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1.- Ingresar a Caja Virtual de la Secretaría de Finanzas 
 

https://www.finanzas.uaslp.mx/CajaVirtual 

 

Al ingresar se muestra la pantalla para ingresar las credenciales de Alumno: 

 

https://www.finanzas.uaslp.mx/CajaVirtual
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2.- Generar Ficha de Pago 
 

Para generar ficha de pago debe seleccionar la opción “Caja Virtual” 

 

 Seleccionar el Concepto (Exámenes, Manuales, etc.) y la Cantidad a pagar. Para finalizar clic en el 

botón de “Ficha de Pago” 

 

Al hacer clic en el botón de “Ficha de Pago”, pide una confirmación del movimiento seleccionado. 
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Al “Aceptar” se abre una ventana emergente (pop-up), con el archivo PDF con la(s) ficha(s) de 

pago generada(s).  

 

Importante: 

 Se debe generar 1 ficha de pago por cada concepto (Examen, Manual, etc.)   y se debe 

pagar cada ficha de pago generada. 

 

 No se debe pagar una misma ficha en varias ocasiones, solo se recibirá un pago. 

 

 Para visualizar e imprimir la Ficha de Pago y la Factura, debe disponer de Adobe® 

Acrobat® Reader® debidamente instalado y que su navegador permita ventanas 

emergentes para este sitio. 

3.- Reimprimir Ficha de Pago 
 

Si desea reimprimir la ficha de pago, debe dirigirse a la Opción de “Tramites”: 
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Buscar el trámite pendiente de pago en la sección de  “TRAMITES EN ESPERA DE PAGO:” 

 

Al hacer clic en “Seleccionar” y posteriormente en “Ficha de Pago”, se abre una ventana 

emergente (pop-up), con el archivo PDF con la ficha de pago generada. 

4.- Pago en Línea 
 

Una vez que se generó la Ficha de Pago, tiene 2 opciones de pago: acudir a la institución 

bancaria y realizar el pago presentando la Ficha de Pago impresa o realizar el Pago en Línea, a 

través del portal. 

Para realizar el pago en línea, debe dirigirse a la Opción de “Tramites”: 

 

Buscar el trámite pendiente de pago en la sección de  “TRAMITES EN ESPERA DE PAGO:” 
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Al hacer clic en “Seleccionar” y posteriormente en “Pagar en Línea”, se mostrará la interfaz del 

portal de Bancomer para realizar el pago en línea: 

 

A continuación se ingresan los datos de la tarjeta de crédito o débito y cuando esté listo para 

realizar el pago hacer clic en “Realizar Pago”.  A continuación se muestra la pantalla de 

confirmación del pago. 
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En el momento de dar clic en “Autorizo Pago”, el banco procesará el pago. Es importante esperar 

a que termine de procesar y no cerrar el explorador de internet. Una vez que termine de 

procesar el pago, se mostrará la información de pago procesado, debe “Imprimir” esta 

información para alguna aclaración posterior.  

 

Para finalizar se da clic en “Continuar”, lo cual lo dirige a la sección de “Tramites”, donde se 

muestra que el trámite esta pagado. Para la impresión de la factura debe esperar al siguiente día 

hábil a partir de las 12 pm.    
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5.- Impresión de Factura 
 

Una vez que se realizó el pago, debe ingresar a caja virtual al siguiente día después de las 12 pm., 

para imprimir la factura de cada pago realizado. 

Seleccionar la Opción “Tramites” 

 

Buscar la factura en la sección de “TRAMITES PAGADOS” 

 

Al hacer clic en “Seleccionar” y posteriormente en “Factura”, se abre una ventana emergente 

(pop-up), con el archivo PDF con la factura. 

6.- Generación e Impresión de Ficha de Pago de Inscripción  
 

Para los alumnos de reingreso, seleccionar la opción “Inscripcion”  

 

Al ingresar por primera vez, si no ha completado las encuestas en el portal de alumnos, aparecerá 

el siguiente mensaje: 
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Si ya se ha completado el proceso en el portal de alumnos, el sistema le permitirá seleccionar el 

número de exhibiciones en las que pagará la inscripción. 

 

Una vez que seleccionó el número de exhibiciones debe hacer clic en “Solicitar Ficha de Pago”, 

posteriormente se generan las fichas de pago y se mostrarán para que el usuario pueda imprimir 

la ficha de pago para realizar el pago en la institución bancaria y/o realizar el pago en línea. 

 

7.- Pago en Línea de Ficha de Pago de Inscripción 
 

Una vez que se generó la(s) Ficha de Pago(s) de inscripción, tiene 2 opciones de pago: imprimir la 

Ficha de Pago, acudir a la institución bancaria y realizar el pago o realizar el Pago en Línea a 

través del portal. 

Para realizar el pago en línea, debe dirigirse a la Opción de “Inscripción”: 
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El Sistema mostrará las Fichas de Pago generadas para el pago de inscripción. Para realizar el pago 

en línea 1) debe “Seleccionar” la ficha de pago y 2) hacer clic en “Pagar en Línea”. 

 

A continuación se mostrará la interfaz del portal de Bancomer para realizar el pago en línea: 

 



 
U n i v e r s i d a d  A u t ó n o m a  d e  S a n  L u i s  P o t o s í   

C a j a  V i r t u a l  

 

12 
 

A continuación se ingresan los datos de la tarjeta de crédito o débito y cuando esté listo para 

realizar el pago hacer clic en “Realizar Pago”.  A continuación se muestra la pantalla de 

confirmación del pago. 

 

En el momento de dar clic en “Autorizo Pago”, el banco procesará el pago. Es importante esperar 

a que termine de procesar y no cerrar el explorador de internet. Una vez que termine de 

procesar el pago, se mostrará la información de pago procesado, debe “Imprimir” esta 

información para alguna aclaración posterior.  

 

Para finalizar se da clic en “Continuar”, lo cual lo dirige a la sección de “Inscripcion”, 

donde se muestran las Fichas de Pago de inscripción pendientes de pago. 


