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1 Introducción 

A través de este módulo, el usuario, tendrá la posibilidad de generar las facturas que 
requiera, teniendo en cuenta las parametrizaciones realizadas para el perfil . 
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2 Objetivos 

2.1.1 Objetivo General 

Generar facturas, con diferentes formas de pago. 

2.1.2 Objetivos Específicos 

 Realizar el proceso de creación de facturas. 

 Detallar la forma de realizar las facturas. 
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3 Guía de uso 

3.1 Ingreso al aplicativo 

Para ingresar al sistema debe dirigirse a la URL:  
    

 
 

Allí podrá visualizar la siguiente página: 
 

 
 
Para ingresar haga clic sobre el botón “Ingresar al Aplicativo”. 
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El sistema solicita usuario y contraseña para realizar el ingreso, también permite 
recordar usuario, contraseña o el registro automático, utilice estas opciones si el 
ingreso al aplicativo se realiza desde un equipo seguro. 

 
Si no recuerda su contraseña haga clic en el link “¿Olvidó su contraseña? 
 

 
 
 
Digite el usuario y el correo que se encuentra registrado en el sistema, haga clic en el 
botón “Enviar” y este le enviará un correo con la contraseña. 

3.2 Generar factura  

Para crear una nueva factura, vaya al menú principal Facturación/ Generar factura   
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Se despliega el formulario de creación. 
 

 
 
Ingrese la información solicitada, recuerde que el sistema valida los campos 
obligatorios y de encontrar alguno vació, no le permitirá continuar con el proceso. 
 
Al seleccionar de la lista desplegable el “Código Servicio”, se precargará los valores de 
los campos “Descripción Servicio” y “Valor”. 
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Ingrese la cantidad que requiere facturar. 
 

 
 
El sistema realizara el calculo y asignara el valor total. 
 
Seleccione la “seccional” de la lista desplegable y la “forma de pago”. 

 
 
Nota: Recuerde, si el código de servicio se encuentra marcado en la opción “otros 
servicios”, permitirá que el valor se pueda modificar y sea diferente al precargado. 

 
Tenga en cuenta que existen dos formas de pago: 
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3.2.1 Bancos 

Seleccione la opción bancos. 
 

 
 

Haga clic en el botón “Pago Manual”, visualizara un breve resumen de la factura. 

 

 
Haga clic en el botón “Imprimir Factura”. 
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Una vez impresa la factura, haga clic sobre el botón “continuar” para finalizar el 
proceso. 

3.2.2 PSE 

Al seleccionar “PSE”, se habilitara el botón “Pago en Línea”. 
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Haga clic en el botón “Pago en línea”, se despliega un breve resumen de la 
transacción. 
 

 
 

Haga clic en “pagar en línea” de estar seguro de continuar con la transacción. 
 

 
 

El sistema notifica del pago que esta por realizar, haga clic en el botón “Aceptar” de 
querer continuar con el proceso. 
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Seleccione su banco y haga clic en el botón “Confirmar”. 
 

 
 
Se despliega, la plataforma del banco seleccionado, ingrese los datos de la cuenta con 
la que realizara el pago. 
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Ingrese la clave. 

 
 

Ingrese la segunda clave. 
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Seleccione la cuenta con la cual va a realizar el pago y haga clic en el botón 
“Continuar”. 

3.2.2.1 Estados de la transacción 

3.2.2.1.1  Exitoso 

 

Si el pago fue exitoso, el sistema mostrara en pantalla un resumen con el estado de la 
transacción. 
 

 
 
Haga clic sobre el botón “IMPRIMIR FACTURA”. 
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Haga clic en el botón “TERMINAR TRANSACCIÓN”, para finalizar. 

3.2.2.1.2  No exitoso 

 
Si el pago, fue rechazado por alguna razón del banco, se mostrara en el estado de la 
transacción “NOT_AUTHORIZED”. 
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Haga clic en el botón “TERMINAR TRANSACCIÓN” para finalizar el proceso. 
 

3.3 Salir 

Para salir correctamente de la aplicación vaya al menú principal Inicio/Cerrar sesión. 
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