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¿QUÉ ES LO QUE NECESITO?
Alumnos

• Quiero generar mi FICHA REFERENCIADA para 
poder pagar un SERVICIO.

• Quiero descargar mi RECIBO OFICIAL 

UNACH que ya pague.

• Quiero generar mi FICHA REFERENCIADA 

para poder pagar pero soy un ALUMNO 

DE UNA GENERACION MUY ANTERIOR 

(70’s, 80’s o 90’s)

• Quiero generar mi FICHA BANCARIA para poder 
pagar un EVENTO.



CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA
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En la pantalla mostrada 

ingresa tu MATRICULA o 

No DE FICHA y oprime el 

botón “BUSCAR”

Selecciona el NIVEL DE ESTUDIOS 

de donde quieres generar tu FICHA 

REFERENCIADA y oprime el botón 

“SIGUIENTE”



CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA
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Pulsado el botón 

“SIGUIENTE” se 

despliegan tus datos.

Puedes usar el botón “LIMPIAR EL REGISTRO” que 

eliminará los datos llenados en los campos y te llevará a 

la página de inicio donde ingresas nuevamente tu 

MATRICULA o No DE FICHA



CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA
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Sobre el lado 

superior derecho 

verás el TOTAL 

de la suma a 

pagar.

A continuación se despliega la lista de conceptos a pagar, 

del cual elijes el o los conceptos que requieres pagar. Por 

cada concepto seleccionado oprime el botón “AGREGAR”

Si necesitas eliminar un concepto 

de tu lista de SELECCIONADOS 

debes seleccionarlo y oprimir el 

botón “ELIMINAR”

Para continuar, oprime el botón “SIGUIENTE” 

en la parte inferior derecha de la página.



Una vez concluido el llenado oprime el botón “SIGUIENTE”.

En caso de optar por la opción “NO” (NO REQUIERO FACTURA) únicamente
oprime el BOTÓN “SIGUIENTE”

Toma en cuenta que es obligatorio entregar el recibo original para el CANJE de FACTURA. La 
factura saldrá con los datos proporcionados por lo que debes llenar correctamente. 

CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA
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En la siguiente pantalla podrás definir si requieres 

FACTURA o no. Para el caso de optar por “SI” se 

despliega la siguiente pantalla.

*Llenamos los datos fiscales 

CORRECTAMENTE para la 

elaboración de la factura, 

teniendo el cuidado debido 

ya que no hay opción de 

REFACTURACION.



CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA
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En la ultima pantalla veras los datos de la Ficha

Referenciada donde puedes confirmar los conceptos

a pagar y debes elegir la FORMA DE PAGO.

Toma en cuenta que tienes que esperar hasta el

siguiente día hábil para que puedas descargar tu

recibo oficial de pago. (Ejem. Si el pago se realiza

en día sábado, el recibo estará disponible hasta el

día martes)

Seleccionado la FORMA DE PAGO oprime “SIGUIENTE”.



CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA
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A continuación, el sitio web del 

banco te guiará los pasos a seguir y 

finalizar el procedimiento. Por 

parte del SYSWEB hemos finalizado

Si elijes la FORMA DE PAGO: VENTANILLA BANCARIA 

se desplegará la FICHA REFERENCIADA que podrás 

descargar y/o enviar al correo personal. Puedes 

pagar en el banco de tu preferencia.

Si eliges TARJETA DE DEBITO / TARJETA DE CREDITO / CARGO A CUENTA 

BANCARIA se desplegará otra pantalla donde se realizará el cargo.



CÓMO DESCARGO MI 
RECIBO OFICIAL UNACH
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En la pagina inicial del SYSWEB, ingresa al apartado de 

ALUMNOS y luego a CONSULTA DE RECIBOS OFICIALES (o en 

el siguiente LINK http://www.sysweb.unach.mx/Ingresos/)

Selecciona el tipo de 

usuario ALUMNO-

ASPIRANTE para ingresar 

y posteriormente teclea 

tu MATRICULA o No de 

FICHA y da clic en el 

botón “INICIAR SESIÓN”

http://www.sysweb.unach.mx/Ingresos/


CÓMO DESCARGO MI 
RECIBO OFICIAL UNACH
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Selecciona la FACULTAD o ESCUELA 

(Dependencia) a la que refirió el pago. 

Selecciona una FECHA INICIAL y una FECHA 

FINAL para filtrar la búsqueda en 

determinado tiempo, de forma que coincida 

con la fecha en que realizaste el pago

De manera opcional, puedes 

ingresar REFERENCIA, FOLIO o 

NOMBRE como fue generado la 

FICHA REFERENCIADA para ser 

más específica la búsqueda.

NOTA: Si pagaste en ventanilla bancaria, ten en cuenta que tu RECIBO se verá 

reflejado 24 a 48 hrs hábiles después de hacer el pago.

La siguiente pantalla te muestra las opciones de búsqueda para generar el RECIBO. 

Da clic en el botón 

CONSULTAR ubicado 

en la parte inferior 

derecha para generar 

la búsqueda.



CÓMO DESCARGO MI 
RECIBO OFICIAL UNACH
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Puedes DESCARGAR o 

IMPRIMIR desde el 

Visualizador y tendrás tu 

RECIBO OFICIAL listo.

En la parte inferior se despliegan los resultados de la 

búsqueda según los campos que hallamos llenado.

En la parte derecha de la lista de 

resultados selecciona el ícono de 

VER RECIBO del recibo que quieras 

visualizar, en la misma pantalla se 

desplegará el resultado.



CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA SIENDO 

ALUMNO DE GENERACION 
70’s, 80’s o 90’s

En la pantalla mostrada oprime el botón “BUSCAR” y 

después en la leyenda “AQUÍ” del mensaje mostrado.

En la siguiente pantalla debes proporcionar tus 

datos personales así también la ESCUELA y CARRERA 

a donde estas inscrito, ya que son datos importantes 

porque el recurso cobrado se canalizará a la clave 

presupuestal seleccionada.

1 de 3



CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA SIENDO 

ALUMNO DE GENERACION 
70’s, 80’s o 90’s

Asegúrate de proporcionar un correo valido y al cual 

tengas acceso. Después de llenar correctamente los 

datos, oprime el botón SIGUIENTE

En la parte inferior de la página se te pide ACTIVAR TU 

CUENTA desde el correo que proporcionaste para poder 

continuar con el proceso
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CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA SIENDO 

ALUMNO DE GENERACION 
70’s, 80’s o 90’s

Revisa la BANDEJA DE ENTRADA o tus CORREOS NO 

DESEADOS para encontrar el correo con el LINK que se 

te envió. Dale clic al LINK y a continuación aparece la 

siguiente pantalla con un NÚMERO DE ACCESO.

Para continuar con el proceso de generar mi FICHA 

REFERENCIADA y ya obtenido mi NÚMERO DE ACCESO nos 

dirigimos al apartado de ALUMNOS > PAGO DE SERVICIOS 

(FICHA REFERENCIADA) o accede desde este LINK 

(http://sysweb.unach.mx/FichaReferenciada/Form/Registro_

Participantes.aspx) 

Si requieres ayuda para como GENERAR TU FICHA REFERENCIADA 

(Ya teniendo tu número de acceso) dale clic aquí
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http://sysweb.unach.mx/FichaReferenciada/Form/Registro_Participantes.aspx


CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA PARA PAGAR 

UN EVENTO DE LA UNACH

En la pagina inicial del SYSWEB, ingresa al apartado de 

ALUMNOS y luego a EVENTOS ESPECIALES (o en el siguiente 

LINK http://sysweb.unach.mx/DSIA/frmEventos.aspx)

En la parte media de la página 

principal se muestran tres EVENTOS 

aleatorios desde donde puedes 

generar tu FICHA con el botón que 

se muestra debajo de ellas. También 

accedes desde el vinculo “MAS 

EVENTOS” ubicado en la parte 

inferior derecha de esa sección.
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http://sysweb.unach.mx/DSIA/frmEventos.aspx


CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA PARA PAGAR 

UN EVENTO DE LA UNACH

A continuación se muestra la pantalla de EVENTOS donde 

puedes buscar en la lista según la sede del evento. Da clic en el 

botón (+) y se despliega cada uno de los eventos de esa sede.

Dependiendo del EVENTO seleccionado 

te mostrará una pantalla donde te pide 

el TIPO DE PARTICIPANTE desde donde 

debes elegir el tipo y llenar los campos 

desplegados a continuación
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CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA PARA PAGAR 

UN EVENTO DE LA UNACH

En caso de ser tipo 

PUBLICO GENERAL se 

te pide completar los 

campos, algunos 

pueden estar ya 

registrados y otros 

será necesario el 

llenado completo
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Sobre el lado 

superior derecho 

verás el TOTAL 

de la suma a 

pagar.

A continuación se despliega la lista de conceptos a pagar, 

del cual elijes el o los conceptos que requieres pagar. Por 

cada concepto seleccionado oprime el botón “AGREGAR”

Si necesitas eliminar un concepto 

de tu lista de SELECCIONADOS 

debes seleccionarlo y oprimir el 

botón “ELIMINAR”

Para continuar, oprime el botón “SIGUIENTE” 

en la parte inferior derecha de la página.

CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA PARA PAGAR 

UN EVENTO DE LA UNACH
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Una vez concluido el llenado oprime el botón “SIGUIENTE”.

En caso de optar por la opción “NO” (NO REQUIERO FACTURA) únicamente
oprime el BOTÓN “SIGUIENTE”

Toma en cuenta que es obligatorio entregar el recibo original para el CANJE de FACTURA. La 
factura saldrá con los datos proporcionados por lo que debes llenar correctamente. 

En la siguiente pantalla podrás definir si requieres 

FACTURA o no. Para el caso de optar por “SI” se 

despliega la siguiente pantalla.

*Llenamos los datos fiscales 

CORRECTAMENTE para la 

elaboración de la factura, 

teniendo el cuidado debido 

ya que no hay opción de 

REFACTURACION.

CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA PARA PAGAR 
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En la ultima pantalla veras los datos de

la Ficha Referenciada donde puedes

confirmar los conceptos a pagar y debes

elegir la FORMA DE PAGO.

Toma en cuenta que tienes que esperar hasta el

siguiente día hábil para que puedas descargar tu

recibo oficial de pago. (Ejem. Si el pago se realiza

en día sábado, el recibo estará disponible hasta el

día martes)

Seleccionado la FORMA DE PAGO oprime “SIGUIENTE”.

CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA PARA PAGAR 

UN EVENTO DE LA UNACH
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A continuación, el sitio web del 

banco te guiará los pasos a seguir y 

finalizar el procedimiento. Por 

parte del SYSWEB hemos finalizado

Si elijes la FORMA DE PAGO: VENTANILLA BANCARIA 

se desplegará la FICHA REFERENCIADA que podrás 

descargar y/o enviar al correo personal. Puedes 

pagar en el banco de tu preferencia.

Si eliges TARJETA DE DEBITO / TARJETA DE CREDITO / CARGO A CUENTA 

BANCARIA se desplegará otra pantalla donde se realizará el cargo.

CÓMO GENERO MI FICHA 
REFERENCIADA PARA PAGAR 

UN EVENTO DE LA UNACH
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