
1) Localizar en la bandeja de entrada del responsable de pagos el correo con las instrucciones de facturación.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Abrir el documento adjunto, encontrar la liga para facturar. La liga de facturación cambia con cada pago 

realizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Abrir o copiar la liga en cualquier navegador, seguir las indicaciones de la página de autofacturación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4) Capturar y guardar los datos solicitados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Verificar datos y generar la factura. 

 


