
Instructivo – Aplicación UDLA+ para Estudiantes

Instructivo UDLA+ - Confirmación de Pago



1 Abra la aplicativo UDLA+ y 
seleccione el botón: “Iniciar Sesión”

Ingrese sus credenciales de Office 365 y seleccione el botón “Siguiente”.
Posteriormente, coloque su contraseña y seleccione nuevamente el botón
“Iniciar Sesión”.

Inicie sesión

2



Confirmación 
de Pagos

Ingrese al “Menú”, seleccione “Solicitudes” y
“Confirmaciones de Pago”

El proceso de confirmación sirve para poder
comunicar a la universidad que usted ha
realizado un pago por transferencia o
depósito en una agencia bancaria.
Conozca como realizarlo en el siguiente
instructivo:



2
Seleccione
“Nueva Solicitud”

Seleccione
“Iniciar”

Nueva confirmación de pago

1
Si desea conocer más sobre las condiciones o 
particularidad de este proceso puede ingresar 

al link que se encuentra en la pantalla



3 Seleccione el o los artículos que usted canceló y que sea confirmar.
En caso de seleccionar “Otro” se deberá indicar cual ítem se canceló.

Si seleccionó alguno de los 
siguientes ítems, también debe 
ingresar la cantidad de artículos 
seleccionados:
• Hora de clase de español
• Certificados
• Syllabus
• Atención CPA (consulta)
• Atención CPA (seguimiento)



4 Seleccione el medio de pago que realizó.

5 Seleccione la fecha en la que realizó la transferencia o depósito.
Para continuar de clic en "Siguiente"



6
Ingrese el número de documento que se encuentra
en el comprobante de pago o transferencia.
Recuerde que el número de comprobante no es el
número de cuenta.
Al finalizar de clic en “Siguiente”.



7 Ingrese el valor total de
depósito o transferencia. 8

Seleccione la entidad
bancaria en la que realizó la
transferencia o depósito.



9
En este apartado se mostraran los datos para emitir la factura del
pago.
En caso de que los datos no estén actualizados o se desee emitir la
factura a nombre de otra persona, podrás editar los campos para el
cambio respectivo.
Al finalizar de clic en “Siguiente”

*En caso de que un campo se encuentre sin información, se mostrará el
siguiente aviso.



10 Seleccione una de las tres opciones para cargar el
comprobante de depósito o transferencia.

Una vez que la imagen se encuentre cargada correctamente podrá
revisar la imagen en la pantalla del aplicativo.

De clic en “Enviar” para finalizar su solicitud de confirmación de
pago. Automáticamente se desplegará el siguiente mensaje de
confirmación de la información enviada y confirmación del envío.

Seleccione “Finalizar” se de acuerdo con la información enviada y
“OK” para regresar a la pantalla iniciar de Solicitudes..



1
En la pantalla “Estado de Solicitud” seleccione la
solicitud que desea consultar y de clic en el
símbolo de más ubicado a la derecha de la pantalla

Automáticamente podría revisar la información de la
confirmación seleccionada.



Workflow
Confirmación 
de Pago 

Workflow Confirmación de Pago/ UDLA+

Una vez enviada la solicitud la información
llegará a la base Workflow donde el
Supervisor y Asistente de Cajas tendrán la
potestad de aprobar o rechazar la solicitud.



1
El supervisor de cajas recibirá un correo
electrónico donde se le comunicará que tiene el
proceso de confirmación de pago asignado.

Ingresará a Workflow y podrá apreciar la tarea
pendiente.2

Supervisor de Cajas



3
Dentro de la tarea se podrá observar la siguiente pantalla donde el supervisor deberá aprobar o cancelar la
solicitud de acuerdo a la información adjunta y comprobando el pago.

Supervisor de Cajas

*En caso de no aprobar la solicitud, el
comentario de rechazo le llagará al estudiante
por parte de del supervisor no del asistente.

El comentario de aprobación llegará únicamente
al asistente de cajas



4
El asistente de cajas recibirá un correo electrónico
donde se le comunica que tiene el proceso de
confirmación de pago asignado

5

Asistente de Cajas

Ingresará a Workflow y podrá apreciar la tarea
pendiente.
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Asistente de Cajas
Dentro de la tarea se podrá observar la siguiente pantalla donde el asistente ingresará el comentario final de
aprobación el cual se reflejará al estudiante en el aplicativo UDLA+.

*En caso de que no se apruebe la solicitud por
parte del supervisor la actividad ya no llegará al
asistente.



Estado de 
la Solicitud 

Ingrese al “Menú”, seleccione “Solicitudes” y
“Confirmaciones de Pago”

Una vez que se haya generado una solicitud,
puede revisar el estado de la confirmación en
solo dos pasos:



En la pantalla “Estado de Solicitud” o en la pantalla “Más Información” podrá apreciar uno de los siguientes estados.
A continuación, una explicación de cada posible estado de su solicitud.

Rechazado

Estado Finalizado

Estado Rechazado

La solicitud fue revisada y procesada correctamente

La solicitud fue revisada y se rechazó.

En este caso puede consultar el motivo o

comentarios seleccionado “Mas Información”

Estado Cancelado

La solicitud fue cancelada por el estudiante que lo solicitó.

Estado Pendiente

La solicitud fue enviada y está pendiente a revisión.



Cancelar 
una solicitud

Ingrese al “Menú”, seleccione “Solicitudes” y
“Confirmaciones de Pago”

En el caso que desee cancelar una solicitud de
confirmación, siga los siguientes pasos:

Tome en cuenta que solo se podrán realizar
una cancelación máximo una hora después de
su creación.



1
Dentro de la pantalla de Más Información seleccione él botón “Cancelar la solicitud”.
A continuación se presentará una mensaje de confirmación de la cancelación, para continuar seleccione “Aceptar”.
Recuerde que solo se podrán realizar una cancelación máximo una hora después de su creación.

Posterior al tiempo 
máximo de 

cancelación, 
el botón 

“Cancelar Solicitud”
no se presentará.


