% C A Univgrs.idad Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo
A== de Cadiz Aula Universitaria de Mayores

Guia para la Automatricula en el Aula de Mayores de la Universidad de Cadiz

El proceso de Automatricula es bastante simple e intuitivo, y se realiza en muy pocos pasos. En la
siguiente guia visual podemos encontrar un ejemplo ilustrativo.

Una vez que se haya abierto el periodo de matricula en el Aula de Mayores, se hard publico, en la
pagina web de la Universidad de Cadiz, el enlace para acceder a la Automatricula.

ALUMNOS DE NUEVO INGRESO (MATRICULA EN PRIMER CURSO)

1. En primer lugar: Registrarse para obtener Usuario y Clave de la Universidad de Cadiz, pinchando

en este enlace:
https://control.uca.es/cgi-bin-publico/anadir _externos stack.cgi

UniversidaddeCadiz

Registro de usuarios externos

Introduzca los datos indicados para registrarse:
MNombre:
Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Correo electronico:
Repita correo electronico:
Tipo Documento:
N° Documenta:
Sexo:

Fecha Macimiento: dd/mm/aaaa

O He leido y acepto la Declaracion de responsabilidad

No soy un robot
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A continuacion recibira, en la direccién de correo electréonico que ha indicado, un enlace en el que
finalizara el proceso de inscripcidn e introducira la Clave que elija para acceder como usuario del
Aula Universitaria de Mayores.

Es importante que la Clave elegida sea fdacil de recordar y recomendable que se anote en lugar
seguro.

UniversidaddeCadiz

Servicio de Activacion de Cuentas:

Introduzca los datos indicados para activar su cuenta. La contrasena debe
tener al menos 8 caracteres.

Clave:

Repita la Clave:

El usuario siempre estard formado por la letra “u” (minuscula) seguida por el nimero del documento
de identidad sin la letra final. Ejemplos:

Si nuestro NIF es 10451045A, nuestro usuario seria u10451045
Si nuestro NIE es X1234567M, nuestro usuario seria uX1234567

Si nuestro Pasaporte es AB987654, nuestro usuario seria uAB98764

iYA PODEMOS HACER LA MATRICULA!
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MATRICULA: ALUMNOS DE PRIMERO A QUINTO CURSO

ACCEDER A AUTOMATRICULA en este enlace:

https://automatricula.uca.es/automatricula/entrada.jsp

1. Nos identificamos con nuestro Usuario y Contrasefa (Clave)
2. Damos nuestra conformidad en el chek y pinchamos en ACEPTAR

UniversidaddeCadiz

Identificacion de usuario - Automatricula

Esta disponible la automatricula para:

(usuvio0— GEEE )

CONTRASENA (1) (S ]

« Periodo ordinario. Nuevo Ingreso: Fases
Extraordinaria y de Titulados.

« Perfodo ordinario. Nuevo Ingreso: Fases 2y 3,
« Periodo ordinario.
« Prueba definicion Automatricuta EP Produccion

onformidad con o establecido en los articuios 9 2 ¢)
) de la Ley 392015, de 1 de octubre, del

Roministraciones Pubhcas, ACEPTO la vtilizacén, como
sistema de identificacidn y de firma electrénica, de las claves
concertadas que proporciona la Unwversidad de Cadz para
ol acceso a la aplicacion de Automatricula, y que la
validacidn que como alumno/a realzo de mi matricula, en el
ge Automatncula, ene vahdez de fema digital

ACEPTAR

St ieTies alguna incidencia al formalizar tu avtomatricuta, tienes a un equipo de personas dispuestas a echarte una mano en
el teléfono 956 03 71 31 y en el Telegram @automatriculaUCA. Para conocer su horano de atencidn, consulta la web
nttps /atencionalumnado uca es/ayuda-telefonica-astomatncula
Es MUY IMPORTANTE que antes de matricularte consultes la informacion que puedes encontrar en el
enlace: https://atencionalumnado.uca.es/matricula/
tienes alguna ncidencia al formalzar W automatricuia, lienes a un equipo ¢ Personas dispuesias a echarne una mano en
teléfono 956 03 71 31 y en el Telegram @automatnculaUCA. Para conocer su horano de atencion, consulta ka wed
fios.atencionalumngdo uca. es/ayuda-telefonca-automatnculas

Es MUY IMPORTANTE que antes de matricularte consultes la informacion que puedes encontrar en el
nlace: https://atencionalumnado.uca.es/matricula/
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Comenzamos el proceso de matricula, pulsamos en COMENZAR:

& PruebaPunoPdos ¥

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
t. Nulla id sollicitudin neque

Hola Prueba Puno Pdos

Vas a comenzar el proceso de matricula en la Universidad

la eu mi porttitor convallis.

Universitas XXI
eugiat augue in

at suscipit velit consequat

Continuamos seleccionando el plan de estudios, daremos nuestros permisos a la Universidad

pulsamos en CONTINUAR:

| Seleccion del plan de estudios

Guia para la Automatricula en el Aula de Mayores de la Universidad de Cddiz
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En la siguiente pantalla revisamos los datos y completamos los que falten, luego pulsamos en
SIGUIENTE:

Matricula 2021-22 | AULA UNIVERSITARIA DE MAYORES, SEDE DE ALG... & PruebaPunoPdos ¥

| Datos personales m

Datos basicos

Mujer 01-01-1980 ESPANA v

ESPANA Y ESPANA

Ahora seleccionamos con cuidado de no equivocarnos el curso en el que nos queremos matricular
en el desplegable, pulsamos en INCLUIR ASIGNATURAS y después en SIGUIENTE:

| Seleccion de asignaturas m

Selecciona un curso Selecciona una tipologia

! &
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En esta pantalla se puede comprobar que las asignaturas seleccionadas son las que corresponden
con el curso en el que deseamos matricularnos (ver en la parte derecha del nombre de cada

asignatura) y continuamos pulsando en SIGUIENTE:

& Prueba Puno Pdos ~

Matricula 2021-22 | AULA UNIVERSITARIA DE MAYORES, SEDE DE JEREZ

| Seleccion de asignaturas m

12|

INCLUIR ASIGNATURAS
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A continuacién elegimos el Tipo de matricula:

- No aplicable: Sin ningun tipo de descuesto.
- Becarios Aula Universitaria de Mayores: Quienes soliciten beca, que les cubrird el importe
de las tasas. DEBEN SOLICITAR LA BECA MEDIANTE CAU en este enlace:

https://cau-alumnos.uca.es/cau/servicio.do?id=0126

- Personal de la UCA: Trabajadores o jubilados de la Universidad de Cadiz.
- Victimas de terrorismo.

Matricula 2021-22 | AULA UNIVERSITARIA DE MAYORES, SEDE DE ALG. & PruebaPunoPdos ~

| Tipos de matricula m

Aula Universitaria de Mayores

o

Ahora accedemos los plazos y formas de pago:

1. Podremos elegir entre pago uUnico o fraccionado y si lo hacemos con tarjeta o recibo

bancario.
2. Aquellos alumnos con descuento deben seleccionar pago unico y recibo bancario.

A continuacién pulsamos en SIGUIENTE:
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Matricula 2021-22 | AULA UNIVERSITARIA DE MAYORES, SEDE DE JEREZ

& Prueba Puno Pdos ~

| Plazos y formas de pago m

Sistema de financiacion

PAGO UNICO PAGO FRACCIONADO EN
DOS PLAZOS

Plazos de pago

Plazo 1

| Pago con Tarjeta Bancaria | Recibo Bancario

Sitiene algun tipo de descuento le aparecera “Importe a Pagar 0”, comprobary pulsar en SIGUIENTE:

| Desglose y recibos m

Importes de la matricula

importe Totat | 000k
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Sino tiene descuento le aparecerd el “Total 100 6 50” segln sea pago en un solo plazo o fraccionado,
comprobar y pulsar en SIGUIENTE:

| Desglose y recibos m

i

Importes de la matricula

Y para finalizar pulsaremos en VALIDAR:

AULA UNIVERSIARIA DE MEYDRES, SEDE DE ALG.

Finalizar Automatricula

Quienes hayan elegido Recibo bancario tienen que imprimir la Carta de Pago para abonarlo en el
banco.

Y a quienes hayan elegido pago con tarjeta, la aplicacién le redirigird a la Pasarela de Pago de la
UCA, a continuacidn se indican los pasos a seguir:
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I Eleccién 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

Estaen: > Inicio

Bienvenida/o a la Universidad de Cadiz

* Recibos de matricula

+ Otros recibos

Pulse sobre los enlaces Recibos de matricula o Otros recibos para iniciar la gestion sobre
los mismos.

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

Universidad de Cadiz

Nombre: Datos del alumno

Estaen: > Inicio > Matriculas

Matriculas dei curso actual Cerrar
@ En esta pantalla se recuperan los recibos asodados @ matriculas, permiliendo 1anto consultar los ya abonados, como i el pago de los pendient

[0808] GF EN FISIOTERAPIA

E Periodo ordinaria 1810912016 201819 Sl
[0808] GRADD EM FISIOTERAPIA Pariodn

ordinario 1710912018 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 el pago de los pendientes.
Plan: [0808] GRADO EN FISIOTERAPIA
N° Expediente: 208 Periodo: Periodo ordinario Periodo Academico: 2018-19 Fecha Matricula: 18/09/2018
RECKN S PENNENTE S :
- =
Descripcion Forma de Pago N*® de Cuenta \ S Importe m
2018296147556 & Watricula de Grado Domiciliacién ESE1 1465 0260 62 1722481008 1810312019 174,61 Eur. Q $
2018296147655 7 Matricula de Grado Domiciliacion ESB1 1465 0260 62 1722481008 181042019 174,81 Eur. Q $
2018296147777 8 Matricula de Grado Domiciliacién ESE1 1465 0260 62 1722481008 17052019 171,39 Eur. $

[RECIBOS PAGADOS

e e e [ Acciones |
orma Cueni ro

- eiie
2017271800616 1 Matricula de Grado Domiciliacicn ES61 1465 0260 62 1722481008 051102017 3,97 Eur. o 3

|RECIBOS ERRONEQS

o Fecha de | Acciomes |
Descripcion Forma de Pago T
mﬂ__m- ""““"'mm Reintentar Pago
1 0, $
L

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 1044 Eur. 7L $

2018296147358 4 Matricula de Grado TPV Santander Elavon on- 18/01/2019 171,61 Eur. $
line

2018296147457 5 Matricula de Grado TPV Santander Elavon on- 18/02/2019 171,61 Eur. $

line:

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

i. Recibos pendientes: relacidn 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 informacidén 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 sera 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:

Una vez hayamos aceptado las condiciones, se nos mostrara 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 econédmicas 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
@ Esta pantalla recupera recibos de otros semvicios distintos de la matricula (certificados, reconocimientos de créditos, etc ).

Cerrar

RECIBOS PENDIENTES

Referencia

-

Importe 1 —
2018296148625 Certificado Académico Personal [GRADO EN FISIOTERAPIA] Recibo Bancario 10M0/2018 24/10/2018 26,30 Eur. Q, $
2018296148882 Titulo de Grado [GRADC EN FISIOTERAPIA] Recibo Bancario 10M0/2018 24/10/12018 133,40 Eur. q $

RECIBOS PAGADOS

No existen recibos pagados.

WaC cuj WL
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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.

I 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:

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.

l Ayuda interactiva

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

l 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 sesién de
usuario que habiamos abierto al inicio. Si cerramos el navegador directamente sin cerrar la sesion, ésta
guedara 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.





