Sistema Institucional de Pagos

Referenciados BUAP

Manual de Usuario

DCYTIC

1 de abril de 2019
Tesoreria General




o
—
o
N
~
<t
<
<
(@)
o
<
>
m
(]
e
©
o
(@]
c
o
S
@
2
13
o
(2]
o
0
©
a
[
©
©
<
o
o
>
2
=
(2]
<
@©
(S
@
I
0
w

/

Sistema Institucional de Pagos
Referenciados BUAP

Manual de Usuario

Introduccion

Este manual tiene como finalidad dar a conocer a los usuarios finales las caracteristicas y las
formas de funcionamiento del sistema SiPAGO - Sistema Institucional de Pagos Referenciados
BUAP.

Acceso al sistema

El acceso al sistema SiPAGO se realiza desde la siguiente direccion electrénica:
https://sipago.buap.mx/ en la cual una vez accedido se visualiza una pantalla como la Figura 1.

4;,5 S i PAGO Inicio  Informacion  Ayuda  Olvidé contrasefia  Registrate  Inicia Sesion

PAGOS REFERENCIADOS BUAP

Pago de Servicios de Unidades Académicas y Dependencias de la Benemérita Universidad Auténoma de Puebla. Para

comenzar a realizar pagos debes ser un usuario Registrado.

Figura 1.

Dentro de la pagina de inicio se observan varias opciones (Figura2), el menu (Figura 3) en la
esquina superior derechay las opciones de registro e inicio de sesion (Figura 4) al centro.



https://sipago.buap.mx/

Inicio Informacion  Ayuda Olvidé contrasefia  Registrate Inicia Sesion

PAGOS REFERENCIADOS BUAP

Pago de Servicios de Unidades Académicas y Dependencias de la Benemérita Universidad Autonoma de Puebla. Para

comenzar a realizar pagos debes ser un usuario Registrado.

Figura2.

Inicio Informacion Ayuda Olvide contraseria Registrate Inicia Sesion

Figura 3.

Registrate Inicia Sesion

Figura 4.

A continuacion se desglosan cada una de ellas.

.0

% Opcidn Inicio: Link con la accién de regresar a la pagina de inicio.

% Opcion Informacion: Ubicada en la segunda posicion del menu visualizado de izquierda a
derecha, seccién donde se encuentran una serie de preguntas que responden a dudas
frecuentes de los usuarios (Figura 5).
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;g' Si PAGO Inicio Ayuda Olvidé contrasefia  Registrate Inicia Sesién

Preguntas Frecuentes

:Qué necesito para acceder ¢{Cémo ingreso a SIPAGO? :Qué hago si olvidé mi
a SiPAGO? Contrasefia o Nimero de
s c . Acceso?

£Cémo puedo reimprimir mi ¢Como sé cual es la vigencia {Qué Servicios puedo pagar
ficha? de mi ficha? en SIPAGO?
Figura 5.

% Opcion Ayuda: Ubicada en la tercera posicion del menu, seccién donde se muestra el
directorio de contactos, a los cuales un usuario puede comunicarse para solicitar ayuda
con algun inconveniente en relacién al sistema (Figura 6).

&SI ; ; - .
W S| PAGO Inicio Informacién Olvidé contrasefia Registrate Inicia Sesion

Directorio De Contactos

= Tesoreria General = Soporte Técnico

Figura 6.

X3

A

Opcion Olvidé contrasena: Seccidén en la cual se puede reestablecer la contrasefa, en
donde se solicita el nUmero de usuario y correo de registro, una vez introducidos, se da clic
en el botén “Reestablecer Contrasena”, la contrasefia sera el correo dado de alta a la hora
del registro (Figura 7).




.‘-&-‘- sipAGo Inicio  Informacion  Ayuda  Olvide contrasefia ~ Registrate  Inicia Sesion

¢Olvidaste Tu Contrasena?

—
No te preocupes, puedes solicitar que se reestablezca tu contrasefia. Tu ngresa tu nimero de acceso, el correo electrénico que utilizaste para tu
nueva contrasefia sera el correo electronico que prc-par:lc-naste al r'eglstro ¥ presiana el boton para reestablecer tu contrasefa

momente del registro

v e ahien . = p
Verifica lo siguiente Numero de Usuario Correo de Registro

P 5 .
() Ten a la mano tu nimero de usuario.
¥

u'./"] Si el correo con el que te registraste es alguien@correo buap mx, esa Restablecer Contrasefia
¥ s
sera tu nueva contrasefia.

Figura7.

% Opcion Registrate: Formulario en el cual se proporcionan los datos solicitados para darse
de alta en el sistema, este proceso es realizado una sola vez (Figura 8).

RN . ” - . ierrare ”
':.ﬂ!!_ S|PAGO Inicio Informacion Ayuda Olvidé contrasefia Registrate Inicia Sesion

Registrate

Proporciona los datos solicitados para
registrarte. Este proceso sélo debes realizarlo
una vez

Todos los campos son requeridos.

Apellido Paterno Apellido Materno
Tus datos personales estan protegidos por
nuestras Politicas y Aviso de Privacidac Nombre
©5i no conoces tu CURP averiguala aqui Email Confirma Email
CURP

Numero Celular

Limpiar formulario

Figura 8.

Si eres usuario Comunidad BUAP, al proporcionar una matricula o ID validos el sistema
rellenara los datos del nombre y correo (Figura 9).
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»&SiPAGQ Inicie  Informacién  Ayuda  Olvidé contrasefia  Registrate  Inicia Sesion

Registrate

Proporciona los datos solicitados para Cq s BUAP
registrarte. Este proceso solo debes realizarlo
una vez.

Todos los campos son requeridos.

Tus datos personales estén protegidos por
nuestras Politicas y Aviso de Privacidad

@51 no conoces tu CURP averiguala aqui * Los datos de tu nombre los tomaremos de Banner

Si tu correo electrénico no es correcto, puedes cambiarlo.

karla.antonio@alumno.buap.mx Confirma Email

CURP

Numero Celula

s

Figura 9.

Al registrarse como “No soy comunidad BUAP “, el sistema mostrarad un mensaje indicando
que se le asignara un numero de usuario al termino del registro.

Te asignaremos un numero usuario al finalizar tu registro

Figura 10.

Al finalizar el proceso de registro, se mostrara un mensaje con los datos de acceso del usuario registrado, para
usuarios Estudiantes o Trabajadores BUAP, su niimero de usuario sera su matricula.

Registrate

Proporciona los datos solicitados para )
Enhorabuena Luis, has completado tu registro en SiPAGO

Los datos para ingresar son:

registrarte. Este proceso solo debes realizarlo
una vez.

Todos los campos son requeridos. Numero de Usuario - 534050

Contrasefia : luis@correo.com
Tus datos personales estan protegidos por . - . E
i f 9 P Anota y guarda esta informacion ya que sin ella no podras ingresar a SIPAGO

nuestras Politicas y Aviso de Privacidac - .
! ' Inicia Sesion

©5i no conoces tu CURP averiguala aqui

Figura 11.




< Opcion Inicia Sesién: Ultima opcion del mend, seccion donde se encuentra el Login para
acceder al sistema (Figura 12).

;Q SiPAGO Inicio  Informacién  Ayuda  Olvidé contrasefia  Registrate  Inicia Sesion

Olvidé contrasefa Inicia Sesion

Figura 12.

Habiendo ingresado al sistema se visualiza la pagina principal (Figura 13), en donde en la
parte superior se encuentra la barra de navegacion (Figura 14), donde es posible acceder a
tu perfil, asi como ver las notificaciones y del lado izquierdo se visualiza el menu principal.

SiPAGOBUAP = 4* @ raravesena anvonio

. el Generacion de Referencia & incio - pizina princal

USUARIO

Selecciona

Dependencia

SECRETARIA GENERAL v
Categoria

CURSOS v
Servicio

ADULTOS CON ACTITUD POSITIVA - UNICO - $750.00 v
Detalle

HORARIO NOCTURNO v

Quién recibe el servicio @

- KARLAYESENIA ANTONIO LOPEZ v

Seleccione opcién de Comprobante de Pago @

- NO REQUIERO COMPROBANTE FISCAL -

Copyright © Benemérita Universidad Auténoma de Puebla. Version 2.0.0

Figura 13.
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SiPAGOBUAP = 2" @ KarlaveseniaAntonio

Figura 14.

En la barra de navegacién se encuentra el icono de notificaciones, ﬂ el cual mostrara si
como usuario tienes alguna notificacién pendiente por leer y el historial de ellas dando clic
en “Ver todas” como se muestra en la Figura 15.

Mo hay notificaciones nuevas

Ver todas

Figura 15.

De igual forma se observa el nombre del usuario, en donde al dar clic sobre él, se despliega
el recuadro con los botones de acceso a “Mi perfil” o0 a “Cerrar Sesion” (Figura 16).

o
AN . Karla Yesenia Antonio

Karla Yesenia Antonio
USUARIO

Mi Perfil Cerrar Sesion

Figura 16.

Aldar clicen “Cerrar Sesién” el sistema, cierra la sesién y le dirige a la pagina de inicio.

Al dar clic en “Mi Perfil” el sistema le mostrara la pagina de "tu perfil” como se visualiza en
la Figura 17, en donde se observa informacién personal, informacién relevante, historial de
referencias, beneficiarios, aviso de privacidad y las acciones de cambiar contrasefia y
editar perfil.




Referencias Beneficiarios Datos Personales Contrasefia Aviso de Privacidad

Historial de Referencias

Karla Yesenia Mostrar sp ¥ registros Buscar:
Antonio Lopez

Referencia |5  Beneficiario Servicio Monto Va
Correo-e karla_yal@hotmail.com

823838 KARLAYESENIAANTONIO LOPEZ TALLER DEL CELULAR INTELIGENTE $600.00 POR PAGAR B
Nimero de Usuario 201419210

Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior Siguiente

Tipo BUAP - ESTUDIANTE

(£ Editar Perfil

Informacién

[ Fecha de Registro
11/02/2019 09:52:04 a. m.

# Roles
e
oo T

i

[21 observaciones
MNINGUNA

Figura 17.

Al acceder en Historial de referencias se listan todas las referencias que ha generado, en
donde se permite buscar entre ellas e imprimir la referencia deseada dando clic en el icono

= (Figura 18).

Referencias Beneficiarios Datos Personales Contrasefia Aviso de Privacidad

Historial de Referencias

Mostrar 59 v registros Buscar:
Referencia |F  Beneficiario Servicio Monto &
§23838 KARLAYESEMNIAANTOMIO LOPEZ TALLER DEL CELULAR INTELIGENTE $600.00 POR PAGAR
Mostrando 1 a 1de 1 registros Anterior Siguiente
Figura 18.

Al acceder al apartado de Beneficiarios, ya sea desde el menu en la opcién “Mis
Beneficiarios” o dando clic en la pestafia “Beneficiarios”, el sistema mostrara las personas
registradas como sus beneficiarios, con las acciones de editar, eliminar y agregar uno
nuevo.

Sistema Institucional de Pagos Referenciados BUAP | 01/04/2019




Referencias Beneficiarios Datos Personales Contrasefia Aviso de Privacidad

Beneficiarios
Agregar nuevo

cédigo Beneficiario Parentesco

34734 ANGELES ANTONIO LOPEZ HERMANG(A) G ®

34743 ARLETH MENDOZA CABRERA HERMANO({A) G ®

34744 CRISTIMA SIERRA GARCIA HERMANG{A) G ®

34742 INGRID MENDOZA CABRERA HERMANG(A) G ®

34745 S0CO LOPEZ DIEGO MADRE G ®
Figura 19.

Para afiadir uno nuevo de clic en el botén, el cual le abrird una nueva ventana modal
en donde ingresara los datos (Figura 20), para guardar los cambios de clic en Guardar, se
puede registrar solo un maximo de 5 beneficiarios, al exceder la cantidad maxima, el
sistema al intentar guardar uno nuevo le mostrara un mensaje de advertencia como se
muestra en la Figura 21.

Agregar un Beneficiario

:Qué es un beneficiario?

Puedes elegir a tus hijos, o padres para que ellos reciban o consuman un servicio BUAP, mientras
t0 eres el que realizas el pago. Su nombre se mostrard en la ficha de pago generada.

A continuacién, captura los datos solicitados, todos son regueridos.

Parentesco

HIJO(A)

Nombre

Guardar Cancelar

Figura 20.
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Agregar un Beneficiario

{Qué es un beneficiario?

Puedes elegir a tus hijos, o padres para gue ellos reciban o consuman un servicio BUAP, mientras
0 eres el que realizas el pago. Su nombre se mostraré en |a ficha de pago generada.

A continuacidn, captura los datos solicitados, todos son requeridos.

Parentesco

HERMANCI{A) v

Nombre

Yeu

Apellido Paterno

Antonio

Apellido Materno

Lopez

A Aviso

Has registrado el niimero maximo de Beneficiarios, no se puede agregar este
beneficiario.

Guardar Cancelar

Figura 21.

Para editar un beneficiario se da clic en el icono & del beneficiario seleccionado, el cual
abrird la ventana modal en donde podra modificar la informacién deseada. Para ejecutar
los cambios se da clic en el boton “Guardar” (Figura 22).

Editar un Beneficiario

iQué es un beneficiario?

Puedes elegir a tus hijos, o padres para que ellos reciban o consuman un servicio BUAF, mientras
0 eres el que realizas el pago. Su nombre se mostraré en |a ficha de pago generada.

A continuacién, captura los datos solicitados, todos son requeridos.

Parentesco

HERMANO(&) v

Nombre

ANGELES

Apellido Paterno

ANTONIO

Apellido Materno

LOPEZ

Guardar Cancelar

Sistema Institucional de Pagos Referenciados BUAP | 01/04/2019

Figura 22.




Para eliminar un beneficiario se da clic en el icono G del beneficiario seleccionado, el
cual le mostrard una nueva pagina con el mensaje de confirmacion (Figura 23), si se han
realizado referencias a nombre del beneficiario seleccionado no se podra eliminar y la
pagina mostrara un mensaje de aviso (Figura 24). Para ejecutar el proceso se da clic en el
botén “Eliminar”.

Atencién O

;Confirma que desez eliminar permanentemente el Beneficiario

r \ ]
SOCORRO?

S

Este cambio no se puede deshacer.

ca nCElar m

Figura 23.

Atencién O

Realice lals) verificacion(es) indicadals) e intente de nueve.
Regresar

Figura 24.

Para editar el perfil, se puede acceder de dos maneras, dando clic en el botén “Editar
Perfil” o dando clic en la pestafia Cambiar datos, en donde se muestran los campos
disponibles a editar, para efectuar los cambios se da clic en el boton “Guardar” (Figura 25).

Como se indica se puede realizar un maximo de dos actualizaciones de los datos de tu
perfil.

Al exceder la cantidad maxima, solamente podra visualizar su informacién sin posibilidad
de edicidn, asi mismo el contador le mostrara la cantidad de cero cambios, mostrando un
nuevo mensaje (Figura 26).
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Referencias Beneficiarios Datos Personales Contrasefia Aviso de Privacidad

Edicion de Datos Personales

Nombre(s) INGRID CAMEIOS DISPONIBLES
2 Puedes realizar un méximo de 2 actualizaciones de

. los datos de tu perfil en cualquier momento.
Apellido MENDOZA

Paterno

Apellido CABRERA
Materno

E- ingrid.06@hotmail.com
mail

Celular 2481142515

CURP MECISTO6LTMPLMNBNOG

Guardar Cambios

Figura 25.

Referencias Beneficiarios Datos Personales Contrasefia Aviso de Privacidad

Edicidn de Datos Personales

Nombre(s) KARLAYESENIA CAMBIOS DISPONIBLES
Has realizado el numero méximo de cambios

R permitidos en tu perfil. 5i requieres actualizar algdn
Apellido ANTONIO

dato adicional deberas acudir con el Administrador de
Paterno

tu Dependencia o Unidad Académica, encuentra mas

informacién en la seccidn ‘yuds’ en lz pagina de

Apellido LOPEZ

inicio.
Materno
E- karla_yal@hotmail.com
mail
Celular 0581072843
CURP AOLK960328MOCNPRO4

Figura 26.

Dentro de la pestafia Cambiar Contrasefia, como su nombre lo indica, es la seccién en
donde se nos permite actualizar nuestra contrasefa, en donde se solicita la contrasefia
anterior, la nueva contrasefia y la confirmacion de la misma, para después dar clic en el
botdn “Actualizar Contrasefia”, el cual ejecutara el proceso de actualizacion.

En caso de error el sistema mostrara un mensaje con el error ocurrido y las opciones para
solucionarlo.

Sistema Institucional de Pagos Referenciados BUAP | 01/04/2019
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Referencias Beneficiarios Datos Personales Contrasefia Aviso de Privacidad

Actualizacién de Contrasefa

Introducetu seeenesnaen
contrasena
anterior

Nuevo Password Contr

Confirma nuevo Confirma

Actualizar Contrasefia

Password

Figura 27.

Finalmente, se observa la opcidn de Aviso de privacidad, en donde se encuentra el Aviso de
Privacidad para la Proteccion de Datos Personales.

Referencias Beneficiarios Datos Personales Contraseiia Aviso de Privacidad

Aviso de Privacidad para la Proteccion de Datos Personales

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
PAGO DE SERVICIOS MEDIANTE FICHAS REFERENCIADAS
(PACOS REFERENCIADOS BUAP)

La Benemérita Universidad Autdnoma de Puebla, es responsable del tratamiento de los datos personales recabados de quienss pagan mediante ficha
referenciada, algin servicio u obligacion de una Facultad o Unidad Administrativa, tales como cursos, talleres, diplomados, congresos, retenciones, etc.

Sus datos personales seran recabados con la finalidad de generar y emitir fichas referenciadas de pago, identificar los beneficiarios del servicio e identificar
los movimientos de pago (o abano) para las Conciliaciones Bancarias.

De manera adicional, los datos recabados se utilizardn para generar estadisticas e informes sobre la entrega de materiales. Mo obstante, en estas
estadisticas e informes, la informacion no estara asociada con la persona titular de los datos personales, por lo que no seré posible identificarla.

Usted podra consultar el Aviso de Privacidad Integral en las siguientes direcciones electronicas:

a) www.transparencia.buap.mx
b) sipago.buap.mx (“APP”: PAGOS REFERENCIADOS BUAF)

Figura 28.

En la Figura 29 se muestra el menu principal, en donde todas las opciones se detallan mas
adelante.




Karla Yesenia Antonio
USUARID

E‘]i

B solicitudes Facturacién

& MiPerfil

) enefici

= salirdes

Figura 29.

‘0

% Opcién Generar Referencia: Apartado en donde se visualiza el formulario a completar por
el usuario para generar la referencia de pago deseada, en donde el usuario seleccionara
los datos correctos para el servicio elegido (Figura 30).

Selecciona

Dependencia

SECRETARIA GEMERAL r
Categoria

CURSOS r
Servicio

ADULTOS COMN ACTITUD POSITIVA - UNICO - $750.00 v
Detalle

HORARIO MOCTURNO r

Quién recibe el servicio @

- KARLAYESENIA ANTONIO LOPEZ v

Seleccione opcion de Comprobante de Pago @

-| MO REQUIERO COMPROBAMTE FISCAL b
|

Figura 30.

En el boton - encontrado al lado izquierdo del nombre de la persona quien recibe el
servicio, nos permite la opcion de agregar un beneficiario nuevo, al dar clic nos dirige a la
pagina de beneficiarios anteriormente mencionada.

Sistema Institucional de Pagos Referenciados BUAP | 01/04/2019




En la ultima opcion sobre comprobante de pago, al requerir comprobante fiscal y no se
encuentra el RFC que busca en la lista, es posible afiadir uno nuevo dando clic en el botén

. el cual le abrird una ventana modal en donde podra registrar los datos pertinentes
(Figura 31).

El nuevo RFC registrado podra ser utilizado por los demas usuarios de SiPAGO, ya que el
registro se realiza a un pool general de ellos.

Para efectuar el registro se da clic en el botén “Guardar”.

Agregar Datos Fiscales

Consideraciones Importantes

Estas agregando Datos Fiscales a un pool general de ellos, el cual serd utilizado por tedos los
usuarios de SiPAGC.

Para garantizar que tu factura esté correcta, asegurate de escribir correctamente la infermacién
saolicitada.

A continuacion, captura los dates solicitados, todos son requeridos.

RFC con Homoclave
Razon Sodial

Domicilio Fiscal Completo

Guardar Cerrar

Figura 31.

Una vez terminada la seleccién de datos y habiendo dado clic en el botdén “Generar
Referencia” el sistema realizard el proceso y mostrard la Ficha Bancaria de Pago
Referenciado de Servicios generada en formato PDF el cual estd listo para impresion o ser
guardado (Figura 32).
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Benemérita Universidad Auténoma de Puebla
SECRETARIA GENERAL
Ficha Bancaria de Pago Referenciado de Servicios

KARLA YESENIA ANTONIO LOPEZ

BUAP TALLER DELCELULAR INTELIGENTE - UNICO

< 1185000823838-2316-8-8-35
HSBC

KARLA VESENIA ANTONIO LOPEZ

118500082383823 168835

823838 l 21/03/2019 l 23/03/2019

FORMAS DE PAGO

EnHSBC Niimero de Servicio (RAP} Referencia (Concepto)

Depésito en Ventanills HSBC Depésitos en Efectivo y Cheques HSEC 1185

Transferencia por Banca Personal HSBC Con cargo a Cuentahabientes HSBC 1185

Cajeros Automaticos HSBC Con cargo a Cuentahabientes HSBC 1185

Cajeros Depositadores HSBC Efectivo 1185

Otros Bancos. cLaBE Referencia (Concepto)

Pagos Interbancarios SPEI Transferencias de Qtros Bancos DATONODISPONIBLEIS 1185000823838-2316-8-8-35

~Este documento es valido tnicamente acompanado del comprobante de pago emitido por el banco.
-Realice el pago con La forma que mas le convenga usando Iz informacién camrespondiente de ésta fichade
depésito

~Conserve su comprobante para cuakquier aclaracién.

-El uso de esta ficha es PERSONAL.

~Esté prohibido reutlizar esta ficha.

“No hay devoluciones por pagos duplicados.

~Corrobore antes u pago que los datos ¢

Figura 32.

7
L4

Opcidn Solicitudes Facturacion: seccion del sistema donde se muestran las solicitudes de
facturacion solicitadas, teniendo la posibilidad de filtrar por mes, afio, método de pago,
contrato y servicio seleccionado. El cual al dar clic en actualizar el sistema desplegara la
tabla con los datos existentes de acuerdo a la seleccion anterior.

Filtros
Junio - M5 209 - E  Porfecha depago -

@ | Referencias pagadas - & | Todos los senvicios - B Todos los contratos disponibles -

Solicitudes de facturacion registradas
Mostrar 50 ¥ registros Buscar:

Referencia 1¥  Contrate Beneficiario Servicio Monto Pago RFC Estado

No data available in table

Mostrando 0 a 0 de O registros Anterior | Siguiente

Figura 33.

% Opcion Mi Perfil: opcion que te permite acceder a tu perfil desde el mend principal,
realizando las mismas tareas explicadas anteriormente.
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¢ Opcion Mis Beneficiarios: opcidon que te permite acceder a visualizar tus beneficiarios
desde el menu principal, realizando las mismas tareas explicadas anteriormente.

¢+ Opcion Salir de SIPAGO: ultima opcién del menu (Figura 34), al dar clic cierra la sesion y le
dirige a la pagina de inicio.

(= Salir de SiPAGD

Figura 34.
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