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1. éQuéesel RUS?

El Registro Unificado de Solicitantes de la Universidad Auténoma de Madrid (RUS) es un
sistema que permite centralizar la informacién de personas fisicas que no tengan una
vinculacion previa con la UAM. El RUS le permitird acceder a determinados procedimientos
administrativos que estén disponibles en la sede electrénica de la Universidad Auténoma
de Madrid en https://sede.uam.es. El RUS estd disponible en la direccién

https://rus.uam.es

El RUS permite:
e Proporcionar un identificador de usuario (Registro de usuario)
e Modificar los datos con posterioridad (Cambiar datos de usuario)

e Cambiar la contraseia en caso de olvido o pérdida (Cambiar contrasefia)

Todas estas opciones estan disponibles en la parte izquierda de la pantalla, asi como una
opcion para abandonar la operativa que esté realizando en cualquier momento (Salir). A

continuacién le mostramos la pantalla principal de la aplicacion.

RUS (Registro Unificado de Solicitantes)
Universidad Auténoma de Madrid

Registro de usuario Bienvenidos al Registro Unificado de Solicitantes de la Universidad Auténoma de Madrid.
Cambiar contrasefa

Cambiar datos de usuario Los objetivos de este registro son, en primer lugar, centralizar toda la informacion sobre personas fisicas que no
salr tengan una vinculacion previa con la Universidad Auténoma de Madrid, de forma que se garantice la integridad de
S esta informacion, y en segundo lugar, permitir a las personas fisicas que se registren, acceder electronicamente, a
rale

través de los canales que se encuentren disponibles en cada momento, a los tramites y actuaciones determinados
para los que se haya habilitado este sistema, seg(in Resolucién de 25 de Febrero de 2014, por la que se aprueban
sistemas de identificacion y autenticacion distintos de la firma electronica avanzada para relacionarse
electrénicamente con la Universidad Auténoma de Madrid.

La emisi6én de las credenciales, la inclusién en el RUS, y los trdmites realizados de estas personas fisicas en la
Plataforma de Administracion Electrénica no suponen el reconocimiento por parte de la UAM del cumplimiento de los
requisitos exigidos al interesado, resultando éste responsable de la informacion aportada.

Universidad Auténoma de Madrid « Sede electronica  « Normativa
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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®. Se trata de una prueba fécil para un ser humano, pero dificil para
un sistema automatico que estuviera programado para intentar abusar del sistema. El

ejemplo que le mostramos es de la pantalla de registro:

RUS (Registro Unificado de Solicitantes)
Universidad Auténoma de Madrid

> Registro de usuario Registro de Usuario
Cambiar contrasefia Tipo documento * m
Cambiar datos de usuario Po

No soy un robot

Universidad Auténoma de Madrid « Sede electronica  « Normativa

Pulsando sobre el rectdngulo con la leyenda “No soy un robot”, se le mostrara el desafio a
resolver.
Si el desafio le parece confuso, no se preocupe, puede solicitar uno nuevo pulsando sobre

el icono de recarga:

&

! https://es.wikipedia.org/wiki/Captcha
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Selecciona todas las Imdgenes de pasta.

-
]
|

Mo soy un robot Regos

« Seda slectronica « Normativa

cOQ

informar dé un problsma

La segunda medida de seguridad tiene que ver con el uso de cddigos de autorizacidn. Para
verificar que es Ud. quien realiza una operacién, siempre se le enviard uno de estos codigos
a su direccidn de correo electrdnico y a su mavil, si lo tuviera. El cddigo de autorizacién es
de un solo uso y necesitara proporcionarlo para continuar cualquier opcién del menu de

RUS. Esta medida protegera sus datos en caso de que alguien le robe su contrasefa.

El siguiente ejemplo procede del cambio de datos de usuario. Una vez resueltas
correctamente una serie de preguntas junto con el CAPTCHA, RUS le enviara el cédigo de
autorizacién y le mostrard una caja de texto para insertarlo y poder continuar usando la

aplicacion.

Manual de usuario del RUS version 2.2 4

Universidad Autonoma de Madrid



e;{ce| encla ||A“+ Registro Unificado de Solicitantes de la Universidad
ic Auténoma de Madrid

TUNIVERSIDAD AUTO
DE MADRID

2 )@dnh'stracibn

RUS (Registro Unificado de Solicitantes)
Universidad Auténoma de Madrid

Registro de usuario Cambiar datos de usuario

Cambiar contrasefa
> Cambiar datos de usuario
Salir

Documento de identidad *
Fecha nacimiento *

Correo Electronico *

Introduzca el codigo de autorizacion

Introduzca el codigo de autorizacion que le acabamos de enviar

Codigo autorizacion *

Universidad Auténoma de Madrid « Sede electrénica  « Normativa

D
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Registro de Usuarios

Recuerde que si Ud. ya es estudiante, o miembro del PAS/PDI/PI de la UAM, no debe
usar RUS.

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).

RUS (Registro Unificado de Solicitantes)
Universidad Auténoma de Madrid

> Registro de usuario Registro de Usuario
oo o o s Tipo documento * | -]
sl Documento de identidad = :
NIF
NIE ™~
Pasaporte DY un robot i
eCAPTCHA

Universidad Auténoma de Madrid « Sede electronica  « Normativa

Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios. RUS le ird mostrando
pantalla tras pantalla hasta completar todos los datos necesarios.

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.

El Tipo y numero de documento, son datos que no se pueden modificar una vez que se ha
pulsado el botdn “Siguiente”. Si detecta un error en estos datos, debe pulsar “Salir” y

reiniciar el proceso nuevamente.
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Univérsiciad Auténoma de Madrid

Registro de usuario Datos personales

Cambiar contrasefa Ti d t
Cambiar datos de usuario Gl b
Salir

Documento de identidad

Nombre *

Primer apellido *

Segundo apellido

ak_ax_ax_a

Fecha nacimiento *

E(—\ﬁf—\(—\
i

Sexo *
Nacionalidad * -
Cl 3
BRASILERA
; . ) BRUNEYENSE
Universidad Auténoma de Madrid BRITANICA electronica ¢« Normativa

En el siguiente paso debe proporcionar a RUS un medio de notificacién. El teléfono movil

no es obligatorio, pero si muy recomendable para recibir su codigo de autorizacion.

Universidad Auténoma de Madrid

Registro de usuario Datos de notificacion

Cambiar contrasefia [ -]

i -
Cambiar datos de usuario Correo Electronico

Salir

Teléfono movil [_ gie- ]

Teléfono fijo U ]

Universidad Auténoma de Madrid « Sede electrénica  « Normativa
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El ultimo paso consiste en proporcionar su direccidn postal actual. RUS siempre le avisara

de la introduccién de datos erréneos o de si ha olvidado proporcionar algin dato
obligatorio: Le mostrara el mensaje oportuno al lado del campo en el que ha encontrado la

incidencia.

RN L VAT W R R IR M R §

Universidad Auténoma de Madrid

Regestio de ususadi Diraccion aciual

Cambiar contraseha . q
Carnibiar dases de usuana K e .
Sak N
J Provincia [ Madrid ]
Codiao f El campo nd puede
Pratal’s {l )| Besavaco
Municipio * | [Tres Canios ]

E——— g El campa nd puede
LHreCCion BELAT WD

Universidad Auténoma de Madrid i« Sede electionica  « Normativa
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En el Ultimo paso, puede revisar todos los datos que ha ido introduciendo. Si ve que se ha
equivocado en alguno, puede pulsar “Modificar” y volverd a recorrer los formularios

teniendo la posibilidad de cambiar lo que desee.

RUS (Registro Unificado de Solicitantes)
Universidad Auténoma de Madrid

> Registro de usuario Revise los datos. "Confirmar” para continuar o "Modificar” para volver a editar los datos.

Cambiar contrasefia

Cambiar datos de usuario Datos personales

Salir

Nacionalidad: | ALEMANA v

Tipo documento: PAS

Hombre ¥

Fecha nacimiento:

Datos de notificacion

Direccién actual

MADRID.

Universidad Autonoma de Madrid « Sede electronica  « Normativa

Si pulsa “Confirmar”, RUS creard el usuario. La pantalla se bloqueard, como mostramos a
continuacién, para advertirle que debe de apuntar los datos de su usuario. No obstante,

RUS se los enviard también por correo electrénico.

ReCiErin 4318 iMormacson

~ E550 05 U LSUSo en o RUS, or trvor, anotalio i
o civides quss 1 Nas. (egistrano con o documanto; TN o
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RUS le envia también el cddigo de autorizacion que le permitird activar su usuario. Ud.

todavia no tiene una contrasefia para su usuario y con el cédigo de autorizacion podra
establecer una contrasefia que sélo Ud. conocera.

Recuerde que en ningln caso, se le enviara o pedira por correo electrénico su contrasenia,
y que solo se le pedird que la introduzca una vez para completar el proceso de registro,

dentro del dominio https://rus.uam.es .

Si el cddigo de autorizacidn es correcto, podra ver el formulario para establecer su
contrasefia. Preste atencidon a que cumpla los requisitos necesarios. RUS le ayudara en
éste proceso mostrandole las advertencias oportunas. La contrasena deberd introducirla en
dos sitios para evitar errores por su parte y acabar con una contrasefia distinta por un error

mecanografico.

RUS (Registro Unificado de Solicitantes)
Universidad Autonoma de Madrid

> Registro de usuario Usuario creado. Necesita activarlo.

Cambiar contrasefa
Cambiar datos de usuario
Salir

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

Identificador de
usuario

Cadigo
autorizacion *

Establecer nueva contrasefia

Su contrasefa debe tener una longitud minima de
B caracteres.

Ha de contener como minimo: letras mayasculas,
minasculas y nameros.

Nueva _ [ ) ] E3 Ambas contrasefias
contrasefna * == - no coinciden
Repita la
contrasefa * [' st }
Universidad Auténoma de Madrid « Sede electronica  « Normativa

Si sale todo correctamente, RUS le mostrard un breve mensaje en pantalla informandole

del resultado.
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RUS (Registro Unificado de Solicitantes)
Universidad Auténoma de Madrid

> Registro de usuario Operacion realizada con éxito

Cambiar contrasefia
Cambiar datos de usuario

i Enhorabuena, ya puede utilizar su usuario [ 1) Su usuario ya esta activado.

Universidad Auténoma de Madrid 1« Sede electronica  « Normativa

)

Cambio de contrasefia @

Es normal que en un sistema se le pida su contrasefia antigua para permitir cambiarla a
una nueva, pero RUS no funciona de ésta manera. Ud. jamdas usara su contraseiia en RUS,
la podra usar en los procedimientos administrativos de la Sede Electrdnica de la UAM, para
entrar con su usuario RUS. Acceda al menu de “Cambiar contrasefia” para poder cambiarla.
Debera responder a unas preguntas que se le ofrecen en el siguiente formulario y que

incluyen la resolucién de un CAPTCHA:

RUS (Registro Unificado de Solicitantes)
Universidad Auténoma de Madrid

Regisiro de usuario Cambio de contrasena

= Cambiar contrasefia

Cambiar datos de usuario Documento de identidad * U ]

Salir o
Fecha nacimiento * [ n
Correo Electronico * [ ]

Mo soy un robot

Universidad Auténoma de Madrid « Sede electronica  « Normativa
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Obviamente son datos que Ud. introdujo cuando se registrd. Si la informacion es correcta,

RUS le enviara un cédigo de autorizacidn a su correo electrénico y a su movil, cédigo que

Ud. podra emplear para acceder al formulario de cambio de contrasefia. D

Manual de usuario del RUS version 2.2 12

Universidad Autonoma de Madrid



AM, Registro Unificado de Solicitantes de la Universidad

Auténoma de Madrid LTAE

UNIVERSIDAD AUTONOMA

2 ) @dministracion

Cambio de datos de usuario

Tanto si se ha dado cuenta de que alguno de sus datos estd 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 movil. Es muy importante
que mantenga su informacidon actualizada, ya que la Sede Electronica de la UAM
empleara sus datos almacenados en RUS.

Para cambiar sus datos, acceda al menu “Cambiar datos de usuario”. El formulario a
rellenar para obtener un cédigo de autorizacion es idéntico al de cambio de contrasefia
gue le hemos mostrado antes. Sin embargo, cuando acceda, vera sus datos en formularios
idénticos a los del registro de usuario, siendo igualmente el Ultimo paso una revisidn
completa de todos los datos antes de confirmar la operacidn.

Recuerde que los Unicos datos que no puede modificar son su nimero y tipo de
documento, asi como el usuario RUS asignado automaticamente. Si Ud. cometié algin
error en estos datos debera ponerse en contacto con el CAU en el Teléfono 91 497 40 29.

>

Salir de la aplicacion D

Por seguridad, cada vez que termine de realizar alguna operativa con RUS, ya sea el
registro, el cambio de contrasefia o el de datos de usuario, RUS terminara la sesién. No se
extrafie que si elige el menu erréneo y pulsa sobre otro elemento del menu a continuacion,
la aplicacion aparentemente no responda. Solo tiene que ir al menud “Salir” y a

continuacion pulsar sobre el mend deseado. D
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