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Instrucciones para la realizacién de la automatricula para estudios de Ensehanzas Propias
(Masteres Propios, Especialistas y Expertos Univerversitarios, Cursos Superiores Universitarios
y Cursos de Extension Universitaria).
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Introduccion

La matriculacion en la Universidad Rey Juan Carlos se realiza a través de Internet. Los alumnos
tendran que matricularse de todas las asignaturas.

Una vez accedido 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 Ila
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.
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llustracioén |: Pantalla de Bienvenida
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Seleccion de la titulacion

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, debera comprobar que
la titulacion es correcta y pulsar siguiente para continuar.

<« C & gestionp.urjc.es/automatricula/planes.do w 6
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Bienvenida Seleccidn del
Titulo Propio

| Seleccion del Titulo Propio

i Esta pantalla muestra el TITULO PROPIO matriculable por el alumne. Confirme que esta chequeado el Titulo Propio que desea
matricular.

Master Cloud Apps: Desarrollo y despliegue de aplicaciones en la nube
| Centro de Estudios Propios CONTINUAR
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llustracion 2 Seleccion de la Ensefianza Propia
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Datos Personales

En esta pantalla, el alumno tendra 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
botén Copiar domicilio familiar a domicilio durante el curso. No se podra continuar con el
proceso de matriculacion si no se cumplimentan todos los campos obligatorios que aparecen en rojo.

A la hora de rellenar su correo electronico, por favor indique el actualizado o aquél que utilice
con mas asiduidad, ya que la mayoria de notificaciones se las haremos llegar a este correo.

&« Cc @ gestionp.urjc.es/automatricula/planes.do * 8
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llustracion 3: Datos Personales

Seleccion de Asignaturas

Esta pantalla muestra las asignaturas matriculables por el alumno. Para seleccionar las asignaturas
se tendra que desplegar el listado segin la tipologia de las asignaturas y seleccionar TODAS las
asignaturas que forman el plan de estudios. Una vez seleccionadas, debera pulsar el botén Siguiente
para continuar con la automatricula.

El alumno debera matricularse obligatoriamente de todas las asignaturas que estén disponibles.
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llustracion 4: Seleccién de Asignaturas

Resumen

Esta pantalla muestra el Resumen de las asignaturas matriculadas por el alumno. En cada
asignatura se muestra toda la informacion de la misma, como por ejemplo los créditos y el curso en el
que esta matriculado para cada asignatura.
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llustracion 5: Resumen




Plazos y Formas de Pago

Plazos y formas de pago SGUENTE >

i

llustracién é: Plazos y Formas de Pago

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

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

En el caso de solicitar FACTURA, debera enviar cumplimentado el formulario adjunto a la
siguiente direccion titulopropio.alumnos@urijc.es.

Una vez solicitada la FACTURA no se puede utilizar el recibo de pago. Recibida la misma, el
pago se realizara Unicamente por transferencia bancaria en la cuenta que se detalla. En la transferencia se
debera de indicar en el concepto de la misma el nimero de factura.

Si el importe se paga a través del recibo se procedera a anular la factura. En caso de haber
realizado ya el pago de la preinscripcion solo se podra emitir un certificado del ingreso, en ninglin caso
una factura.

Los estudiantes que deseen pagar la matricula a través de recibo bancario deberan abonar sus
pagos antes de la fecha de vencimiento de la carta de pago, por cualquiera de los siguientes medios:

I. En el Banco Santander: a través de Banca Electrénica o cajeros automaticos o ventanilla.

2. En CaixaBank: a través de Banca Electrénica y cajeros automaticos. No se admiten pagos por
ventanilla

No se podra abonar a través de transferencia bancaria, excepto en los casos de los/las
estudiantes extranjeros/as que tengan que realizar dicho tramite internacionalmente. Para ello deberan
realizar la consulta sobre cémo realizarlo accediendo al Buzén UR|C| https://ayuda.urijc.es

Si elige PAGO FRACCIONADO, el primer plazo sera a través de RECIBO BANCARIO
y el resto en siete plazos que comenzara a emitirse el pago al mes siguiente de empezar la Ensehanza =
Propia


mailto:titulopropio.alumnos@urjc.es
http://www.urjc.es/images/EstudiarURJC/Admision_matricula/master/SOLICITUD%20DE%20EMISION%20DE%20FACTURA.docx
https://ayuda.urjc.es/
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El alumno tiene que tener en cuenta que a la hora de elegir PAGO FRACCIONADO,
parapoder indicar el nimero de cuenta, debera pinchar en el PLAZO 2 la opcion que indica “Haz
click aqui para seleccionar o afiadir la cuenta bancaria”.

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

Introducir cuenta bancaria X

CAHMESMMXXX

po Doou L0 Dracu

Mimero de Identificacidn Fiscal v

CANCELAR GUARDAR CAMBIDS

En esta pantalla el alumno debera indicar el nimero de la cuenta bancaria en la que quiere
se le haga el cobro de la matricula, rellenando el codigo IBAN, para cuentas bancarias espanolas, y
el codigo SWIFT, unicamente 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 senalar “Crear Cuenta”.
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€& C @ gestionp.urjc.es/automatricula/planes.do * O

Cuentas bancarias disponibles

BAN BIC(SWIFT) Titular de fa cuenta

ES03 20382946 113000652214 CAHMESMMXXX Santiago Rodriguez Ortego No firmado
4TU61506V

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

<« C @ gestionp.urjc.es/a

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

Los alumnos que soliciten pago fraccionado, tendran que tener en cuenta que el cobro se realiza
entre el | y 5 de cada mes, en la cuenta indicada Para comprobar cualquier incidencia relacionada con el
pago de su matricula, pueden acceder a su Portal de Servicios/Mis Recibos.
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Desglose y Recibos

< C @ gestionp.urjc.es/automatricul

B ombre Apellido Apellido’ w

| Desglose y recibos e

i ds n
Importes de la matricula
Total 0,00 Eur
0,00 Eur
0,00 Eur
Recibo de Pago
Referencia 2020683202208 mporte 0,00 Eur. ~ No cobrado

llustracion 7: Desglose y Recibos

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

Finalizar Automatricula

< C @ gestionp.urjces/automatricula/planes.do * 6
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| Finalizar Automatricula B
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1, jesta seguro?

llustracion 8: Finalizar Automatricula
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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 opcién 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.

estionp.uriaes/autopmatricula/planes.do, .
= sadle [NENLO dlr CCC (lC d

Impresion de Carta de Pag
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 \ombre Apellido Apellido:
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(Copia para el banco)

Centro: Centro de Estudios Propios
Plan: Mister Cloud Apps: Desarrollo y despliegue de aplicaciones en la nube
N exp: 61 Alumno:
Curso: 2020-21
N.LF.:

Imp.unitario Total (EUR)

PAGO

Pago  Referencia Importe(EUR)  Emision Vencimiento Cobro Cuenta bancaria

1 2020683202307 0.00  01-07-20 30-04-21

Los ingresos se realizarin exclusivamente en la cuenta restringida de la URJC en: Bankia o en el Banco Santander. Los ingresos no podrin hacerse a través de
transferencia bancaria. El interesado debe guardar su copia durante tode el curso académico. Todas las notificaciones por parte del Vicerrectorado de
Postgrado serin via e-mail.

MADRID, 1 de julio de 2020

llustracién 9: Impresion de la carta de pago

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 hayan extraviado, etc., podran obtenerlo de nuevo accediendo al Portal de Servicios
(http://miportal.urjc.es) y seleccionando el enlace de MIS RECIBOS, donde podran imprimir de nuevo
las dos copias de la carta de pago.
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Impresion de mandato de orden de

domiciliacion

Orden de domiciliacion de adeudo directo SEPA
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llustracion 10: Impresién de la orden de domiciliacién

Seglin 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 debera ser firmado por el titular de la cuenta a la que se ha
solicitado la domiciliacion, y enviado en

formato electrénico a la
titulopropio.alumnos@urijc.es

siguiente  direccion:


mailto:titulopropio.alumnos@urjc.es

