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Guia de uso de la aplicacion web
GESTION DE RECIBOS

1. Identificacidn del usuario.

Como en cualquier otra aplicacion telematica de la Universidad de Cadiz, el usuario debe identificarse
como perteneciente a alguno de sus colectivos (Alumno, P.A.S. o P.D.l.). Para ello, usara sus datos de
usuario habituales, tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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Acceso privado

Indique su identificador y clave Unica de acceso a servicios (Campus virtual, servicios de personal, CAU...).

Identificador de Usuario: “ ‘

Clave de Acceso: \ |

Conectar Cancelar

* i no tiene dlave o la ha perdide, péngase en contacto con la Secretaria de su Centro (si es alumna) o con el Servicio de
Personal (si es PAS o PDI).

« Para cambiar su clave http: //control.uca.es/cambiarclave

Universidad de Cadiz

2. Acceso a Gestion de Recibos

Una vez el usuario se haya autenticado convenientemente, accedera a la pantalla de bienvenida de la
aplicacion web de Gestion de Recibos. En esta pantalla se hara clic sobre el enlace Entrar en Gestién de
Recibos para pasar a la siguiente pantalla:

Universidad de Cadiz

BIENVENIDO Cerrar
@ a a entrar en Gestion de Recibos. Mediante esta aplicacién podrd Gestionar sus recibos de Matricula. Para llegar a esta pagina ha tenido que autenticarse con su usuario como alumno.

Entrar en Gestion de Recibos
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3. Eleccidn del tipo de recibos

En esta nueva pantalla se nos ofrece la posibilidad de gestionar dos tipos de recibos:

Universidad de Cadiz

Nombre: Datos del alumno

Estien: = Inicio

Bienvenidalo a la Universidad de Cadiz

Através de estas paginas podra realizar la Gestion de Recibos de mafriculas y ofros . Recibos de matricula
movimientos en esta Universidad

+ Otros recibos
En la parte superior puede consultar |a ayuda de |3 pagina en |a que se encuentre.

Cuando desee abandonar I3 aplicacion pulse el enlace Desconexion en |a parte superior
derecha para desconectar su sesidn con sequridad.

Pulse sobre los enlaces Recibos de matricula o Otros recibos para iniciar |a gestidn sobre
los mismos.

e Recibos de matricula: haremos clic sobre este enlace para acceder a la gestién de recibos
relacionados con actividades econdmicas de matricula.

Universidad de Cadiz

Hombre: Datos del alumno

Estien: = Inicio > Watriculas

Matriculas del curso actual Cerrar
@ En esta pantalla se recuperan los recibos asociados a matriculas, permitiendo tanto consultar [os ya abonados, como gestionar el pago de los pendientes
I ) T T
[0808] GRADO EN FISIOTERAPIA Periodo ordinario 18/09/2018 2018-19
[0808] GRADO EN FISIOTERAPIA Periodo ordinario 17109/2018 201718 NO

Se recuperara un registro por cada afio académico y plan matriculado, informandose si existen
recibos pendientes para el mismo. Para pasar al detalle de recibos de cada curso académico
resaltaremos el registro y haremos clic sobre él:
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Universidad de Cadiz

Hombre: Datos del alumno

Estien: = Inicio > Matriculas = Recibos de matricula

Recibos de matricula Cerrar &
ﬂ En esta pantalla se recuperan los recibos asociados a matriculas, permitiendo tanto consultar los ya abonados, como gestionar &l pago de los pendientes.
Plan: [0808] GRADO EN FISIOTERAPIA
N° Expediente: 208 Periodo: Periodo ordinario Periodo Academico: 2018-19 Fecha Matricula: 18/09/2018

RECIBOS PENDIENTES

seterencs m . = m

2018296147556 [ Matricula de Grado Domiciliacién ESE1 1465 0260 62 1722481008 1810312019 171,61 Eur. X $
2018296147655 7 Matricula de Grado Domiciliacion ESB1 1465 0260 62 1722481008 18/04/2019 174,81 Eur. Q $
2018296147777 8 Watricula de Grado Domiciliacion ESE1 1465 0260 62 1722481008 17052019 171,39 Eur. A, $

RECIBOS PAGADOS

ﬂm s m—
Setaic

2017271800616 1 Watricula de Grado Domiciliacian ESE1 1465 0260 62 1722481008 05102017 3,97 Eur.

RECIBOS ERRONEOS

A Fecha de
feterench m— R m-m
Vencimiento m Reintentar Pago

2018296147259 Matricula de Grado ;Irr:f Santander Elavon on- 0202012 171,61 Eur.

2018296145003 2 Matricula de Grado TPV Santander Elavon 18/11/2018 170,44 Eur. s

2018296146092 3 Matricula de Grado TPV Santander Elavon 18122018 170,44 Eur. $

2018296147358 4 Matricula de Grado TPV Santander Elavon on- 1810112019 171,61 Eur. $
line

2018296147457 5 Matricula de Grado TPV Santander Elavon on- 1810212019 171,61 Eur. $

line:

La pantalla de recibos de matricula se presenta en tres bloques separados:

i. Recibos pendientes: relacion de recibos que se encuentran pendientes de pago a la fecha
actual. Para cada recibo obtendremos la forma de pago, cuenta bancaria (si se trata de una
domiciliacién bancaria), fecha de vencimiento (en rojo, si el recibo esta vencido) e importe del
mismo.

ii. Recibos pagados: recibos que constan en el sistema como cobrados.

iii. Recibos erréneos: recibos con forma de pago on-line (pago con tarjeta) que, por cualquier
causa, generaron un error en la transaccién y figuran como erréneos.

Las acciones que podamos realizar sobre los recibos, representadas por iconos, variaran en funcién
del bloque en que estemos situados:

. . ) .
- Detalle del recibo (representado por el icono % ): hara que se muestre en una ventana

emergente los datos completos del recibo. La informacidn mostrada en esta ventana
dependera del estado del recibo:
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Ayuda Cerrar |3

Detalle del recibo
o E=ta pantalla presenta el detalle del recibo seleccionado.

Descripcion: Watricula de Grado [GRADO EN FISIOTERAPLA]

Plan de estudios: [ 0308 ] GRADO EN FISIOTERAPIA

Referencia: 2018296145993
Plazo: 2

Forma de pago: Recibo Bancario
Importe: 170,44 Eur.

Fecha de emisién:  17/08/2018

Fecha de 181112018

vencimiento:

Recibo impreso: Si

Ayuda Cerrar X

Detalle del recibo
o Esta pantalla presenta el detalle del recibo seleccionado.

Descripcion: Matricula de Grado [GRADO EM FISIOTERAPIA]
Plan de estudios: [0808 ] GRADO EN FISIOTERAPIA
Referencia: 2018296147457

Plazo: 5

Forma de pago: Domiciliacion

Importe: 171,61 Eur.

Cuenta bancaria: ES61 1465 0260 62 1722451008

Fecha de emisién: 18/09/2018

Fecha de vencimiento: 13/02/2019

Imprimir desglose @
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Detalle del recibo
o Esta pantalla presenta el detalle del recibo seleccionado.

Este recibo consta como no pagado debido a problemas en el proceso del pago on-
line no tipificados porla entidad bancaria. Puede reintentar el pago.

Descripcion: Matricula de Grado [GRADO EN FISIOTERAPIA]

Plan de estudios: [ 0808 ] GRADO EN FISIOTERAPIA

Referencia: 2018296145993

Plazo: 2

Forma de pago: TPV Santander Elavon

Importe: 170,44 Eur.

Fecha de emision: 17/09/2018

Fecha de vencimiento: 16/11/2018

- Imprimir justificante (representado por el icono a{é ) permitird obtener el justificante del pago

de la matricula. Este icono también serd mostrado, con la misma funcionalidad, si obtenemos el
detalle de un recibo que figure como cobrado.

Pagar el recibo (representado por el icono $ ): mostrara en una ventana emergente un

resumen del recibo, ofreciendo la posibilidad de pagarlo on-line (por medio de tarjeta bancaria)
o en forma de recibo bancario para su presentacién en ventanilla del Banco Santander.

Las formas de pago permitidas son:

Ayuda Cerrar x .

Formas de pago

Esta pantalla permite seleccionar la forma de pagoe permitidas para abonar el recibo de
matricula.

Plazo: 2
Importe: 170 44 Eur,

|Pago On-Line

« TPV Santander Elavon on-line

ilm primir para pagar en el banco

Elija esta forma de pago para imprimir el Recibo Bancario con el gue abonar el plazo por
ventanilla en su Entidad Bancaria, Una vez imprima este recibo, no podra pagarle en modo On-
line.

+ Recibo Bancario
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o Recibo bancario: forma de pago presencial ante cualquier sucursal del Banco Santander.
Tras pulsar sobre este enlace se generara un documento pdf con las tres copias del recibo,
las cuales serd preciso imprimir para su presentacion.

o TPV Santander Elavon on-line: se trata de una forma de pago inmediata con tarjeta
bancaria. Al pulsar sobre este enlace se nos traslada a la plataforma de pago telematico,
donde leeremos y aceptaremos los términos y condiciones del servicio de pago on-line de
la Universidad de Cadiz, tras lo cual se activara el botén Aceptar:

TERMINOS ¥ CONDICIONES DEL SERVICIO DE PAGO
ON-LINE DE LA UNIVERSIDAD CADIZ

LEER EL SIGUIENTE DOCUMENTO: Tramitacion de Marecar la casilla de aceptacion de los
pagos on-line ; términos y condiciones para activar el
/ botén de Aceptar.

& leido y acepto los términos y condiciones.

S I Cancelar

TERMINGS Y CONDICIONES DEL SERVICIO DE PAGD
ON-LINE DE LA UNIVERSIDAD CADIZ

LEER EL SIGUIENTE DOQCUMENT: Tramitacidan de
pagos on-line

He leido y acepto los términos y condiciones.

= Cancelar

Una vez hayamos aceptado las condiciones, se nos mostrard la pasarela de pago, donde
introduciremos los datos de la tarjeta bancaria con la que deseemos realizar el pago.

e Otros recibos: En este caso, tras pulsar sobre este enlace de la pantalla principal, los recibos que
recuperaremos corresponderdn a actividades econdmicas distintas de las de matricula:
certificaciones académicas, traslados de expediente, solicitud de expedicién de titulo, etc.

Universidad de Cadiz

Nombre: Datos del alumno

Estien = Inicio = Recibos

Recibos Cerrar
@ Esta pantalla recupera recibos de otros semvicios distintos de la matricula (certificados, reconocimientos de créditos, etc ).

RECIBOS PENDIENTES
Referencia Descripcion Forma de Pago Fecha de EmisiGn Fecha de Vencimiento Importe
- - [__Detalle ] __Pagar ]
2018296148625 Certificado Académico Personal [GRADO EN FISIOTERAPIA] Recibo Bancario 10M0/2018 24i10/2018 26,30 Eur. Q, $

2411012018 133,40 Eur. q

2018296148882 Titulo de Grado [GRADO EN FISIOTERAPIA] Recibo Bancario 10M0/2018

RECIBOS PAGADOS

No existen recibos pagados.

WaC cuj WEL
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De manera similar a lo ya visto para los recibos de matricula, dispondremos de las opciones de
visualizar el detalle del recibo, imprimirlo, asi como cambiar la forma de pago a recibo bancario o
realizar el pago on-line a través de la plataforma Santander Elavon, como ya se ha explicado
anteriormente.

Navegacion entre pantallas de la aplicacion

Para trasladarnos entre distintas pantallas de la aplicacion web Gestion de Recibos no debemos usar
los botones del navegador, sino que pulsaremos sobre el enlace situado en la parte superior izquierda.
Asi, si estamos situados en la ventana de gestion de recibos de matricula, este enlace tendrd el aspecto
siguiente:

Hombre: Datos del alumno

Estd en: = Ipicio > Matriculas = Recibos de matricula

Como podemos observar facilmente, Inicio y Matriculas representan enlaces de navegacion.
Pulsaremos sobre Inicio si queremos navegar a la pantalla principal, o sobre Matriculas si queremos
volver a la pantalla de matriculas.

Cuando tengamos abierta una ventana emergente, haremos clic sobre el botén Cerrar o sobre el icono
, indistintamente, para cerrarla.

Ayuda interactiva

En cada pantalla de la aplicacion web Gestion de Recibos dispondremos del botén :, el cual
mostrara, en una ventana emergente, una pequefia descripcion del significado y uso de la pantalla
desde la que se realice la llamada.

Salida de la aplicacion

Por elementales cuestiones de seguridad, para salir correctamente de la aplicacién haremos uso del

botdn :, situado en la parte superior derecha, lo que provocara el cierre de la sesion de
usuario que habiamos abierto al inicio. Si cerramos el navegador directamente sin cerrar la sesion, ésta
quedara abierta y otro usuario que utilice el mismo ordenador y navegador podria recuperarla.

Si mantenemos abierta la sesidn sin realizar ninguna accién durante 15 minutos, aproximadamente, la
sesion expirard automaticamente. En este caso, se nos mostrara un mensaje advirtiéndonos del cierre,
por lo que tendremos que volver a conectarnos si deseamos seguir realizando gestiones.



