UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE ANDALUCIA

Seccion de Ordenacion Académica 20 de junio de 2011

PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR LA AUTOMATRICULA

Lo primero que tenemos que hacer es acceder al PORTAL DE SERVICIOS, de la Universidad Internacional de
Andalucia, pulsando en el boton de "AUTOMATRICULA , o en la direccion web: https://portal.unia.es.

U n [ ELT T

= Universidad el conocimiento

| fismacenst | Portal de Servicios expanding
knowledge

Acceso al Portal de Servicios de UNIA

Si es usted usuario registrado introduzca sus claves y pulse Conectar. Si aln no lo es acceda al registro online >

éHa olvidado su contrasefia? pulse aqui

Usuario

Contrasefia

Universidad Internacional de Andalucia

Una vez en esta pagina pulsamos acceda al registro online > y nos aparece una pantalla en la que debemos introducir
todos nuestros datos (en minuscula, con acentos y sin abreviaturas), para que podamos tener acceso al Portal. Esto es
s6lo para los alumnos que aun no estén registrados y no dispongan de nombre de usuario y contrasea.

expandir
el conocimiento

Portal de Servicios expanding
knowledge

Contacto Cambio de Conectar
contraseiia

Registro de nuevo usuario

Para registrarse por favor indluya los datos en todos los campos requeridos a continuacion:

I

Datos personales

Por favor seleccione el tipo de documento de identificacion entre las siguientes opciones e incliiyalo en el campo inferior. (Ej. NIF: 12345678C, NIE:
¥1234567C)

Tipo de documento (*) NIF v

Documento (*)

Nombre (*)

Primer apellido (*)

Segundo apellido

Email (*) L4

Datos de acceso

Elija una contrasefia que incluya al menos:
-6 caracteres

Contrasefia (*)

Repita contraseiia (*)

Verificacién de la palabra (*)

Una vez hecho esto nos aparece el siguiente mensaje:

Registro de nuevo usuario

Su cuenta ha sido creada correctamente. Su identificador de usuario es: :l

Recuerde o anote este identificador junto con la contrasefa introducida porgue seran los datos identificativos que usted tiene para acceder a los
servicios de la Universidad.

En breves momentos, recibird un correo electrénico con sus datos de acceso. A través de este correo podra activar su cuenta. Si no lo recibe por favor

péngase en contacto con la Universidad.

Si no coincidieran los campos tipo de documento, documento o e-mail, en un alumno que ya ha participado con
anterioridad en algun curso en la universidad, nos dara un mensaje de error y habra que llamar a Secretaria para que se
actualicen los datos antes de continuar con el proceso de registro.
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Seguidamente nos envian un correo electronico, a la direccion que hemos facilitado, con el usuario y contrasefia. En
dicho correo tenemos que activar la cuenta. Si todo ha ido bien nos tiene que salir el siguiente mensaje:

un

= Universidad
Internacional

A

Activacion de la cuenta de usuario de la UNIA

Su cuenta se ha activado correctamente. Recuerde su usuario y contrasefia o guarde el correo que se le ha enviado
confirmando estos datos.

Continuar Matricula >

Por favor, cierre esta ventana.

Universidad Intemacional de Andalucia

A continuacion pulsamos Continuar matricula >. Esto nos da acceso a la pantalla principal del portal de la UNIA y ahi
introduciremos nuestro usuario y contrasefia. Una vez hecho esto nos aparecera la pantalla de bienvenida.

U n expandir

el conocimiento

= Universidad —
| igmaconst | Portal de Servicios Banliig
knowledge

Bienvenido/a:mercedes.dorado3

Inicio Contacto Cambio de

contraseiia

Descone

Web UNIA >

Bienvenido al Portal de Servicios de la Universidad Internacional de Andalucia. )
Campus Virtual de UNIA
Puede acceder a sus aplicaciones y realizar |las consultas pertienentes a través de los enlaces del mend lateral.

Si tiene algun problema para acceder por favor contacte con nuestro Sistema de Soporte 3 través del siguiente
correo: portal@unia.es

Avisos

Aqui entraremos en |SENNYaOWAVIEIIERERIESs Y comenzaremos con la preinscripcion.

Preinscripcion / Matricula de cursos

ATENCION: Los campos marcados con * son obligatorios

Datos personales

Tipo Documento Documento Nombre Primer apellido Segundo apellido
PAS 01010101 * *

Nacionalidad Pais de nacimiento Fecha de nacimiento Sexo
ESPARA - ESPARA - B+ Mujer - *
Teléfono Fax Email

Domicilio a efectos de notificacion

Tipo de via Via Ndmero Esc. Piso Letra
Cale  ~ v o 1
Pais Provincia
ESPARA - Sevilla -
Localidad Codigo Postal
Sevilla - 41020

Plan de estudios - Afio académico - Campus Sostenibilidad y gestién medioambiental del litoral ibero-marrogui™~Curse 2010-11~SEDE RECTORADO ~

Grabar datos >

Universidad Internacional de Andalucia
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Una vez realizada la preinscripcion, nos aparece una pantalla en la que pulsaremos en Continuar con el proceso de
matricula >

Preinscripcion / Matricula de cursos

Los datos se han guardado satisfactoriamente

Recibird un correo electrénico confirmando su solicitud.

de matricula >

Continuar con el proceso

Datos personales

Tipo Documento: PAS

Documento : 01010101
Nombre: Mercedes

Primer apellido: Dorado

Segundo apellida: Date no informado
Nacionalidad: ESPANA

De aqui se nos envia a la pantalla de Automatricula:

Universitas X X ’_

Académico

PULSA AQUI PARA COMENZAR LA AUTOMATRICULA

Al entrar, en la automatricula, nos aparecera una pagina de bienvenida:

Universidad Internacional de Andalucia

DHE 01010101 Periodo de Matricula: 2010-11

N O £ ) S

e S - Al e
Bienvenida Seleccion del Curso  Tipos de matricula  Datos Académicos  Flazosy formas de pago  Desglose y recibos  Finalizar Auomatricula

Universidad Internacional de Andalucia Idioma: Castellano
Bienvenidalo Mercedes Dorado a la Universidad Internacional de Andalucia
Através de estas paginas podras realizar tu matricula en esta universidad. Tendrds a tu disposicion una guia visual
como la siguiente:

Plan estudio  Asignaturas

La nomenclatura utiizada es la siguiente

Significa que este paso ya ha sido realizado

@  signifca que se esta realizands este paso
2

(O significa que este paso todavia esta pendiente de realizar

Pulsa siguiente para comenzar tu matriculacion.

Posteriormente hay que ir mirando en la parte superior, el recuadro de NOTAS, donde nos van apareciendo las
indicaciones de lo que hay que hacer y lo que es necesario cumplimentar, en cada uno de los pasos, para realizar la

automatricula correctamente.

Universidad Internacional de Andalucia

Hombre: Wercedes Dorado DNI: 01010101 Periodo de Matricula: 2010-11

P T Y Y

Bienvenida  Seleccién del Curse  Tipos de matricula  Datos Académicos  Plazos y formas de pago  Desglose y recibos  Finalizar Automatricula

Seleccion del plan de estudios | <Anterior ||

NOTAS

Seleccione el curso en el que desee matricularse.

@ [5024) Sostenibilidad y gestion medioambiental del litoral ibero-marroqui
Centro La Cartuja de Sevilla

< Anterior I
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Una vez que hemos llegado al paso de plazos y formas de pago, debemos indicar si lo vamos a realizar a través de pago
con tarjeta o recibo bancario.

Universidad Internacional de Andalucia

DNz Periodo de Matricuk

Expediente: 7

n medicambiental del ltoral ibero-marroqui
Centro: La Cartuja ¢ a
Matricula nueva

M)

S
Tipos de mafricula  Datos Académicos  Plazos y formas de pago  Desglose y rechos  Finalizar Automatricula

<Antorior | siod

Bienvenida  Seleccion del Curso

Plazos y formas de pago

NOTAS
La forma autorizada de pago es a través de Recibo Bancario o pago con tarjeta y en dnico plazo.
Tipos de pago
@ Pago unico
Pago fraccionado
Plazos de pago
Forma de pago Cédigo de cuenta cliente (CCC)

Copiar cuenta a datos personales

Plazo 1 { Recibo Bancario -
Pago con tarjeta (CECAJ on-line
Recibo Bancario " .

Aqui, al seleccionar cualquiera de las dos opciones, nos aparece una pantalla para que comprobemos que los datos son
correctos:

Desglose y recibos

NOTAS
Compruebe los datos econdmicos de su Recibe de Pago.

Resumen de importes

Importe Académico: 1 Importe Administrativo: 0 Importe Total: 1

Conceptos
Concepto Cantidad Importe Total
Precio de |a actividad 1 1.00 1,00

Total Académico: 1.00 Total Administrative: 0.00 Total: 1.00

Descuentos por tipo de matricula
Descuento Importe

Recibo de Pago

Imp. Referencia Plazo Tipo Pago Forma Pago

Cuenta F. Emisién F.Vence Importe Agr.
2010005040886 1 Pago inico Recibo Bancario - N

19/05M11 20105111 1,00

Una vez hecha la comprobacion la siguiente pantalla es de validacién de la sesion. En ella se nos indica que para que
el expediente esté completo debe de realizarse el PAGO (si no ha elegido la opcion de pago con tarjeta), y entregar la

documentacion correspondiente en Secretaria. La matricula quedara CONDICIONADA al cumplimiento de estos
requisitos.

Bienvenida  Seleccion del Curso  Tipos de matricula  Dalos Académicos  Plazos y formas de pago  Desglose y recibos  Finalizar Automatricula

Finalizar Automatricula

NOTAS

Esta opcidn genera su matricula y presenta una carta de pago o resguardo en la que aparece el curso en el que se ha matriculado y el importe a pagar. Si desea comprobar o modificar sus datos, hagal
ahora regresando a las secciones anteriores. Si sus datos son corectos, puede pulsar el botdn jjSI1 deseo validar jjjiIMPORTANTE!! Para que su expediente esté completo debe entregar |a documentacid
correspondiente en Secretaria. Su matricula quedard CONDICIONADA al cumplimiento de estos requisitos.

Usted va a validar su sesion, ;esta segquro?

iiSI! deseo validar iiNO! deseo continuar

Posteriormente, y segun el tipo de pago elegido, el procedimiento es el siguiente:

1. Recibo bancario: al validar se nos genera una carta de pago, a abonar en las entidades bancarias que figuran en

el mismo recibo bancario.

2. Pago con tarjeta CECA on-line: si escogemos ésta opcion nos pide que validemos el importe.

Universidad Internacional de Andalucia

Pasarela de pago

Pago con tarjeta
Ha seleccionado pago con tarjeta. Si esta de acuerdo con el importe pulse el boton "aceptar”. Si no esté de acuerdo pulse “cancelar"y contacte con el responisable del senicio

Datos del pago

Nimero de operacién: 2010005039005
Importe: 1,00 €
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Una vez lo aceptamos se nos pide que introduzcamos el nimero de tarjeta y fecha de caducidad:

Oficina de Cooperacion Universitaria

° Pasarela de pago

Pago con tarjeta
Infroduzca el nimero y 1a fecha de caducidad de su tarjeta. Después pulse el boton aceptar
E1* delante de los campos indica que es necesario rellenarlos obligatoriamente para poder continuar,
El campo referente al niimero de Ia tarjeta de credito hay que rellenarlo con los 19 daracteres numéricos de su tarjeta
Lafecha de caducidad debe ser un nimero formado por 105 cuatro digitos del afio seguidos de os dos digitos del més. Por ejemplo, sila fecha de caducida es actubre de 2009, se debera
infroducir el ntimera 200910 donde los primeros cuatro digitos corresponden al afio (2009)y los dos siguientes al nimero del més comespodiente a octubre (10),

Introduzca el nimero de idientificacion de su tarjeta y la fecha de caducidad

“MumerodeTarjetar| |
* Fecha de caducidad (AAAAMM). |:|

Después, debe de aparecernos un mensaje confirmando que el pago ha sido realizado correctamente, si hubiera
cualquier tipo de mensaje de error, tendremos que contactar con Secretaria para solucionar el problema.

Pago realizado
El pago se ha realizado correctamente. Pulse el botdn para volver.

Datos del pago

Nimero de operacion: 2010005029203
Referencia de la compra: 120054862711051812441606007000
Importe: 100€

Posteriormente nos aparecera la carta de pago o liquidacidn, en la cual se reflejaran, ademas de los datos de la matricula

formalizada, la fecha y el importe del pago realizado. Se recomienda conservar este documento como justificante de la
matricula.

La entidad bancaria comunicara a la Universidad la informacion correspondiente al abono, en la misma fecha de su
realizacion, por lo que no es necesario que el alumno informe a la Universidad en tal sentido.

NOTA: Si en cualquier momento del procedimiento, y siempre antes de haber hecho la validacion de la matricula,

quiere CANCELAR el proceso de matriculacion, puede hacerlo a través del botén que aparece en la esquina
superior derecha de la pantalla.
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