
Manual del Portal de Pagos 

“Usuarios Internos” 

Este manual está enfocado a usuarios internos (Alumnos, Profesores y Administrativos), ya que la 

forma para entrar es por medio de correo electrónico institucional ugto.mx. 

 

1)Iniciando Sesión 

Dar un clic sobre “Iniciar sesión” 

 

 

En la siguiente pantalla, usted podrá teclear su correo electrónico institucional, es necesario que 

conozca su correo con terminación @UGTO.MX. 

 

 

 

 

2)Opciones del portal  

Existen 3 opciones “Nuevo Pago”, “Mis Pagos” y “Mis Beneficiarios”. 

El cambio más significativo sobre este nuevo portal es “Mis Beneficiarios”, ya que a través de esta 

opción usted podrá dar de altas a otras personas que usted desee gestionar pagos. Esta opción le 

permitirá tener un catálogo y utilizarlo cuando usted lo necesite. 

 



 

 

3) “Nuevo Pago” 

 En esta opción usted podrá realizar sus pagos hacia sus beneficiarios, basta con dar un clic sobre 

el botón “Nuevo Pago” 

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

Deberá seleccionar el beneficiario para el cual se realizara el pago, o seleccionarse usted 

mismo.  

 

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

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

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

c)En caso de hacer una búsqueda más precisa podrá seleccionar el departamento 



 

 

 

d)Una vez que seleccionas el concepto darás un clic sobre el botón continuar 

 

e) Al darle continuar nos aparecerán dos opciones: Pagar con tarjeta de Crédito o generar 

formato de pago y asistir al banco. 



 

 

f) Al generar formato de pago aparecerá la pantalla, donde darás un clic en “Imprimir 

Pago” 

 



 


