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MANUAL PARA EFECTUAR PAGO EN 

SUCURSAL BANCARIA CON LÍNEA DE 

CAPTURA PERFIL “PADRE” 
A través de los siguientes pasos se explicará el procedimiento para generar la ficha de pago con la línea 

de captura y poder realizar el pago en la sucursal bancaria. 

1.- Entrar al portal con la clave de acceso y contraseña que se proporcionó al padre de familia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- Seleccionar la pestaña Pagos 
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3.- Seleccionar el submenú Efectuar pago(s) 

 

4.- Aparecerá una pantalla dividida en dos secciones. De lado izquierdo se tienen los pagos pendientes 
por realizar y de lado derecho se tendrán los pagos seleccionados para efectuarse, donde se puede ver 
el importe total a pagar, el pago o los pagos seleccionados a efectuar, como se puede ver en la 
siguiente imagen.  
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5.- En la parte inferior del título “Pagos pendientes” se tiene un cuadro para aplicar filtros, tales como 
el nombre del alumno o seleccionar el mes de colegiatura que se quiera pagar. En este ejemplo se 
tienen los pagos de septiembre y se puede observar que se tienen los pagos de ambos hijos. 

 
 
 
6.- Una vez que aplicamos filtros o que no se aplicó ninguno, es necesario seleccionar el o los pagos 
que se van a realizar. Dicha selección se tiene que hacer dando clic sobre el nombre del pago, como se 
puede ver en la siguiente imagen. 
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Una vez seleccionado(s) el o los pagos, se desplegarán de lado derecho de la pantalla, indicando el 
importe a pagar.  Es importante mencionar que en una misma línea de captura, se pueden efectuar 
más de un concepto de pago y no es obligatorio generar una línea de captura por cada concepto de 
pago o por cada alumno. Esto queda a criterio del padre de familia al momento de generar la línea de 
captura. 
 
 
En el siguiente paso se selecciona el pago o los pagos a realizar dentro del listado de pagos pendientes y 
una vez seleccionados los pagos, se da clic en el botón “ir al siguiente paso”. 
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7.- Una vez que se dio clic en el botón se desplegará la siguiente pantalla, donde debemos seleccionar 

la opción “Sucursal bancaria”. En la parte inferior de la pantalla, nos despliega un cuadro de texto, 

donde debemos ingresar los últimos cuatro dígitos de la cuenta donde efectuaremos el pago. Esta 

información se solicita para el detalle de la facturación de los conceptos pagados y no es obligatoria, ya 

que puede quedarse en blanco. Para continuar con el proceso debemos dar clic en el botón “Generar 

ficha de pago”. 
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8.- Se desplegará una ventana emergente con la fecha límite de pago, el importe a pagar y en la parte 

inferior el logo del banco donde se debe hacer el depósito, así como el número de contrato/servicio y 

la línea de captura que deberá cobrarse en la sucursal bancaria. 

Como se puede observar en la imagen, se tienen 3 bancos para efectuar el pago. Esto se debe a que el 

colegio configuró más de un banco para poder recibir los pagos y el usuario pueda elegir el banco 

donde desea efectuar el pago de la ficha de pago. 
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9.- Finalmente se da clic en “Imprimir ficha de pago” para poder imprimir la ficha con la(s) línea(s) de 

captura y acudir a la sucursal a efectuar el pago. 

 


