
Instructivo para Inscripción en línea en la Universidad Monteávila 

1. En la pantalla principal elige en el Menú, Solicitud Administrativa 

 

2. Ubica la línea correspondiente a Inscripción y pulsa Seleccionar   

 

 



3. En Solicitud de Cargos, pulsa Solicitud Administrativa 

 

4. En Movimientos Administrativos, selecciona Cuenta Virtual 

 

 

 

 



5. En Movimientos Administrativos de la cuenta virtual se desplegarán los cargos 

pendientes de pago en el área de Solicitudes por Pagar.   

Si vas a pagar con TDD, pulsa en Tipo Movimiento Tarjeta de débito Mercantil 

 

6. Registra los datos de la tarjeta de débito.  

 

 

 



7. Cuando estés seguro de tu registro, pulsa Aceptar.  

 

8. Si el Número de Tarjeta y la Cédula de Identidad son válidos, el tarjetahabiente recibirá 

en su celular una Clave de Seguridad que debes registrar para procesar la transacción. 

Recuerda pulsar Aceptar.   

Al tercer intento errado o al demorar su registro la opción expira y debes volver al paso 6.   

 

  

  



9. Si la Clave de Seguridad y los datos están correctos, el sistema te indicará en la parte inferior de la 

pantalla que el pago ha sido confirmado y habrás concluido el proceso.  En caso de presentar algún 

error, el sistema te indicará el motivo por el cual la transacción ha sido rechazada. Para hacer 

correcciones debes volver al paso 6.  

 

10. Si vas a pagar con TDC, pulsa en Tipo Movimiento Tarjeta de crédito. Puedes utilizar una 

TDC nacional de cualquier banco o internacional Visa o Master Card.   

 



11. Registra los datos de la tarjeta de crédito.   

Cuando estés seguro de tu registro, pulsa Aceptar.   

 

 

12. Si los datos están correctos el sistema te indicará que está confirmado el pago en la parte inferior de la 

pantalla.  En caso de presentar algún error, el sistema te indicará el motivo por el cual la transacción ha 

sido rechazada. Para hacer correcciones debes volver al paso 11.  

 

  



13. Confirma que deseas procesar tu Inscripción. Para esto debes seleccionar Cerrar 

Solicitudes y pulsar Aceptar. Este paso es indispensable para activar tu inscripción.  

 

14. Para completar el proceso de Inscripción, debes imprimir el Certificado de Inscripción.     

    Desde el Menú Principal elige la opción Inscripción 

 

 



Selecciona Imprimir Inscripción.  

 

 

Obtendrás así el Certificado (Solicitud de Inscripción). Guarda una copia digitalizada para 

enviarla a Control de Estudios través del formulario en la página web. 

 

 



15.  Adicionalmente imprime el Compromiso de Pago. Desde el Menú Principal elige la 

opción Inscripción. 

 

 

Descarga a PDF, imprime, rellena y firma el Compromiso de Pago. Guarda la copia firmada 

digitalizada para enviarla a Control de Estudios a través del formulario en la página web. 

 

 

 



 

 

16. La primera semana de clases debes culminar el proceso de inscripción así: 
1. Entrega copia del Certificado de Inscripción y del Compromiso de Pago en Dpto. Cobranzas para 

completar el trámite administrativo y retirar tu factura. 

Nota: En caso de requerir que la factura sea emitida a nombre de una persona natural o jurídica 

distinta al estudiante, debes presentar copia de su RIF.   

 

2. Entrega copia del Certificado de Inscripción en Control de Estudios para consignar los siguientes 

recaudos* (si aún no los has consignado): 

1. Copia ampliada (sin recortar) de Cédula de Identidad  

2. Certificado de participación en SIN (OPSU)  

3. Copia del título de bachiller o constancia de tramitación  

4. Fondo negro de título de bachiller autenticado por Institución  

5. Notas certificadas de bachillerato  

6. Copia de Partida de Nacimiento  

7. Fotografías (5) 

 * Llevar carpeta marrón tamaño oficio. 

3. Conserva las copias firmadas como soporte. 

 


