Instrucciones de Automatricula de Primer y Segundo Ciclo. 2015/16

ULTIMA HORA

Una vez aprobado el Decreto de Tasas para el curso académico 2015/16 por la Comunidad
de Madrid, se ha procedido al recélculo de su matricula.

A partir del 31 de julio todos los alumnos podran obtener el recibo accediendo al Portal de
Servicios (http://miportal.urjc.es), debiendo abonar la cantidad correspondiente del primer
pago segun la modalidad elegida, sea pago uUnico, pago fraccionado o beca, en cualquier
sucursal de Bankia o del Banco Santander.

Para cualquier aclaraciéon se puede poner en contacto con su Secretaria o con el CATA, a
través del teléfono 91 488 93 93.

Les recordamos que la Universidad permaneceré cerrada del 1 al 23 de agosto.

Introduccioén

La matriculacién en la Universidad Rey Juan Carlos se realiza a través de Internet en un Unico periodo de
matricula para todos los alumnos, durante el mes de julio, a partir del 21 de julio. Los alumnos tendran que
matricularse de todas las asignaturas que quieran cursar durante el afio académico.

Una vez que accedan al sistema, los alumnos de nuevo ingreso deberan introducir en la pantalla de
identificacion sus datos de identificacion iniciales: documento de identidad (DNI, NIE, Pasaporte, etc.) como
usuario , y su fecha de nacimiento como clave inicial precedida de una f, con el siguiente formato
“fddmmyyyy " (ej. para 01/06/1980 seria f01061980). La primera vez que se acceda el sistema obligara a
modificar su clave inicial, debiendo acceder con la nueva clave a partir de ese momento.

Una vez finalizada la automatricula, se le notificara al alumno en su cuenta de correo personal, en un plazo de 72
horas, el usuario y clave que constituyen la cuenta dominio Unico URJC, que los alumnos emplearan para
acceder a los distintos servicios informaticos de la universidad en su actividad académica cotidiana; sustituyendo
a la cuenta inicial.

Los alumnos de cursos superiores deberan acceder con su cuenta habitual de dominio Unico.

Una vez realizada la automatricula, si el alumno no esta conforme con la misma, podra realizar una sola
solicitud de modificacién, justificando la causa, en dos plazos establecidos: hasta el 30 de septiembre (para
asignaturas del primer y segundo semestre) o del 1 al 15 de febrero (para asignaturas del segundo semestre).

Los alumnos que se matriculen en titulaciones cuyos planes de estudio se encuentran en extincion, tendran que
tener en cuenta la normativa existente a este respecto.

1- PANTALLA DE BIENVENIDA
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En esta pantalla aparece el nombre y apellidos, el DNI y el curso en el que esta realizando la automatricula. Para
continuar deberd pulsar el botdn siguiente.

2 — SELECCION DE LA TITULACION.
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Esta pantalla muestra las titulaciones matriculables por el alumno en caso de haber sido admitido en mas de un
plan. En caso de que solo muestre una seleccionada por defecto, deberd comprobar que la titulacion es correcta
y pulsar siguiente para continuar.

3 — DATOS PERSONALES.
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En esta pantalla, el alumno tendr4 que cumplimentar TODOS sus datos personales. Apareceran los datos
facilitados en la solicitud y que se encuentran grabados en la aplicacion de alumnos. Si los datos del domicilio
familiar coinciden con los datos del domicilio durante el curso, se podran copiar con el botéon Copiar domicilio
familiar a domicilio durante el curso. No se podra continuar con el proceso de matriculacién si no se
cumplimentan todos los campos obligatorios que aparecen en rojo.

4 — SELECCION DE ASIGNATURAS.
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Esta pantalla muestra las asignaturas matriculables por el alumno, asignaturas que se encuentran agrupadas por
tipologias. Para seleccionar las asignaturas se tendra que desplegar el listado segln la tipologia de las
asignaturas y seleccionar aquellas que se desea matricular. Una vez seleccionadas todas las que el alumno
quiere matricular, éste debera pulsar el botén Siguiente para continuar con la automatricula.

Si es un alumno de nuevo ingreso de Segundo Ciclo debera matricular obligatoriamente los Complementos de
Formacion con todas las asignaturas de cuarto o sélo los Complementos de Formacion.



5 — ELECCION DE ASIGNATURAS DE LIBRE ELECCION
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En esta pantalla debera seleccionar las asignaturas de Libre Eleccién, para ello seleccionara el centro Libre
Eleccion pinchando el desplegable y el plan de Libre Eleccion. Después debera pulsar Buscar. Sélo se podran
cubrir los créditos de libre eleccién matriculando las asignaturas de ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES:
CULTURALES, DEPORTIVAS Y OTRAS.

6 - RESUMEN Y ELECCION DE GRUPOS.
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En esta pantalla apareceran todas las asignaturas seleccionadas por el alumno. En ella podra elegir el grupo y
turno en caso de que exista mas de uno y queden plazas libres.

7 — TIPOS DE MATRICULA.
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En esta pantalla debe indicarse el tipo de matricula que realiza el alumno. Por defecto, aparecera marcado el tipo
de matricula Ordinaria. Si el alumno tiene algun tipo de matricula que impligue descuento, tendra gue sefalarlo
en la automatricula y posteriormente acreditarlo en la Secretaria de Alumnos de su Centro con la documentacion
correspondiente antes del 30 de septiembre.

En la automatricula bastara con indicar el tipo de matricula que corresponda en cada caso.

Los alumnos que soliciten beca, y que posteriormente no se les conceda, deberan abonar los importes
correspondientes a su matricula antes del 5 de abril.

8 — PLAZOS Y FORMAS DE PAGO.

M
. - = - Ny
Bienvenida Seleccion del plan de Datos Seleccion de Libre Eleccion de Tipos de Plazos y formas de Desglose y Finalizar
estudios personales asignaturas cenfiguracion grupos matricula pago recibos Automnatricula
Plazos y formas de pago

NOTAS
En esta pantalia debera elegir &l tipo de pago Unico o Fraccionado. Si selecciona Pago Unico |a forma de pago seré a través de Recibo Bancario o Factura (para ver
funcionamiento de Factura ver Instrucciones de matricula). Si opia por la modalidad de Pago Fraccionado la forma de pago sera para el primer pago Recibo bancario y
para los siete plazos siguientes Domiciliacion, por lo que tendra que indicar obligatoriamente e Cédigo de Cuenta. También debera entregar en la Secretaria de Alumnos,
en el buzdn habilitade para ello, la orden de Domiciliacién Bancaria antes del 13 de septiembre, firmada por el titular de |a cuenta. Aquellos alumnos gue en cursos
anteriores ya hubieran enfregado la citada orden de domiciliacién en la secretaria de alumnos, no deberan volver a presentaria, salvo que sea modificada la cuenta que
indicaron.Recuerde que si solicita beca MEG no podré fraccionar el pago correspondiente a los créditos en primera matricula.

Tipos de pago

® Pago Unico

@] Pago fraccionado
Plazos de pago
Plazo 1

G EEL] | Recibo Bancarnio

En esta pantalla el alumno debera indicar el tipo de pago que desea elegir, PAGO UNICO o PAGO
FRACCIONADO.

Si elige PAGO UNICO, la forma de pago seré a través de RECIBO BANCARIO o FACTURA.

En caso de elegir FACTURA, el alumno debe tener en cuenta que el recibo se expide a nombre del alumno, si la
matricula la abona una empresa o institucion, la expedicion de dicha factura se debera solicitar mediante un
formulario, dentro del plazo que figura en el recibo. El formulario se podra descargar desde la pagina web de la
Universidad y lo entregara en cualquier registro de la Universidad.



Una vez solicitada la FACTURA no se puede utilizar el recibo para realizar el pago. En caso de haber realizado
ya el pago de la matricula sélo se podra emitir un certificado de ingreso, en ningin caso una factura.

Si elige PAGO FRACCIONADO, el primer plazo sera a través de RECIBO BANCARIO vy el resto en siete plazos
entre octubre y abril, que debera domiciliar.

Plazo 1

Forma de pago

Plazo 2

Forma de page | Domiciliacion Haz click aqui para seleccionar o anadir la cuenta bancaria

El titular de la cuenta estd incompleto
Datos bancarios

IBAN: SWIFT:
Datos del titular de la cuenta
o [
Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

El BIC o codigo SWIFT no esta informado. Obligatorio para cuentas extranjeras.

1_‘ Haz click agui para utilizar esta cuenta bancaria en el resto de plazos.

El alumno tiene que tener en cuenta que a la hora de elegir PAGO FRACCIONADO, para poder indicar el
namero de cuenta, debera pinchar en el PLAZO 2 la opcion que indica “Haz click aqui para seleccionar o
afadir la cuenta bancaria”.

Debe seleccionar una cuenta bancaria pinchando sobre ella. Después pulse el boton "Aceptar” para incorporar los
datos a la pagina. Si el nimero de cuenta es espafiol, dnicamente debera informar del cédigo IBAN. Sila cuenta fuera de
otro pais también debera indicar el codigo SWIFT.

I ) =

No dispone de mas cuentas bancarias.

Para informar de una nueva cuenta bancaria, el alumno debe pinchar en “Crea Cuenta”.

Datos bancarios
IBAN: [ [ I Y o oy e titular

Datos del titular de la cuenta

Tipe Documento: |

Nombre: |

Primer apellido: |

Segundo apellido: |

~/ Establecer esta cuenta como principal




En esta pantalla el alumno deberd indicar el nimero de la cuenta bancaria en la que quiere se le haga el cobro
de la matricula, rellenando el cédigo IBAN, para cuentas bancarias espafiolas, y el cédigo SWIFT, Gnicamente si
la cuenta bancaria es extranjera. También es obligatorio que se identifique al titular de la cuenta que se ha
indicado en la parte superior. Una vez rellenados todos los campos obligatorios, el alumno debe sefialar “Crear
Cuenta”.

Debe seleccionar una cuenta bancaria pinchando sobre ella. Después pulse el botdn "Aceptar” para incorporar Ios
datos a la pagina.

5 Autori;
“ SeeEn [iardela cuena o
3 . 51084062G - 0000000
@ ES72 0049 4774 27 2293010943 BSCHESMMXXX 0000000000 0000000000 No firmado

[ Aceptar | Cancelar | Crear Cuenta |

Una vez dada de alta la cuenta, debera comprobar que los datos indicados son correctos, y si es asi, debera
pinchar en “Aceptar”.

Datos del titular de la cuenta
D [Pasaporte 506437268

Nombre: MOM_596437268  Primer apellido: APELL1_59643726! Segundo apellido:

El BIC o codigo SWIFT no esta informado. Obligatoric para cuentas extranjeras.

3

T Haz click aqui para utilizar esta cuenta bancaria en el resto de plazos.

Plazo 3
Forma de pago Haz click agui para seleccionar o aiiadir la cuenta bancaria

El titular de la cuenta estd incompleto
Datos bancarios

IBAN: SWIFT:
Datos del titular de la cuenta
D -
Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

El BIC o codigo SWIFT no esta informado. Obligatoric para cuentas extranjeras.

2] Haz click aqui para utilizar esta cuenta bancaria en €l resto de plazos.

Si quiere que el resto de plazos se le pasen por el mismo nimero de cuenta indicado con anterioridad, debe
sefialarlo en “Haz click aqui para utilizar esta cuenta bancaria en el resto de plazos.”. Si por el contrario
quiere cambiar el nimero debe realizar volver a realizar los pasos indicados anteriormente.

Los alumnos que soliciten pago fraccionado tendran que estar pendientes de que el cobro se realiza entre el 1y
5 de cada mes, en la cuenta indicada, con normalidad en los periodos establecidos.

Si el alumno solicita Beca, no podra fraccionar el pago en los créditos en 12 matricula.

Con la forma de pago RECIBO BANCARIO tendra que acudir a cualquier sucursal de Bankia o del Banco
Santander para efectuar el ingreso.


javascript:duplicarCuenta(8,2)

Los alumnos con beca denegada, en el momento de su denegacion, deberan abonar el importe correspondiente
a su matricula, y siempre antes del 5 de abril.

9 — DESGLOSE Y RECIBOS

~
Bienvenida Seleccion del plan de Datos Seleccion de Eleccion de Tipos de Plazos y formas de Desglose y Finalizar
estudios personales asignaturas grupos matricula pago recibos Automatricula
Desglose y recibos
NOTAS

Esta pantalla muestra los datos economicos del alumno, desgloses de les conceptos y recibos.

Importes de la matricula

Conceptos
Concepto Cantidad Importe Total
Créditos en 1= Matricula 60,00 27,00 1.620,00
Créditos en 1% Matricula 66,00 8,75 445,50
Seguro Escolar 1,00 1,12 1,12
Apertura Expediente 1,00 27,54 27,54
Total Académico: 2.065,50 Eur.
Total Administrativo: 28.66 Eur.
Total: 2.094.16 Eur.
Recibo de Pago
Referencia Plazo  Tipo Pago Forma Pago IBAN F. Emisién F. Vence Importe
2014305105548 1 Pago fracc Recibo Bancario 17/07114 3107114 648,31 Eur.

Esta pantalla muestra el desglose econémico de la matricula del alumno.

10 — FINALIZAR AUTOMATRICULA.

Universidad Rey Juan Carlos
) _ ! ’ Parlodo do Matricula: [T
wia i s Hombig: — - DT 1274 20101171 Universided
u m‘;';; ke AR BGENERO EN INFORMATICA (MOSTOLES) Expodionia: 2517 Py e, Caricn

Centro: Exc. Supaher de Ingenmra informitica
Blsiriculn munva

ST DN (= ] e T Erg [econn de TEs g8 FALEE ¥ LT
UL LT S ] BAGTALT L g T 3e 743

Frnalizar Automatnicula

]

HOTAS
Para VALIDAR ¥ GRAARE sy AUTOMSTRICULA cheques Iy DESED VALIDNR A conBruacdd se gendracd un JUSTIFECANTE DE METRICULA dands s
defailan las asspnabsrzs matrouladas

Usted wa o wvalidar s sisidn, jedla sagura?

Para validar la matricula debera seleccionar la opcién Finalizar Automatricula.

Tras haber pasado por cada una de las pantallas de la automatricula, el alumno podra VALIDAR/GRABAR LA
MATRICULA e IMPRIMIR el recibo.

Para ello bastara con chequear la opcion Si!! DESEO VALIDAR.

En el caso de que el alumno no quiera abandonar la automatricula tendra que pulsar el boton NO!! DESEO
CONTINUAR, y su automatricula no se cargara en el sistema y no se matriculara.

11 — IMPRESION DE CARTA DE PAGO.
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El alumno debera imprimir dos copias de la carta de pago una para el interesado, que debera guardar durante
todo el curso académico, y otra para la entidad colaboradora.

Todos los alumnos que después de validar su automatricula no hubiesen podido imprimir su recibo, lo haya
extraviado, etc., podran obtenerlo de nuevo accediendo al Portal de Servicios (http://miportal.uric.es) y
seleccionando el enlace de MIS RECIBOS, donde podran imprimir de nuevo las dos copias de la carta de pago.

11 — IMPRESION DE MANDATO DE ORDEN DE DOMICILIACION.

Segun establece la normativa SEPA (reglamento 260/2012 del Parlamento Europeo y del Consejo) todo aquel
alumno que tenga los recibos domiciliados debe presentar un mandato de orden de domiciliacion. Dicho
mandato se imprimira junto con el primer recibo de pago, y debera ser firmado por el titular de la cuenta a
la que se ha solicitado la domiciliacién, y depositado en los buzones habilitados para ello en las Secretarias
de Alumnos antes del 18 de septiembre.

Aquellos alumnos que en cursos anteriores ya hubieran entregado la citada orden de domiciliacién en su
secretaria de alumnos, no deberan volver a presentarla, salvo haya una modificacion en la cuenta que
indicaron.

[r— ast Orden de domiciliacion de adeudo directo SEPA
SEMFA Direct Dedxit Mandate
ACREEDOR / CREDITOR

Reforencia de la orden de domiciliacién / Mandate reference: UF CACADIZETEES00047015
Identificador del acreador § Creditor Identifier [} FFZOZAO01 165

Nombre del acreedor / Creditor's name: UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS

Direccion § Address: Cf TULIPAN S/

Codigo postal - Poblacion - Provincia /1 Postal Code - City - Town. 28933 MOSTOLES - MADRIDH

Pais / Country: ESPARA
Mediante ka Mirma de esta orden de Somicliacion, el deudorn SULonNza (A) al Acreecorn 4 enviar NSrucoones 2 L entoad del Geucon Dara aoeuaar SuU cuenta y (5) @
Ia entdad para efectuarn os 'Klr‘-urlnf. LOECT run I'l Lo las NSt el Como parte ﬂn Sus dorechos, ol ﬂm)ﬂnf r‘-'ki It oo 2l resemibolso
por mu anticlag en los sumerita con b omiama Lo solieitud de resmbsbso deber efectumrses dentre de L 0 s | s gL
'l & facha Gn aque se realizd el -nmm an rum('l Puﬁﬂﬂ byt erer ] = ROLre SUs AN su entidad inanciera
By sigring this mandate form, you ﬂulhnn’ﬂﬂ (A) the Croditor (0 Send NSrections (o your bank (o debit your account and (8) your bank (0 bl your acoournt in

WAt FrEem 1 Creacitar, AR Part of Vedr pgies, 3 B RIS 1 A FEFUT IFErm Yodur Bank Lnder the lerms and conditions of yeur

Sgraarment With your Bank. A refund muu Do Claimexd Within 8 Weeks Stiting rom U Gate on WINCH yOUF BOCOLNE WaS HebIted. YOuT rights are expiained i a
Staternent (el You Carn GbEeain rom your ey

ESTUDIANTE / STUDEMNT

MNombre del alumno (si es distinto del deudor) / Student's name (if different from debtor) NIF / Tax ID numier
NOM 840477879 APELLY 840477879 BA0ATTBTD

Correc { Email address

xxxx Hah il com

ACUMPLIMENTAR MOR EL DEUDOR 7 TO BE COMPLETED BY THE DEBTOR
[ Membre del deudeor (titutar de la cuenta de cargo) /_Debtor name (bank account holder(s) name(s}) NIF / Tax 1D number |

Todas las notificaciones por parte del Vicerrectorado de Alumnos y del Servicio de Gestién Académica y de
Alumnos seran comunicadas via email corporativo.
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