MANUAL DE USUARIO: “HABILITAR TRAMITES PARA PAGAR EN ENTIDADES FINANCIERAS”

A) PARA PERSONAS QUE PERTENECEN A LA UAGRM: ESTUDIANTES, DOCENTES O ADMINISTRATIVOS.

Se debe seguir los siguientes pasos:

1.

2.

Ingresar al sitio web de la Universidad Auténoma Gabriel René Moreno:
YU www.uagrm.edu.bo

Ingresar al

corresponda.

PERFIL de estudiante,

Docente o Administrativo respectivamente segun

Bienvenido al Perfil

Elige tu tipo de cuenta

At &

i

3. Una vez dentro de su perfil, debe buscar el botédn: SOLICITAR SERVICIO, el cual abrird una

nueva ventana.

Bibliotecas
Virtuales

Bloqueos

Avance de
Contenidos

Evaluacién
Académica

Fecha de Analisis

Form. Beca IDH

Solicitar Servicio
Expociencia

Control de
Materias

Vehiculos

Linea para
Teleeducacién

Datos Personales

Registro

Cédula de identidad
Apellidos y nombres
Sexo

Fecha de nacimiento
Tipo de sangre

Estado civil

4. Una vez dentro tienen una opcidon: PAGOS/SERVICIOS, ahi tienen 2 opciones:

1ra. Opcion: PAGOS REALIZADOS, esta opcidon muestra
todos los pagos realizados por el estudiante, docente o
administrativo

2da. Opcidn: SOLICITAR SERVICIOS, esta opcidn le
permite habilitar un TRAMITE para su posterior pago en
cualquier entidad financiera habilitada para tal efecto.

0 Home

B Pagos / Servicios

lml Pagos Realizados

™ Solicitar Servicios




5. Una vez que haya realizado un clic en SOLICITAR SERVICIOS, debe hacer clic en el botdn:

SOLICITAR NUEVO SERVICIO. Servicios habilitados en Entidades Financieras

SOLICITAR NUEVO SERVICIO

6. Le aparecera un LISTADO DE TODOS LOS SERVICIOS O TRAMITES que se encuentran
disponibles para ser habilitados mostrando su respectivo costo del mismo: Usted debe
BUSCAR el TRAMITE que desea, una vez encontrado debe SELECCIONARLO haciendo un clic
en el cuadro de la derecha que aparece después de cada tramite, al hacer clic en el tramite
gue desea éste se marcara con otro color indicando que ya esta seleccionado.

N° 3 TRAMITE = COSTO = S

S MULTA REZAGADO
> 23 10.00

CERTIFICADO DE NOTAS

> 28 17.00
HISTORICO ACADEMICO
> 29 40.00
S MEMORIAL AL VICERRECTOR
> 32 30.00

> 33  CERTIFICADO DE NO DEUDOR

30.00
5 o AVANCE DE ACADEMICO 15.00
> 35 CERT. PARA DEFENSA DE TESIS/PROY. GRADO 50.00
> 71 MEMORIAL AL DECANO 20.00

1 2 3 4 5

Nota: Si el tramite que busca no lo encuentra en la ler pantalla, tiene la posibilidad de buscarlo
en la 2da, 3ra, 4ta o 5ta pantalla hasta encontrarlo, si el tramite que busca no lo encuentra
usted debe dirigirse a la seccion caja del campus universitario para ser asesorado.

7. Una vez seleccionados todos los tramites
que usted requiere debe hacer un clic en el
botdn: GENERAR SERVICIOS, y con eso ya el > 71 MEMORIAL AL DECANO 000
tramite sera enviado a la entidad financiera
para que usted pueda ir a pagar en
cualquier momento y continuar con su
tramite correspondiente.

> 35  CERT. PARA DEFENSA DE TESIS/PROY. GRADO 50.00

GENERAR SERVICIOS JRZIES

Si la persona no pertenece a la Universidad, pero necesita realizar alguin pago, debe dirigirse a
la seccidn caja para que el personal le pueda habilitar el pago requerido o para ser asesorado
al respecto.



VISUALIZAR LOS TRAMITES QUE YA TIENE HABILITADOS PARA PAGO

EN LAS ENTIDADES FINANCIERAS

Para ver o visualizar los tramites que ya tiene habilitados para su posterior pago en las entidades
financieras debe proceder con los pasos indicados en los puntos 1, 2, 3y 4.

8. Una vez realizados los puntos del 1 al 4, y una vez que esté dentro de la ventana
PAGOS/SERVICIOS, hacer clic en la opcidon SOLICITAR SERVICIOS, éste le mostrara un listado de
los Tramites que ya estan habilitados para su pago respectivo en las entidades financieras.

Datos Personales
5 Home

B Pagos / Servicios

lml Pagos Realizados

™ Solicitar Servicios

COD.UAGRM + TRAMITE *

> 5906479

MONTO % s

> 5906476 28-CERTIFICADO DE NOTAS 34.00 Ver| Eliminar
> 5006477 29-HISTORICO ACADEMICO 40.00 Ver| Eliminar
> 5906478 33-CERTIFICADO DE NO DEUDOR 30.00 Ver| Eliminar
> 5906480 139-DUPLICADO DE BOLETA DE PAGO EN CAJA 10.00 Ver| Eliminar

275-LEG.FOTOCOPIA TITULO/DIPLOMA BACHILLER ~ 25.00 Ver| Eliminar

En cada tramite usted tiene 2 opciones: Ver/Eliminar, al hacer clic en la opcién:

e Ver: Estaopcidn permite ver la descripcién
del trdmite, como ser: el cddigo, nombre,
la carrera, monto, la cantidad y la validez
de dicho tramite, la validez indica la fecha
hasta cuando estara disponible el tramite
para el pago respectivo.

e Eliminar: Permite Eliminar algin tramite que haya
sido generado por error o porque simplemente ya
no se lo requiere. Al hacer clic en esta opcion, el
sistema le pregunta si ¢ Quiere eliminar el servicio?,
en caso de que Sl requiera eliminarlo debe hacer
clic en el botédn “Eliminar”, y el tramite sera
eliminado del sistema.

Servicio habilitado en Entidad Financiera

Descripcion del Servicio

COD. UAGRM 5906476
TRAMITE 28-CERTIFICADO DE NOTAS
CARRERA  INGENIERIA INFORMATICA 187 - 1
MONTO 34.00
Observaciones Cantltem:2 / Valido hasta: 2021-02-07

Servicio habilitado en Entidad Financiera

¢Quiere eliminiar el Servicio?

COD. UAGRM 5906478
TRAMITE  33-CERTIFICADO DE NO DEUDOR
GESTION  2-2020
CARRERA  INGENIERIA INFORMATICA 187 - 1
MONTO  30.00
Observaciones  Valido hasta: 2021-02-07

‘ Eliminar ‘ | Volver

Si no pagd algun tramite hasta la fecha de validez indicada, éste serd dado de baja de forma
automatica y ya no podra ser pagado en ninguna entidad financiera, en caso de que requiera
cancelar dicho tramite, éste debe ser nuevamente habilitado siguiendo los pasos ya indicados en

los puntos del 1 al 7.



B) PARA PERSONAS QUE NO PERTENECEN A LA UAGRM: PERSONAS EXTERNAS

Se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al sitio web de la Universidad Auténoma Gabriel René Moreno:

U www.uagrm.edu.bo
2. Hacer clic en PERFIL

Zona | Perfil | Webmail | AntiguoPortal

Universidad Autonoma

(Gabriel René Moreno

Le aparecerd la siguiente ventana, en la cual debe hacer clic en “Habilitacién de servicios de
cobros para personas externas”

Bienvenido al Perfil

Elige tu tipo de cuenta
Ar &

:Olvidaste tu contrasefia?

Habilitacion de servicios de cobros para personas externas

Al hacer clic en dicho enlace, se abre una nueva ventana en la que aparecen 2 opciones:

3. 1ra. Opcidn: Generar NUEVOS servicios: esta opcion le permite Generar Nuevos servicios o
trdmites que posteriormente deben ser cancelados en las entidades financieras: Para ello debe
registrar los datos personales de la persona que requiere el servicio: en el cual debera escribir
su niumero de Documento de Identidad y la procedencia del documento, una vez registrados los
datos, debe hacer clic en el botén Validar para registrar Apellido Paterno, Apellido Materno y
Nombres.

W

HABILITACION DE SERVICIOS DE COBE

IABILITACION DE COBROS

Datos Personales
326548

PEREZ PEREZ PEPITQ

N* = TRAMITE = €OSTO +




Una vez registrados los datos personales, aparece un LISTADO DE TRAMITES que se encuentran
disponibles para ser habilitados mostrando su respectivo costo del mismo: Usted puede BUSCAR
el TRAMITE que desea escribiendo el NOMBRE DEL TRAMITE o buscando pantalla por pantalla
hasta encontrar el tramite que desea. Una vez encontrado, debe SELECCIONARLO haciendo un
clic en el cuadro de la derecha que aparece después de cada tramite, al hacer clic en el tramite
gue desea éste se marcara con otro color indicando que ya esta seleccionado.

*

N° = TRAMITE = COSTO =

MEMORIAL AL VICERRECTOR
> 2 30,00 @

LEGALIZACION PROGRAMA ANALITICO

> 9% 10,00
> 139 DUPLICADO DE BOLETA DE PAGO EN CAJA 000
3 4r  FDOS CUSTODIA DUE-CURSOS DE INGLES
250 250,00
> 2g1  CERSOLVENCIA UNIV.DOC./ADM.
< 75,00
3 ogr  MEMORIALES VARIOS RECTOR-VICERRECTOR
266 30,00
> 75 LEG.FOTOCOPIATITULO/DIPLOMA BACHILLER
< 25,00

> o7 LEG.FOTOC TIT.NIV.TEC.MEDIO Y SUPERIOR
it 35,00

5

2 3 4
A\
\ ’ .

Buscar el tramite pantalla por
pantalla

GENERAR COBROS ‘

Nota: Si el tramite que busca no lo encuentra en la ler pantalla, tiene la posibilidad de buscarlo
en la 2da, 3ra, 4ta o 5ta pantalla hasta encontrarlo, si el tramite que busca no lo encuentra
usted debe dirigirse a la seccidn caja del campus universitario para ser asesorado.

Una vez seleccionados todos los tramites que 205 MEMORIALES VARIGS RECTOR VICERRECTOR
usted requiere debe hacer un clic en el
botén: GENERAR COBROS. Posteriormente
le aparecera una ventana con el mensaje e 0
“Servicio Registrado”, significa que el 2]3 4
tramite ya ha sido enviado a las entidades

financieras para que usted pueda ir a pagar

en cualquier momento y continuar con su
tramite correspondiente.

» 375 LEGFOTOCOPIA TITULO/DIPLOMA BACHILLER



2da. Opcion: Verificar Servicios Habilitados: Esta opcidon permite verificar qué servicios o
tramites se encuentran disponibles para su pago respectivo en las entidades financieras.

Al hacer clic en Verificar Servicios Habilitados, se habilita un cuadro de texto en el cual debe
registrar el Documento de Identidad y su procedencia del documento, luego hacer clic en el
botén Buscar Servicios, éste le mostrara el LISTADO DE LOS TRAMITES habilitados en las

entidades financ

LISTADO Servicios Habilita ntidades Financieras

‘ 326548 sCz

Servicios habilitados en Entidades Financieras

Datos Personales

326548 SCZ

Buscar Servicio
COD. UAGRM % TRAMITE * MONTO = %
> 5946670 32-MEMORIAL AL VICERRECTOR 30,00 Ver| Eliminar
> 5946671 246-FDOS CUSTODIA DUE-CURSOS DE INGLES 250,00 Ver| Eliminar

ra pagar, de acuerdo al documento de identidad.

v Buscar Servicios

v Sin datos Personales

En cada tramite usted tiene 2 opciones: Ver/Eliminar, al hacer clic en la opcién:

e Ver: Esta opcion permite ver el detalle del
trdmite, como ser: cdédigo, nombre del
trdmite, monto, el nombre de la personay la

Descripcion del Servicio

cantidad de tramites habilitados para su COD. UAGRM
pago respectivo. T;gmg

Observaciones

Volver

Servicio habilitado en Entidad Financiera

5946670

32-MEMORIAL AL VICERRECTOR
30,00

PEREZ PEREZ PEPITO



e Eliminar: Permite Eliminar algin tramite que
haya sido generado por error o porque
simplemente ya no se lo requiere. Al hacer clic
en esta opcién, el sistema le pregunta si
éQuiere eliminar el servicio?, en caso de que Sl
requiera eliminarlo debe hacer clic en el botén
“Eliminar”, y el tramite serd eliminado del

sistema.

Servicio habilitado en Entidad Financiera

;Quiere eliminiar el Servicio?

COD. UAGRM
TRAMITE
MONTO
Observaciones

| Eliminar |\ Volver

5946670

32-MEMORIAL AL VICERRECTOR
30,00

PEREZ PEREZ PEPITO

Tomar en cuenta que todo tramite habilitado, tiene una validez de 72 horas (3 dias) para su
respectivo pago en la entidad financiera, si el tramite no ha sido pagado en el tiempo indicado,
éste serd dado de baja de forma automadtica y ya no podrd ser pagado en ninguna entidad
financiera, en caso de que requiera cancelar dicho tramite, éste debe ser nuevamente habilitado
siguiendo los pasos ya indicados en los puntos del 1 al 3 para personas que no pertenecen a la

Universidad.



