
PROCESO DE MATRICULAS 
2022

Instructivo

Pagaré de Arancel y Convenio de 
Incorporación a la Universidad

Unidad de Atención Arancelaria

Oficina de Pagarés



Guía de Procedimiento
llenado y entrega de Pagarés

1.-Documento pagaré a descargar en portal de
matrículas on-line

• firma debe ser idéntica a la de cédula de identidad

• impresión de huella dactilar pulgar derecho

• formato original: no escaneado

– Datos ingresados por aval y/o codeudor solidario

• firma debe ser idéntica a la de cédula de identidad

• impresión de huella dactilar pulgar derecho

• formato original: no escaneado



Guía de Procedimiento
entrega de Pagarés

– Documentos que se deben anexar

• Fotocopia cédula identidad vigente suscriptor por ambos lados
• Fotocopia cédula identidad vigente codeudor por ambos lados

– IMPORTANTE:
• Todos los estudiantes suscriben convenio con firma

electrónica.
• Alumnos pendientes de gratuidad y sin gratuidad deben

entregar pagaré.
• gratuidad confirmada suscriben sólo convenio



Guía de Procedimiento
entrega de Pagarés

CASOS ESPECIALES
• Arancel pago año completo, entrega pagaré y suscribe 

convenio on-line.
• Pagarés Legalizados ante notario, no necesitan adjuntar 

cédulas de identidad.
• Serán objetados sí:  
Tiene enmendaduras, faltas de firma y/o huella del titular 
o codeudor solidario, sin fotocopias de cédula, diferencia 
en las firmas respecto de la cédula de identidad, en 
cualquier de los casos anteriores se notificará al alumno 
para que proceda a la corrección del documento dentro 
del plazo informado. 



• Envío vía correos de Chile o Chilexpress a Unidad de Atención Arancelaria,
Yungay 1731 piso 4.

• Entrega presencial con depósito en buzón dispuesto en Unidad de Atención
Arancelaria, Yungay 1731 piso 4.

• Entrega presencial con depósito en buzón dispuesto en biblioteca de facultad
de medicina ubicada en Angamos 655, Reñaca, Viña del Mar.

• Entrega presencial en buzón dispuesto en biblioteca de facultad de Arquitectura
ubicada en avenida el parque 570, Playa Ancha Valparaíso.

• Entrega presencial en buzón dispuesto en biblioteca de escuela de negocios
internacionales ubicada en Alcalde Prieto Nieto 452, Viña del Mar

El pagaré será validado por el área de pagarés, una vez revisado, si éste no está
debidamente completado, se informará al suscriptor (alumno) para la impresión de
un nuevo documento y su correcto llenado.

El plazo máximo de entrega del documento pagaré es el 31 de marzo del 2022

Guía de Procedimiento
entrega de Pagarés



Pagaré de Arancel 2022 
Código  de barra
Inicio en “22”

Hoja formato 
Tamaño Carta

Cuerpo Pagaré:
Datos de arancel 

por carrera

Celda para ingreso 
de datos 

manuscrito  Aval



Pagaré de Arancel 2022 

Firma y huella 
dactilar 

Codeudor 
Solidario y/o 

Aval

Firma y 
huella 

dactilar 
Suscriptor 

(estudiante)

Fecha 
emisión



Copias Cédula de Identidad

Nro. Rut

Fecha 
vencimiento 

VIGENTE

Fotocopia de 
cédula por 

ambas caras

Verificar que 
la firma sea 

idéntica



PROCEDIMIENTO A REALIZAR POR ENCARGADA

DE PAGARÉ

INGRESO DE PAGARÉ EN SISTEMA DE CAPTURA

– Se pistolea o digita el código de barras del PAGARÉ
DE ARANCEL en sistema de ingreso Pagarés

– Los pagarés se acopian en cajas contenedoras.

Procedimiento Interno
captura de Pagarés 



Guía de Procedimiento
unidad de Pagarés

2.- Validación de la documentación presentada v/s
la requerida: “OBJETADO”
– Revisar que el documento presente íntegros todos los

puntos vistos en ítem 1

– Motivos para objetarlos:

Tiene enmendaduras, faltas de firma y/o huella del
titular o codeudor solidario, sin fotocopias de cédula,
diferencia en las firmas respecto de la cédula de
identidad, en cualquier de los casos anteriores se
notificará al alumno para que proceda a la corrección
del documento dentro del plazo informado.



Guía de Procedimiento
unidad de Pagarés

3.- Filtro de documentos objetados

– Pagarés objetados son separados en caja de 
archivo, e identificada como “Pagarés Objetados” 

4.- Aviso a estudiante del pagaré objetado a fin 
de que suscriba correctamente un nuevo 
documento.



Guía de Procedimiento
Recepción de Pagarés

RECEPCIÓN
PAGARÉS

• Verificación de documentos

FILTRO DE 
OBJETADOS

• Instructivo de corrección

• Documento en espera de corrección

CUSTODIA

• Reporte de documentos ingresados

• Depósito documentos por caja archivo



Revisión Física del Pagaré de Arancel

Datos suscriptor, codeudor y/o aval:

• Firma correspondiente a la ingresada en
cédula de identidad

• Huella dactilar pulgar derecho

IMPORTANTE!

Los datos anteriores no pueden ser

presentados en formato digital



Datos Código de Barra

Año Ingreso
“22”

Rut 
Alumno

Código
Carrera

Monto 
Arancel



Fecha Proceso de 
Matrículas 2022

• INGRESO ESPECIAL :

Miércoles 01; Jueves 02 y Viernes 03 de           
Diciembre de 2021

• INGRESO REGULAR: 

Martes 25; Miércoles 26 y Jueves 27 de Enero de 
2022



Área de Pagarés

Gracias por su atención, 

y mucho éxito en este nuevo 
Proceso 2022


