
 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE REGISTRO DE PAGO 

DE COLEGIATURA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

REGISTRO DE PAGO DE COLEGIATURA 

Para ingresar al sistema académico debemos dar clic en el botón   

 

Luego debemos iniciar sesión con el usuario y clave 

Nota: El usuario y clave es su mismo número de cédula sin guion 

 

A continuación, se visualizará su panel como estudiante 

En la parte izquierda tendrá todas las opciones habilitadas del sistema académico 

 

COLEGIATURAS 



 

Para registrar el pago de colegiatura, usted debe dar clic en la opción  luego 

se desplegará la opción   , al dar clic se visualizará en la parte 

central, la pantalla de registro de pago de colegiatura. 

Nota: Si aún no se encuentra habilitado para registrar el pago de colegiatura en el sistema académico 

se visualizará la siguiente pantalla. 

 

Para obtener una solución debe contactarse con la Unidad de Tecnología del Instituto Superior 

Tecnológico Doctor Misael Acosta Solís al número 032961680 ext. 115 

Caso contrario se visualizará la siguiente pantalla que indica las 2 formas de pago de colegiatura que 

puede realizar.  



 

 

1.-PAGO TOTAL: Si cancela en un solo pago el total de la colegiatura debe dar clic en el botón 

, luego de dar clic se visualizará el siguiente modal donde usted podrá registrar 

su pago 

 

Los campos a llenar va depender de la forma de pago (Ver Anexo). 

Nota: para el llenado de los datos es similar como se lo realizó el registro de pago de matrícula  

 



 

 

Después de llenar los campos correspondientes debemos dar clic en el botón  y a 

continuación se desplegará un mensaje de confirmación. 

 



 

 

Al dar clic en OK visualizaremos un mensaje de respuesta. 

 

Finalmente, también visualizaremos el reporte del pago registrado 

 

Al dar clic en el botón detalle  usted visualizará igual el siguiente modal en donde en caso de 

un estado “Rechazado” al igual que el registro de pago de matrícula puede modificar los datos o 

simplemente visualizar. 



 

 

Y para visualizar el comprobante que se registro se debe dar clic en el botón  . 

 

Finalmente tenemos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los estados que podría encontrarse de su registro  

 

1.- Enviado: Cuando el estudiante registra el comprobante y la unidad de colecturía aún no lo ha revisado 

2.- En proceso: Cuando colecturía se encuentra verificando el pago 

3.- Aprobado: Su registro es aceptado y aprobado por colecturía 

4.-Rechazado: Algún dato es incorrecto y en el campo novedad lo menciona para que usted pueda 

corregir y enviar nuevamente 

 



 

 

2.- PAGOS PARCIALES (5 cuotas): Si usted escoge esta opción cada mes durante las cinco cuotas debe 

ir registrando su pago en el mes correspondiente. 

 

Para ello debe primero localizar en el mes que corresponde el pago que realizó y luego dar clic en el 

botón  para visualizar el modal donde usted podrá registrar el pago . 

 

 

Los campos a llenar va depender de la forma de pago (Ver Anexo). 

Nota: para el llenado de los datos es igual como se lo realizó el registro de pago de matrícula. 

 



 

 

Posteriormente debe dar clic en aceptar   y saldrá el mensaje de respuesta. 

 

Una vez registrado puede ver el reporte dando clic en el botón  del mes correspondiente del cual 

registro. 

 

A su vez también se puede dar clic en el botón que permite modificar los datos del registro en 

caso de un estado “Rechazado” o simplemente visualizarlo. 



 

 

También para observar el comprobante registrado del pago debe dar clic en . 

 

Finalmente tenemos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los estados que podría encontrarse de su registro  

 

1.- Enviado: Cuando el estudiante registra el comprobante y la unidad de colecturía aún no lo ha revisado 

2.- En proceso: Cuando colecturía se encuentra verificando el pago 

3.- Aprobado: Su registro es aceptado y aprobado por colecturía 

4.-Rechazado: Algún dato es incorrecto y en el campo novedad lo menciona para que usted pueda 

corregir y enviar nuevamente 

 



 

ANEXO  

PAGO EN EFECTIVO 

Cuando se registre un pago de colegiatura en efectivo se procederá a llenar los siguientes campos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PAGO CON DEPÓSITO 

Cuando se registre un pago de colegiatura con depósito se procederá a llenar los siguientes campos 

 

 

 

 

 

 



 

 

PAGO CON TRANSFERENCIA 

Cuando se registre un pago de colegiatura con transferencia se procederá a llenar los siguientes 

campos: 

 

 


