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PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR LA AUTOMATRÍCULA

Lo  primero  que  tenemos  que  hacer  es  acceder  al  PORTAL DE SERVICIOS,  de  la  Universidad  Internacional  de 
Andalucía, pulsando en el botón de   AUTOMATRÍCULA  , o en la dirección web: https://portal.unia.es.

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

Una vez hecho esto nos aparece el siguiente mensaje:

Si no coincidieran los campos  tipo de documento,  documento o  e-mail, en un alumno que ya ha participado con 
anterioridad en algún curso en la universidad, nos dará un mensaje de error y habrá que llamar a Secretaría para que se 
actualicen los datos antes de continuar con el proceso de registro.

V.01 Página 1 de 5

https://portal.unia.es/
https://portal.unia.es/


UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE ANDALUCÍA
Sección de Ordenación Académica 20 de junio de 2011

Seguidamente nos envían un correo electrónico, a la dirección que hemos facilitado, con el usuario y contraseña.  En 
dicho correo tenemos que activar la cuenta.  Si todo ha ido bien nos tiene que salir el siguiente mensaje:

A continuación pulsamos Continuar matrícula >.  Esto nos da acceso a la pantalla principal del portal de la UNIA y ahí 
introduciremos nuestro usuario y contraseña. Una vez hecho esto nos aparecerá la pantalla de bienvenida.

Aquí entraremos en Preinscripción / Matrícula de cursos y comenzaremos con la preinscripción.
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Una vez realizada la preinscripción, nos aparece una pantalla en la que pulsaremos en  Continuar con el proceso de 
matrícula >

De aquí se nos envía a la pantalla de Automatrícula:

Al entrar, en la automatrícula, nos aparecerá una página de bienvenida:

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 
automatrícula correctamente.
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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.

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

Una vez hecha la comprobación la siguiente pantalla es de validación  de la sesión.  En ella se nos indica que para que 
el expediente esté completo debe de realizarse el PAGO (si no ha elegido la opción de pago con tarjeta), y entregar la 
documentación  correspondiente  en  Secretaria.  La  matrícula  quedará  CONDICIONADA al  cumplimiento  de  estos 
requisitos.

Posteriormente, y según 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 opción nos pide que validemos el importe.
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Una vez lo aceptamos se nos pide que introduzcamos el número de tarjeta y fecha de caducidad:

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 Secretaría para solucionar el problema.

Posteriormente nos aparecerá la carta de pago o liquidación, en la cual se reflejarán, además de los datos de la matrícula 
formalizada, la fecha y el importe del pago realizado. Se recomienda conservar este documento como justificante de la 
matrícula.

La entidad bancaria comunicará a la Universidad la información correspondiente al abono, en la misma fecha de su 
realización, 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 validación de la matrícula, 
quiere CANCELAR el proceso de matriculación, puede hacerlo a través del botón   cancelar  cancelar   que aparece en la esquina 
superior derecha de la pantalla.
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