UC A B UNIVERSIDAD CATOLICA
ANDRES BELLO

Instructivo de Registro de Depdsito o Transferencia en
Caja VirtualConfirmacién de Inscripcién

Ya se encuentra disponible la opcion de registrar de forma rapida y sencilla sus transferencias bancarias
y depdsitos en efectivo a través del portal de Caja Virtual y garantizara que la universidad a través de su
Departamento de Caja valide el pago realizado por esta via, concilie la informaciéon con su deuda y le
registre su factura en un menor tiempo.

Esta opcién de registro se encuentra disponible para el pago financiado o parcial en pregrado o para el
pago de la matricula de postgrado. También podra pagar las materias inscritas en Concentraciones
.Menores (MINORS) o las materias especiales como Pasantia, Tutorias y Trabajo de Grado bajo esta
modalidad

Para confirmar el monto que debe transferir segun su forma de pago, se recomienda que ingrese
en el portal de Caja virtual y seleccione en la opcién de “Realiza tus pagos”, seguidamente seleccione
la opcion pagar y marque en el campo Tipo de Pago la forma de pago a registrar. En el recuadro items a
Facturar aparecera el monto total a cancelar.

Debe realizar la transferencia por el monto exacto que aparece en Caja Virtual. Si debe realizar varias
transferencias valide que la suma de las mismas corresponda con el monto total a cancelar. Puede
registrar hasta un maximo de cuatro (4) transferencias hasta cubrir el monto total del monto a pagar.

Si Ud. se encuentra inscrito en dos carreras 0 en una carrera y una Concentracion Menor (Minor), debe

realizar las transferencias por cada carrera o Minor por separado para facilitar el registro de las
transacciones a través del portal.
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A continuacion revisaremos los pasos para realizar el pago por transferencia a través del portal de Caja
Virtual:

(] Caja Virtual

Bienvenidos a la Caja Virtual de la Universidad Catdlica Andrés Bello
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Figura 1

1. Ingrese a portal https://cajavirtual.ucab.edu.ve/ e identifiquese con su usuario de correo UCAB y
contrasefa.

Caja Virtual
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Figura 2

2. Una vez que coloque sus datos de identificacion e ingrese al portal de Caja Virtual debe hacer
clic en el recuadro “Realiza tus pagos” (ver figura 2).
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‘ Caja Virtual

n Seleccione el proceso administrativo a pagar

202325 - Periodo Académico 2023
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Figura 3
3. En el recuadro de “Proceso administrativo a pagar” aparece la informacion correspondiente a la
carrera: Nivel, Programa, Periodo de Pago y Tipo de Pago. (ver figura 3).
4,

Haga clic sobre el boton “Pagar” para consultar el monto a pagar correspondiente al semestre
que cursas. (ver figura 3)
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5. Recuerde seleccionar la opcion de pago segun aplique y le aparecera el monto en bolivares a
pagar. Tome nota del monto y proceda a realizar la transferencia o depésito bancario en efectivo
en las cuentas que a continuacion se indican:

Caracas: Guayana:

Banco Mercantil Banco Mercantil

Rif J-000122555 Rif J-000122555

Cuenta N° 0105-0618-24-8618000191 Cuenta N° 0105-0047-89-8047205153

A nombre de: Universidad Catoélica Andrés Bello. A nombre de: Universidad Catélica Andrés Bello.

Revise los items a facturar y haga clic en el boton
“Pagar” para registrar el pago.

6. Si realiza una transferencia bancaria debe tomar nota de los datos correspondientes al niumero
de aprobacién o registro, fecha, banco de origen y monto de la transferencia. Estos datos le
seran requeridos al realizar el registro de la misma en el portal de Caja Virtual.

7. Una vez que realice la transferencia o depdsito bancario en efectivo, por el monto total a pagar

repita los pasos del 1 al 4 y seleccione la opcién de pago a realizar en el campo Tipo de Pago
(ver figura 4).
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Figura 5
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8. En el recuadro datos de la Factura debe indicar a nombre de la persona a nombre de la cual se
debe emitir éste documento. Por defecto la factura se emite a nombre del estudiante. Si desea
emitir a nombre un tercero haga clic en la opcidn correspondiente y se desplegaran los campos
para colocar los datos del tercero (ver figura 5).
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Figura 6

9. Si selecciona la opcién pago con depdsito bancario o transferencia electrénica se desplegaré el
recuadro denominado “Datos del pago” (ver figura 6) donde debe registrar los datos de la
transferencia:

a. Tipo deoperacién: marque si esta registrando una transferencia o deposito.

b. Numero de operacién: coloque el nUmero de referencia con el que quedé registrada la
transferencia o depdsito. Es muy importante que valide que éste nimero es correcto ya
que el mismo permitird realizar la validacién. se recomienda que utilice la funcién de
Copiar y pegar para guardar esta informacion.

c. Fecha de operacién: indique el dia, mes y afio en el que se realiz6 la transferencia o
depdsito.

d. Monto Operacidn: coloque en valor en bolivares correspondiente a la transferencia que
esta registrando.

e. Banco de origen: seleccione el banco de origen de la transferencia. Puede registrar
transferencias de diferentes bancos.
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‘ Caja Virtual

Coordenadas Bancarias

Datos del pago
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Figura7

10. Puede afiadir hasta cuatro (4) transferencias bancarias o depdsitos hasta completar el monto
correspondiente al pago total de la deuda. Para agregar una nueva transferencia haga clic en la
opcion “Agregar nueva operacion” (ver figura 7) se desplegara un nuevo recuadro para completar
los datos de la transferencia.
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11. El sistema ira descontando del monto de la deuda total el valor de cada transferencia y le
indicara en todo momento el saldo restante en el campo “Cantidad restante por pagar”. Una vez
gue este valor sea igual a cero (0), el sistema le permitira pagar. Si intenta pagar antes de
registrar todos los pagos, le parecera el error “Suma de las operaciones es menor a lo que
debe pagar” (/ver figura 8).

] Caja Virtual

Datos del pago
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Figura 9

12. Si por error registra dos veces la misma transferencia, el sistema arrojara el error Ya existe una
transaccion con éste nimero de operacion. Preste especial atencién a la informacion Numero
de Operacion, ya que, de ellos depende la validacion de la operacion (ver figura 9).

13. Unavez que culmine el registro de las transferencias y/o depdsitos en efectivo, presione el botén
“Confirmar Pago”.
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‘ Caja Virtual

Los datos de la(s) transferencia(s) bancaria(s) serdn validados en el transcurso de los préximos cinco (5) dias habiles.

Una vez que haya(n) sido verificadal(s), se generard su factura y podrd consultar la copia en la seccién del Estado de Cuenta en Caja Virtual.

VISA Banescopagos Universidad Catélica Andrés Bello, Direccidn de Administroc
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Figura 10

14. Aparecera un mensaje indicando lo siguiente “jSu transaccion ha sido procesada exitosamente!
Serd procesado en el transcurso de los préximos cinco (5) dias habiles. Una vez se haya
verificado su transaccién, podra consultar la copia de su factura en la seccion de estado de
Cuenta en Caja Virtual (ver figura 10).

15. Una vez que caja valide le enviard un correo a su cuenta de correo UCAB indicando que el pago
fue aprobado. Una vez que esto ocurra Ud. podré consultar su factura la cual estara disponible
en su estado de cuenta. Para acceder a esta informacion haga clic la opcion “Puede consultar su
Estado de Cuenta aqui” (ver figura 10).

R.1 02/03/2023

Ucas



UC A B UNIVERSIDAD CATOLICA
ANDRES BELLO

[] Caja Virtual

Detalle de Transacciones

Cajero

TotalBs: 24500712 245007.12
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Figura 11

16. Haga clic en el numero de factura para visualizar una copia de la misma (ver figura 11).

Feclu: 2 JUN-20

Factrs IV 2159812

SEDE:
i FACTURA
RIF. J00012255-6
Nomvbee o Razon Sovial JOS€ José Pérez Pérez C1/RIF 99 999 998
Direccidn: Barca Obeero ©'aca Toa House 202023
Chliga Descripcidn Cantidad N Meses Precio Unit. Descuento Total
1 2368250.00 2339250.00

4,00 Der Ins.Conl. Derecho

FAVOR RETIRARSE FACTURA ORIGINAL POR LA CAJA PRINCIPAL DESUSEDE

PANBES  hecipck o frcst

TOTAL A PAGAR By 1369250.00

Figura 12
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