
MANUAL DE USUARIO: “HABILITAR TRÁMITES PARA PAGAR EN ENTIDADES FINANCIERAS” 

A) PARA PERSONAS QUE PERTENECEN A LA UAGRM: ESTUDIANTES, DOCENTES O ADMINISTRATIVOS. 

Se debe seguir los siguientes pasos:  

1. Ingresar al sitio web de la Universidad Autónoma Gabriel René Moreno:   

 

2. Ingresar al PERFIL de estudiante, Docente o Administrativo respectivamente según 

corresponda.  

 

 

 

 

3. Una vez dentro de su perfil, debe buscar el botón:  SOLICITAR SERVICIO, el cual abrirá una 

nueva ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Una vez dentro tienen una opción:  PAGOS/SERVICIOS, ahí tienen 2 opciones:  

1ra. Opción: PAGOS REALIZADOS, esta opción muestra 

todos los pagos realizados por el estudiante, docente o 

administrativo 

2da. Opción: SOLICITAR SERVICIOS, esta opción le 

permite habilitar un TRÁMITE para su posterior pago en 

cualquier entidad financiera habilitada para tal efecto. 

 

 

 

 

 



5. Una vez que haya realizado un clic en SOLICITAR SERVICIOS, debe hacer clic en el botón:   

SOLICITAR NUEVO SERVICIO. 

 

6. Le aparecerá un LISTADO DE TODOS LOS SERVICIOS O TRAMITES que se encuentran 

disponibles para ser habilitados mostrando su respectivo costo del mismo: Usted debe 

BUSCAR el TRAMITE que desea, una vez encontrado debe SELECCIONARLO haciendo un clic 

en el cuadro de la derecha que aparece después de cada trámite, al hacer clic en el trámite 

que desea éste se marcará con otro color indicando que ya está seleccionado.   

 
Nota: Si el trámite que busca no lo encuentra en la 1er pantalla, tiene la posibilidad de buscarlo 

en la 2da, 3ra, 4ta o 5ta pantalla hasta encontrarlo, si el trámite que busca no lo encuentra 

usted debe dirigirse a la sección caja del campus universitario para ser asesorado. 

 

7. Una vez seleccionados todos los tramites 

que usted requiere debe hacer un clic en el 

botón: GENERAR SERVICIOS, y con eso ya el 

trámite será enviado a la entidad financiera 

para que usted pueda ir a pagar en 

cualquier momento y continuar con su 

trámite correspondiente. 

 

 

 

Si la persona no pertenece a la Universidad, pero necesita realizar algún pago, debe dirigirse a 

la sección caja para que el personal le pueda habilitar el pago requerido o para ser asesorado 

al respecto. 



VISUALIZAR LOS TRAMITES QUE YA TIENE HABILITADOS PARA PAGO  

EN LAS ENTIDADES FINANCIERAS 
Para ver o visualizar los trámites que ya tiene habilitados para su posterior pago en las entidades 

financieras debe proceder con los pasos indicados en los puntos 1, 2, 3 y 4. 

8. Una vez realizados los puntos del 1 al 4, y una vez que esté dentro de la ventana 

PAGOS/SERVICIOS, hacer clic en la opción SOLICITAR SERVICIOS, éste le mostrará un listado de 

los Trámites que ya están habilitados para su pago respectivo en las entidades financieras.  

 
 

En cada trámite usted tiene 2 opciones: Ver/Eliminar, al hacer clic en la opción:  

 

 Ver: Esta opción permite ver la descripción 

del trámite, como ser: el código, nombre, 

la carrera, monto, la cantidad y la validez 

de dicho trámite, la validez indica la fecha 

hasta cuándo estará disponible el trámite 

para el pago respectivo.  

 

 

 Eliminar: Permite Eliminar algún trámite que haya 

sido generado por error o porque simplemente ya 

no se lo requiere. Al hacer clic en esta opción, el 

sistema le pregunta si ¿Quiere eliminar el servicio?, 

en caso de que SI requiera eliminarlo debe hacer 

clic en el botón “Eliminar”, y el trámite será 

eliminado del sistema.  

 

Si no pagó algún trámite hasta la fecha de validez indicada, éste será dado de baja de forma 

automática y ya no podrá ser pagado en ninguna entidad financiera, en caso de que requiera 

cancelar dicho trámite, éste debe ser nuevamente habilitado siguiendo los pasos ya indicados en 

los puntos del 1 al 7. 



B) PARA PERSONAS QUE NO PERTENECEN A LA UAGRM: PERSONAS EXTERNAS 

Se debe seguir los siguientes pasos:  

1. Ingresar al sitio web de la Universidad Autónoma Gabriel René Moreno:   

 

2. Hacer clic en PERFIL 

 
 

Le aparecerá la siguiente ventana, en la cual debe hacer clic en “Habilitación de servicios de 

cobros para personas externas” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacer clic en dicho enlace, se abre una nueva ventana en la que aparecen 2 opciones: 

 
3. 1ra. Opción: Generar NUEVOS servicios: esta opción le permite Generar Nuevos servicios o 

trámites que posteriormente deben ser cancelados en las entidades financieras: Para ello debe 

registrar los datos personales de la persona que requiere el servicio: en el cual deberá escribir 

su número de Documento de Identidad y la procedencia del documento, una vez registrados los 

datos, debe hacer clic en el botón Validar para registrar Apellido Paterno, Apellido Materno y 

Nombres. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Una vez registrados los datos personales, aparece un LISTADO DE TRÁMITES que se encuentran 

disponibles para ser habilitados mostrando su respectivo costo del mismo: Usted puede BUSCAR 

el TRAMITE que desea escribiendo el NOMBRE DEL TRÁMITE o buscando pantalla por pantalla 

hasta encontrar el trámite que desea. Una vez encontrado, debe SELECCIONARLO haciendo un 

clic en el cuadro de la derecha que aparece después de cada trámite, al hacer clic en el trámite 

que desea éste se marcará con otro color indicando que ya está seleccionado.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Nota: Si el trámite que busca no lo encuentra en la 1er pantalla, tiene la posibilidad de buscarlo 

en la 2da, 3ra, 4ta o 5ta pantalla hasta encontrarlo, si el trámite que busca no lo encuentra 

usted debe dirigirse a la sección caja del campus universitario para ser asesorado. 

 

Una vez seleccionados todos los tramites que 

usted requiere debe hacer un clic en el 

botón: GENERAR COBROS. Posteriormente 

le aparecerá una ventana con el mensaje 

“Servicio Registrado”, significa que el 

trámite ya ha sido enviado a las entidades 

financieras para que usted pueda ir a pagar 

en cualquier momento y continuar con su 

trámite correspondiente. 

 

Buscar el trámite pantalla por 

pantalla 



 

4. 2da. Opción: Verificar Servicios Habilitados: Esta opción permite verificar qué servicios o 

trámites se encuentran disponibles para su pago respectivo en las entidades financieras.  

 
Al hacer clic en Verificar Servicios Habilitados, se habilita un cuadro de texto en el cual debe 

registrar el Documento de Identidad y su procedencia del documento, luego hacer clic en el 

botón Buscar Servicios, éste le mostrará el LISTADO DE LOS TRAMITES habilitados en las 

entidades financieras para pagar, de acuerdo al documento de identidad. 

 
 

 
 

En cada trámite usted tiene 2 opciones: Ver/Eliminar, al hacer clic en la opción:  

 

 Ver: Esta opción permite ver el detalle del 

trámite, como ser: código, nombre del 

trámite, monto, el nombre de la persona y la 

cantidad de tramites habilitados para su 

pago respectivo. 

 

 



  Eliminar: Permite Eliminar algún trámite que 

haya sido generado por error o porque 

simplemente ya no se lo requiere. Al hacer clic 

en esta opción, el sistema le pregunta si 

¿Quiere eliminar el servicio?, en caso de que SI 

requiera eliminarlo debe hacer clic en el botón 

“Eliminar”, y el trámite será eliminado del 

sistema.  

 

Tomar en cuenta que todo trámite habilitado, tiene una validez de 72 horas (3 días) para su 

respectivo pago en la entidad financiera, si el trámite no ha sido pagado en el tiempo indicado, 

éste será dado de baja de forma automática y ya no podrá ser pagado en ninguna entidad 

financiera, en caso de que requiera cancelar dicho trámite, éste debe ser nuevamente habilitado 

siguiendo los pasos ya indicados en los puntos del 1 al 3 para personas que no pertenecen a la 

Universidad. 

 


