
datos que se le solicitan en el siguiente formulario y que incluyen la resolucion de un
CAPTCHA:

Cambio de contrasefia

Documento de identidad* :

Correo electrénico® :

Mo soy un robot

| Enviar H Salir |

Obviamente son datos que Ud. introdujo cuando se registrd. Si la informacion es
correcta, RUS le enviara un codigo de autorizacion a su correo electrénico, codigo
que Ud. debe emplear para acceder al formulario de cambio de contrasena.
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5. Cambio de datos de usuario

Tanto si se ha dado cuenta de que alguno de sus datos esta incorrecto, como si
alguno de sus datos ha cambiado, Ud. debe modificarlos en RUS. Casos tipicos son
el cambio de su domicilio habitual o proporcionar su nuevo nimero de teléfono moévil.
Es muy importante que mantenga su informacion actualizada, ya que la Sede
Electronica de la UVA empleara sus datos almacenados en RUS.

Para cambiar sus datos, acceda al menua “Modificar Datos’. El formulario a rellenar
para obtener un cédigo de autorizacion es:

Cambio de datos de usuario

Documento de identidad* :
Correo electrénico® :

Contrasenia :

No soy un robot

| Enwar|‘ Salir |

Cuando acceda, vera sus datos idénticos a los del registro de usuario, siendo

igualmente el Ultimo paso una revision completa de todos los datos antes de
confirmar la operacion.

Recuerde que los Unicos datos que no puede modificar son su nimero y tipo de
documento, asi como el usuario RUS asignado automaticamente.
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6. Acceso a Sede Electronica

Una vez obtenido su usuario en RUS, podra utilizarlo en algunos de los
procedimientos de la Sede Electronica de la UVa.

https://portal.sede.uva.es

Para acceder a los procedimientos, puede hacerlo entrando directamente en la
carpeta ciudadana:

Inicio Sobre lasede v Procedimientos y servicios Tablén electrénico de anuncios  Facturas  Ayuda CECHA Y HORA ORITAL

19 julio 2024 10:13h.

] ; Im Através de la "solicitud general” del Registro electrénica se
/ \ ) - i o de ar Real observatorio de Is armada
X podrén presentar solicitudes, escritos y comunicaciones que
. no cuenten con un procedimiento electronico o formulario
normalizado en la sede electrénica de la Universidad de

Valladolid.

Publicacion de los acuerdos,
resoluciones y actos administrativos de
los érganos y servicios de la

Universidad de Valladolid.
Solicitud general >

Validador de documentos Carpeta ciudadana

+  Verificacion de documentos (CVD) Aqui puedes conocer el estado de tus
. . tramites, recibir notificaciones y mucho
+  Validacion de documentos firmados electrénica p
mas.

Acceso >

Perfil del contratante A Portafirmas Tramitador UVa

En la pantalla de acceso, debera introducir su usuario y contrasena de RUS en:
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Carpeta ciudadana

Acceso

Usuario
ENTRAR |
Contrasefia C @ V 9

Certificado digital Usuario y contrasena cl@ve PIN / permanente

Identificacién de acceso

Para poder iniciar, consultar y gestionar electronicamente tus expedientes, es necesario at se mediante uno de estos sistemas:

» Certificado digital o DNI electrdnico

» Certificado de empleado pblica

» Sistema cl@ve

+ Usuario y contrasena de la UVa

» RUS (Registro Unificado de -para

Ademas para firmar electronicamente, deberas tener instalada la aplicacion “AutoFirma”

Una vez dentro de su carpeta ciudadana, pinchando en “Iniciar Expediente” podra
acceder a las Familias / Procedimientos disponibles para su tipo de usuario.

También puede acceder a los procedimientos desde el catalogo de procedimientos
de la Sede Electronica.

UniversidaddeValladolid sede etectrinica

Buscar n

FECHA Y HORA OFICIAL
19 julio 2024 10:17h.

Real observatorio de la armada

Inicio Sobre la sede v Procedimientos y servicios Tablén electrénico de anuncios  Facturas Ayuda

Procedimientos y servicios

Escriba una palabra -

Personal docente e investigador (PDI) Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios (PTGAS) Ciudadanos y empresas

TRAMITE ACCESO VERFICHA IMPRESOS  TRAMITAR
Abono de tasas de las actividades deportivas 89 @ @ E @ ) n
Adaptfaciones a[fﬁémi(aﬁ para estudiantes con discapacidad y/o é:) @ @ s @ l u
necesidad especifica de apoyo educativo <3 = =
Aparcamientos de la Universidad de Valladolid A B @ ws 0] 4 [ |
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Eligiendo la familia correspondiente, se le mostraran los procedimientos que estan
disponibles. Seleccionando aquel en el que quiera participar, en la parte superior de
la pantalla se le mostrara un boton de “Iniciar Tramite (Online)”. Esto le llevara a la
pantalla de entrada a la “Carpeta Ciudadana”, en la que debera introducir su usuario
y contrasena de RUS.
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