Manual del Portal de Pagos

“Usuarios Internos”

Este manual esta enfocado a usuarios internos (Alumnos, Profesores y Administrativos), ya que la
forma para entrar es por medio de correo electrdnico institucional ugto.mx.

1)Iniciando Sesion

Dar un clic sobre “Iniciar sesion”

# Inicio ‘ Sitio UG © Registro de Externo I = Iniciar Sesion

Bienvenido a tu Nuevo Portal de Pagos

& I

En la siguiente pantalla, usted podra teclear su correo electrdnico institucional, es necesario que
conozca su correo con terminacion @UGTO.MX.

o' Inicio de sesion

& Correo electrénico (Institucional): Para poder realizar un tramite de pago,
tendras que iniciar sesion con tu
correo institucional (ugto.mx)

Registro de usuarios externos

Le recomendamos utilizar alguno de los
siguientes navegadores

&, Contrasefia:

2)Opciones del portal
Existen 3 opciones “Nuevo Pago”, “Mis Pagos” y “Mis Beneficiarios”.

El cambio mas significativo sobre este nuevo portal es “Mis Beneficiarios”, ya que a través de esta
opcion usted podra dar de altas a otras personas que usted desee gestionar pagos. Esta opcidn le
permitira tener un catdlogo y utilizarlo cuando usted lo necesite.



M Opciones de Pago

Mis Pagos Mis Beneficiarios

3) “Nuevo Pago”

En esta opcion usted podra realizar sus pagos hacia sus beneficiarios, basta con dar un clic sobre
el boton “Nuevo Pago”

3.1) “Paso 1-3 Seleccién de Beneficiario de Pago”

Deberd seleccionar el beneficiario para el cual se realizara el pago, o seleccionarse usted
jiPaso 1-3 Seleccion de Beneficiario de Pagoy

M Seleccionar para quien sera generado el pago

Para poder realizar un pago, deberas seleccionar un beneficiario. En caso de no tenerlo en el listado puede agregarlo haciendo clic en "Agregar Nuevo
Beneficiario™
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USUARIO: Trabajador UG USUARIO: Alumno UG USUARIO: Trabajador UG
RFC: RFC: RFC:
CLAVE: CLAVE: CLAVE:

mismo.

3.2) “Paso 2-3 Busqueda de Arancel de Pago”

a) Como paso 1 tiene que seleccionar el Campus o Rectoria General o Colegio del Nivel
Medio Superior, esto dependiendo a donde pertenece su plan de estudios o su concepto de pago.

b) Seleccione la Division a la que pertenece su plan de estudios o concepto. Desde este
momento el listado de conceptos ya esta lleno y puede seleccionar sobre el cual va a realizar su

pago.

c)En caso de hacer una busqueda mas precisa podra seleccionar el departamento



R Beneficiario Seleccionado Q seleccionar el concepto del pago

Campus

 Campus Guanajuato 1) Selecciona el Campus "

‘_ Division Ciencias Sociales y Humanidades RCG 2) Seleccidne la Division - |

Division

Departamento | Divisién Ciencias Sociales y Humanidades RCG  3) Seleccione el DepartaTﬂen o

_CRISTIAN
EDUARDO Concepto ‘ Seleccione una opcidn - |
USUARIC: Alumno
RFC:
CLAVE: Buscar Concepto: 4) Tiene que seleccionar un concepto de la lista
Teclea el concepto de pago <puedes usar el filtro para ubicarlo ;fr dependenciaz Q

Listado de conceptos: Selecciona uno para continuar.

EXAMENES > EXAMEN DE ADMISION  Campus Dimision Ciencias Division Ciencias 109000 *
> INGRESOS INSTITUCIONALES Guanajuato  Sociales y Social

y
Humanidades RCG Humanidades RCG
EXAMENES = EXAMEN DE SEGUNDA  Campus Division Ciencias Divisidn Ciencias 170.00

¥ TERCERA OPORTUNIDAD = Guanajuato  Sociales y Sociales y

INGRESOS INSTITUCIONALES Humanidades RCG Humanidades RCG

EXAMENES > EXAMEN DE Campus Division Ciencias Divisidn Ciencias 1225.00
m—l\llr\l“—l— TTITHOYSTTT r.uﬁn r i

d)Una vez que seleccionas el concepto dards un clic sobre el botdn continuar

"Paso 2-3 Busqueda de Arancel de Pago"

M Datos del pago seleccionado:

Campus: Division:
Campus Guanajuato Divisién Arquitectura, Arte y Disefio RCG
Dependencia:

Divisién Arquitectura, Arte y Disefio RCG
LOPEZ AGUIRRE CRISTIAN
EDUARDO - -
USUARIO: Alumno EXPEDICION DE DOCUMENTOS == CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL (REPOSICION) == INGRESOS INSTITUCIONALES
RFC: LOACS11202
CLAVE: 309924

Concepto de Pago:

Observaciones: Monto:

Arancel Institucional 170.0000

~Cambiar Concepto de Pago

GRegresar &Continuar

e) Al darle continuar nos apareceran dos opciones: Pagar con tarjeta de Crédito o generar
formato de pago y asistir al banco.



W SELECCIONE METODO DE PAGO

Opcion 1: Opciodn 2:

— Pagar con tarjeta: — Generar formato de pago:

®@Generar formato de pago

Al dar clic enfraras a una pagina de BANCOMER la cual cuenta con Al dar clic se generara un archivo pdf con la informacion necesaria para
certificado de seguridad. realizar tu pago en sucursal.

f) Al generar formato de pago aparecerad la pantalla, donde dards un clic en “Imprimir
Pago”

iSu pago ha sido generado con éxito con el folio: 1000!
0 Para imprimir su formato de pago haga click en el boton de
abajo o puede hacerlo desde Mis Pagos.

Al dar clic se generara un archivo pdf con la informacion necesaria para realizar
tu pago en sucursal.
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