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1. INTRODUCCIÓN 

El presente documento tiene el objetivo de ser una guía de usuario en el uso 

del sistema de Gestión de Clientes, facilitar la tarea de conocimiento, uso y 
aprendizaje del sistema desarrollado de manera flexible e intuitiva. Debe 
contener información acerca de todas las operaciones básicas que el sistema 
ofrece, así como capturas de pantallas útiles para el seguimiento de la 

explicación. El lenguaje utilizado debe ser lo más adecuado al perfil del usuario. 
 

1.1. TÉRMINOS, ACRÓNIMOS Y DEFINICIONES 

 

TERMINO DEFINICION 

Cliente Persona natural o Jurídica que cuenta con 1 
o más suministros y que se encuentre 

debidamente registrado en la Oficina Virtual. 
 

ACRÓNIMO DEFINICION 

OPTIMUS NGC Sistema de Distriluz en el que se realizan las 
configuraciones necesarias para el Sistema 
de Financiamiento Virtual. 

 
 

1.2. OBJETIVO 

Facilitar al usuario la tarea de conocimiento, uso y aprendizaje del 

sistema desarrollado. 
 

1.3. ALCANCE 

El presente documento servirá de Guía al usuario para el uso de la 
aplicación del Financiamiento virtual. 

 

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROCESO 

2.1. DESCRIPCIÓN GENERAL DE PROCESOS Y SUB PROCESOS CLIENTE 
EMPRESA. 

 
 
 

2.1.1. Login  

Es un proceso que se realiza antes de ingresar al sistema, en el 

cual el usuario se logea con sus credenciales (RUC, usuario y 
contraseña) o recupera su contraseña. En la figura 1, se 
muestra la pantalla inicial de acceso al aplicativo. 
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2.1.2. Registro de Clientes 

Para poder registrar un cliente debe ubicarse en la parte inferior 

derecha y hacer clic en “Regístrate”. Esto te mostrara el 
formulario para agregar un nuevo registro, deberás completar 
todos los campos que son obligatorios: RUC, razón social, 
nombres, apellido paterno, apellido materno, tipo de documento, 

numero de documento, correo electrónico, confirmación de 
correo, usuario, Nro. de recibo, Nro. de suministro, contraseña y 
confirmación de contraseña. Una vez completado los campos 
necesarios podrá registrar al cliente aceptando los términos y 

haciendo clic en el botón ingresar. 
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También cuenta la opción de registrar empresas que no cuentan 
con RUC, dando check a la opción Empresa sin RUC aparecerá 

la opción de Buscar Empresa sin RUC donde podrá realizar la 
búsqueda por nombre para luego seleccionar la empresa 
deseada, continuando con el registro de forma normal. 

 

 
 

Una vez registrado el usuario, le llegará un correo de 
confirmación con un enlace para activar su cuenta y con sus 
credenciales de acceso. 
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3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 

El sistema desarrollado es el aplicativo Web Distriluz, para la gestión de 

clientes tipo empresa, este usuario puede visualizar información, configurar 
suministros, pagar los recibos de sus suministros de manera particular y por 
agrupación. Además, se requiere que para este tipo de perfil empresa pueda 
realizar el pago de sus suministros con tarjetas (crédito o débito) y depósitos 

bancarios. 

4. USO DEL SISTEMA 

Para poder usar el aplicativo Web Distriluz es necesario que se ingrese usuario 
y contraseña al sistema, el cual se le solicitara para poder ingresar. 
 

Una vez logeado correctamente podrá visualizar los diferentes módulos a los 
que tiene acceso. 

4.1. CONCEPTOS GENERALES 

Para poder usar el sistema tendrá que tener los siguientes 
conocimientos básicos: 
 

• Uso de teclado 

• Uso de mouse 

• Uso de Computador 

• Uso de navegadores de internet 
 

4.2. ASPECTOS NO FUNCIONALES 

BOTONES 
 

 

Permite ingresar a la aplicación Web 
Distriluz después de ingresar las 
credenciales (usuario y contraseña). 
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Botón para iniciar una búsqueda de 
suministro. 

 

 

Permite cargar el archivo Excel. 

 

 
 

Permite pasar a la siguiente interfaz de 
confirmación de solicitud de pago.  

 

 
 

Permite realizar el pago. 

 

 
 

Botón para agregar un suministro 

 

 
 

Permite borrar la información en los 
campos de texto 

 

 
 

Permite pasar a la siguiente interfaz 
“Registrar alta de empresa” 

 

 
 

Permite retornar a la pantalla de Listado 
de altas de usuarios empresa. 

 

 
 

Cierra la sesión  

 

 
 
 
 

 

Permite mostrar la ventana principal 
 
 
 
 

CAMPOS TEXTO 
 

 
 

Permite ingresar el número de RUC 

 

 
 

Permite ingresar el nombre de Usuario 
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Permite ingresar la contraseña 

 

 
 

Ingresar el Nro. de Suministro 

 

 
 

Ingresar el monto a pagar. 

 

 
 

Ingresar los últimos 4 dígitos del Nro.  de 
recibo. 

 

 
 

Ingresar el nombre de usuario empresa 

 

 
 

Ingresar el correo electrónico 

COMBO BOX 

 

 
 

 

Permite seleccionar los tipos de estados: 
Deshabilitado y activo. 

 

 
 

Permite seleccionar los distintos tipos de 
tarifas que existen. 

 Permite seleccionar los distintos  medios 
de pago: tarjeta de crédito y depósito 
bancario. 
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4.3. INGRESO AL SISTEMA  

Se podrá ingresar al sistema realizando los siguientes pasos: 
 

1. Ingrese al navegador (Google Chrome). 

 
2. Digitar en la barra de dirección del navegador la URL. 

 
3. En la Web de Distriluz, seleccione el Tab empresa e ingrese:                

RUC, usuario y contraseña. 
 

 
 
 

4. El sistema verificara si las credenciales ingresadas son 
correctas, caso contrario no permitirá el ingreso: 
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5. Si olvidó la contraseña tiene la opción de recuperar su 

contraseña a través de su usuario y correo electrónico. 

 

      
 

 
 
Se le enviará un correo con un link para reestablecer su 
contraseña. 

 

 
 
 



 

PROCESO DE INGENIERÍA 
CONFIDENCIAL 

Versión: 1.0 

DS.F.68  IDE-MANUAL DE USUARIO Y 
PROCEDIMIENTO 

Fecha: 15/04/2021 

Página 13 de 47 

 

“Este documento es propiedad de CANVIA y sus filiales. Toda información clasificada no puede ser reproducida total o parcialmente por  n ingún 
medio, ni distribuido fuera de la organización sin el consentimiento previo y por escrito del área de Gestión de Calidad. Antes de utilizar  a lguna 
copia de este documento, verifique que el número de versión coincida con el mostrado en la Lista Maestra de Control de Docum ent os o en e l  
Sistema de Gestión Documental para asegurar que la información sea la correcta. Caso contrario, destruya la copia para evitar su uso indebido.  
El incumplimiento de las limitaciones señaladas será sancionado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, y  de s er  
necesario, conforme a ley”. 

 
 

 

6. También tiene la opción de visualizar la guía de usuario, para 
un mejor entendimiento de la aplicación web 

 

7. Si las credenciales ingresadas son correctas, permitirá el 
acceso a la ventana principal: 
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5. MÓDULOS 

5.1. Modulo “Suministros” 

5.1.1. En este módulo se mostrará un agrupamiento de empresas distribuidoras de 
Luz (Ensa, Enosa, Hidrandina y Electrocentro) 
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5.1.2. Cada empresa distribuidora muestra un resumen general de deudas, y 3 
paneles:  

 
1. Buscador de suministros donde podemos ingresar el número 

de suministro, tarifa y hacemos clic en el botón buscar. 
 

 
 

2. En la opción de Carga masiva de suministros, podemos 

procesar a través de un archivo Excel haciendo clic en el 
botón procesar archivo, el cual nos filtrará el resultado de la 
búsqueda de los suministros en el archivo Excel y una 
ventana con el Log con los suministros no encontrados. El 

botón Descargar Plantilla nos permite descargar el formato 
de la plantilla para llenar y cargar posteriormente. 
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3. En la opción Agregación masiva de suministros, podemos 
agregar suministros a través de un archivo Excel haciendo 

clic en el botón procesar archivo, el cual agregará los 
suministros que cumplan con las validaciones, también se 
cargará una ventana con el Log con los suministros que no 
han sido agregados por no cumplir con las validaciones. El 

botón Descargar Plantilla nos permite descargar el formato 
de la plantilla para agregar suministros. 
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4. En pago de deuda tenemos una opción para seleccionar 
diferentes métodos de pago (tarjeta de crédito y depósito 
bancario) y monto de deuda, realizaremos el pago haciendo 

clic en el botón pagar. 
 
 

 
 



 

PROCESO DE INGENIERÍA 
CONFIDENCIAL 

Versión: 1.0 

DS.F.68  IDE-MANUAL DE USUARIO Y 
PROCEDIMIENTO 

Fecha: 15/04/2021 

Página 18 de 47 

 

“Este documento es propiedad de CANVIA y sus filiales. Toda información clasificada no puede ser reproducida total o parcialmente por  n ingún 
medio, ni distribuido fuera de la organización sin el consentimiento previo y por escrito del área de Gestión de Calidad. Antes de utilizar  a lguna 
copia de este documento, verifique que el número de versión coincida con el mostrado en la Lista Maestra de Control de Docum ent os o en e l  
Sistema de Gestión Documental para asegurar que la información sea la correcta. Caso contrario, destruya la copia para evitar su uso indebido.  
El incumplimiento de las limitaciones señaladas será sancionado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, y  de s er  
necesario, conforme a ley”. 

 

 

5.1.3. Al realizar una búsqueda de suministro: 

 
1. podemos ingresar un numero de suministro, seleccionar una 

tarifa y hacemos clic en el botón buscar. Tenemos la opción de 
limpiar búsqueda para borrar los datos ingresados en el 

número de suministro y tarifa. 
 

 
 

2.  o haciendo clic en el botón buscar, nos muestra un listado de 

todos los suministros asociados en la grilla “Lista de 
Suministros”. 
Mostrará las columnas Suministro, Recibo, Periodo, Dirección, 
Tipo Propietario, Fecha Emisión, Fecha Vencimiento, Importe, 

Ver recibo, Quitar Suministro, Reclamar. 
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3. Al hacer clic en la opción ver recibo (PDF), nos muestra la 
siguiente imagen: 
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4. Se muestra la opción de quitar suministro dentro de la grilla de 

lista de suministros. 
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5. Al hacer clic en la opción de quitar suministro, nos muestra 

otra ventana con dos botones, cancelar y aceptar.  
 

- Al hacer clic en el botón aceptar se eliminar el suministro 
de la lista de suministros. 

 

 
 

- Al hacer clic en el botón cancelar nos devuelve a la 

ventana anterior. 
 

 

 



 

PROCESO DE INGENIERÍA 
CONFIDENCIAL 

Versión: 1.0 

DS.F.68  IDE-MANUAL DE USUARIO Y 
PROCEDIMIENTO 

Fecha: 15/04/2021 

Página 22 de 47 

 

“Este documento es propiedad de CANVIA y sus filiales. Toda información clasificada no puede ser reproducida total o parcialmente por  n ingún 
medio, ni distribuido fuera de la organización sin el consentimiento previo y por escrito del área de Gestión de Calidad. Antes de utilizar  a lguna 
copia de este documento, verifique que el número de versión coincida con el mostrado en la Lista Maestra de Control de Docum ent os o en e l  
Sistema de Gestión Documental para asegurar que la información sea la correcta. Caso contrario, destruya la copia para evitar su uso indebido.  
El incumplimiento de las limitaciones señaladas será sancionado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, y  de s er  
necesario, conforme a ley”. 

 

6. En la lista de suministros tenemos la opción de realizar un 
reclamo: 

 
 

7. Al hacer clic en la opción “Reclamar”, nos muestra la ventana 

“Registrar Reclamo”: 
- ingresamos los datos solicitados y hacemos clic en el botón 

siguiente 
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- nos muestra la siguiente ventana donde solicita ingresar los 

datos correspondientes para continuar con el registro del 
reclamo, hacemos clic en el botón registrar si deseamos 
continuar o clic en el botón anterior para regresar y 
modificar los datos ingresados. 

 

 
- caso contrario clic en cerrar y nos muestra la ventana 

principal de lista de suministros. 
 

 
 

5.1.4. En la agrupación de Carga Masiva, muestra la opción de procesar  un 
archivo Excel, a continuación, realizamos los siguientes pasos: 
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1. Hacer clic en el icono de carga de archivo, muestra una 

ventana para buscar y seleccionar el archivo Excel. Al 
seleccionar el archivo se cerrará la ventana. 
 

 
 

 
2. Al hacer clic en el botón “Procesar Archivo” se cargará los 

datos del archivo Excel y Visualización de monto de pago del 
archivo cargado en la interface, además se cargará una 
ventana de Log en donde se visualizarán los suministros no 
encontrados con el motivo. 
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Los botones de descarga de resultados, permiten descargar 

los resultados en un archivo excel. 
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5.1.5. En la agrupación de Agregación Masiva, muestra la opción de procesar  un 

archivo Excel y agregar todos los suministros que cumplan las 
validaciones, a continuación, realizamos los siguientes pasos: 

 
 

1. Hacer clic en el icono de carga de archivo, muestra una 
ventana para buscar y seleccionar el archivo Excel. Al 

seleccionar el archivo se cerrará la ventana. 
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2. Al hacer clic en el botón “Procesar Archivo” se validarán todos 

los suministros contenidos en el archivo Excel, además se 
cargará una ventana de Log en donde se visualizarán los 
suministros que no cumplieron con la validación. 
 

 
 
Los botones de descarga de resultados, permiten descargar 
los resultados en un archivo excel. 
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5.1.6. En la agrupación de Pagar Deuda, seleccionar el monto que se desea 
pagar, seleccionando en la grilla de lista de suministros. 

 

 
 

En la sección de selección de registros tiene la opción de elegir ver una 
mayor cantidad de registros en pantalla (10,25,50, Todos) y la opción 

de marcar o desmarcar todos los registros. 
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1. Al seleccionar el método de pago “Tarjeta de crédito”, hacer 
clic en el botón “Pagar”, a continuación, mostrara una ventana 
“Pago de suministros” 
 

 
 
 

 

 
 
 

2. Para proceder con el pago hacer clic en el botón “Pagar con 
visa”, mostrara una nueva interface, Se Ingresarán datos en 
los campos:  Número de Tarjeta, MM/AA, CVV, Nombre, 
Apellido, Email.  Posicionarse y dar clic en el Botón Pagar  
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3. Después de realizar el pago se mostrará la pantalla indicada y luego 

la confirmación del pago realizado. 

 

 
 

 

5.1.7. Seleccionamos el método de pago “Depósito Bancario”, luego hacer clic en 
el botón “Pagar”. 
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1. A continuación, mostrara la siguiente ventana, donde 
verificamos los datos, y hacer clic en el botón “Continuar” 

 
 

 
 

2. Se requiere completar los siguientes campos solicitados, luego 

hacer clic en el botón “Pagar” para continuar con el proceso, 
tiene la opción de adjuntar comprobante de pago en los 
diferentes formatos disponibles  
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. 
 

 
 

3. El sistema mostrara un mensaje indicando que el pago se 
realizó y actualizara la información de la grilla. 
 

 
 
 
 

 

5.1.8. Seleccionamos el método de pago “Transferencia Electrónica”, luego hacer 
clic en el botón “Pagar”. 
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4. A continuación, mostrara la siguiente ventana, donde 
verificamos los datos, y hacer clic en el botón “Continuar” 

 
 

 
5. Se requiere completar los siguientes campos solicitados, luego 

hacer clic en el botón “Pagar” para continuar con el proceso, 
tiene la opción de adjuntar comprobante de pago en los 
diferentes formatos disponibles  
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6. En caso se haya realizado una transferencia por un monto 
mayor a la deuda se genera un depósito en garantía y podre 
seleccionar los suministros a beneficiar con el depósito en 

garantía. 

 
 

7. El sistema mostrara un mensaje indicando que el pago se 
realizó y actualizara la información de la grilla. 
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5.1.9. Para agregar un nuevo suministro, hacer clic en el botón “Agregar 
Suministro” muestra una nueva ventana, donde solicita ingresar el nro. de 
suministro y nro. De recibo (últimos 4 dígitos) 

 

 
 
1. El sistema mostrara un mensaje confirmando la operación y 

cerrar la interface mostrando la grilla de suministro actualizado 
con el nuevo suministro asociado. 

 

 
 

 

5.2. Modulo “Mantenimiento de Usuario” 

 

5.2.1 Para ingresar al modelo de Mantenimiento de usuario, regresar a 
la ventana principal 
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5.2.2 Al ingresar a Mantenimiento de usuario, podemos realizar la 
búsqueda por nombre, correo electrónico, usuario y estado, luego 
hacer clic en el botón buscar, nos mostrara en la grilla la 

información del usuario con los campos: nombre, apellidos, 
usuario, cargo, empresa cliente, estado, la opción editar y 
eliminar. 

 

 

 
5.2.3 Para editar el usuario, hacer clic en el icono “Editar”, nos muestra 

una nueva ventana, donde se modificará los campos que requiera 

el usuario, para guardar los cambios hacer clic en el botón editar, 
caso contrario clic en el botón cancelar. 
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5.2.4 Para eliminar un usuario, hacer clic en el icono “Eliminar” que está 

en la grilla de lista de usuario 
 

 
 
 
 

5.2.5  al hacer clic muestra un mensaje si desea eliminar el usuario 
seleccionado, si desea continuar hacer clic en el botón “Aceptar”, 
caso contrario clic en el botón “Cancelar”. 
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5.2.6 Hacer clic en el botón limpiar, para borrar los datos ingresados en 
los campos nombre, correo electrónico, usuario y estado. 
 

 
 
 

5.2.7 Para agregar un nuevo usuario empresa, hacer clic en el botón 

“Nuevo”, muestra una ventana para completar la información en 
los campos que se muestran a continuación. 
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5.2.8  para guardar los cambios hacer clic en el botón “Grabar”, caso 

contrario clic en el botón “Cancelar”. 
 

 
 

5.3. Modulo “Orientación y Tramites”  

 

5.3.1. Para el módulo de Mantenimiento de usuario, ingresar a la ventana 
principal, y hacer clic en “Orientación y Tramites”. 

 
 

5.3.2. Mostrará el siguiente formulario con los diferentes tipos de tramite: 
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5.3.3. Al hacer clic en cada tramite mostrara al lado derecho, información 
detallada de los requisitos: 
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5.4. Modulo “Reclamos” 

 

5.4.1. Para ingresar al módulo de Reclamos, hacer clic en el botón 
“Reclamos” en la página principal: 

 
 

 
 
 

 

5.4.2. Mostrará el siguiente formulario, donde ingresaremos la información 
solicitada, al finalizar de completar los datos clic en el botón siguiente: 
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5.4.3. Mostrará el siguiente formulario, donde ingresaremos la información 
solicitada, si deseamos corregir algún dato o regresar al formulario anterior, 

clic en el botón “Anterior” caso contrario clic en el botón “Registrar” para 
continuar con el registro del reclamo. 

 
 

 
 

5.4.4. Finalmente, mostrara un mensaje confirmando el registro del 
reclamo. 
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  Se enviará un correo de confirmación de registro de reclamo. 
 

 
 

5.5. Modulo “Contáctanos” 

 

5.5.1. Para ingresar al módulo “Contáctanos”, hacer clic en el botón 
“Contáctanos” en la página principal: 
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5.5.2. Mostrará el siguiente formulario, donde ingresaremos la información 
solicitada, también podemos adjuntar un archivo haciendo clic 

 
 

 
 

 

5.5.3. Tenemos la opción de adjuntar un archivo, haciendo clic en el botón 
“Seleccionar Archivo”, mostrarara una ventana para buscar el 
documento que deseamos adjuntar: 

 

 
 



 

PROCESO DE INGENIERÍA 
CONFIDENCIAL 

Versión: 1.0 

DS.F.68  IDE-MANUAL DE USUARIO Y 
PROCEDIMIENTO 

Fecha: 15/04/2021 

Página 45 de 47 

 

“Este documento es propiedad de CANVIA y sus filiales. Toda información clasificada no puede ser reproducida total o parcialmente por  n ingún 
medio, ni distribuido fuera de la organización sin el consentimiento previo y por escrito del área de Gestión de Calidad. Antes de utilizar  a lguna 
copia de este documento, verifique que el número de versión coincida con el mostrado en la Lista Maestra de Control de Docum ent os o en e l  
Sistema de Gestión Documental para asegurar que la información sea la correcta. Caso contrario, destruya la copia para evitar su uso indebido.  
El incumplimiento de las limitaciones señaladas será sancionado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, y  de s er  
necesario, conforme a ley”. 

 
 
 

 

5.5.4. Finalmente hacer clic en el botón “Enviar”, mostrara un mensaje de 
confirmación: 
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5.6. Modulo “Lugares de Pago” 

 

5.6.1. Para ingresar al módulo “Lugares de Pago”. Hacer clic en el botón 
“Lugares de Pago” en la ventana principal: 

 

 
 
 

 
 

5.6.2. Mostrará la siguiente ventana, con la opción de lugares de pago donde 
desplegamos el combo para seleccionar la empresa: 

 

 
 

5.6.3. Al seleccionar la empresa, mostrara los puntos de pago: 
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