
PASOS 
Paso 1 
Se debe crear el cliente desde la opción:  

 Recaudación 
 Cliente 
 Elegir Empresa/Facultad/Unidad/Centro 
 Centro de Costos 
 Especialiación  
 Ciclo 

Llenar todo los campos Cédula o RUC/Nombres/Apellidos/Correo/Teléfono/Celular/Dirección, una vez llenado todo los 
campos Grabar, cualquier modificación se puede realizar desde “Actualizar”. 

 

 



Paso 2 
Una vez creado el cliente, se puede generar el comprobante de pago desde la opción: 

 Recaudación 
 Generar Comprobante Único, en el cual debe elegir la Empresa, Especialización y Ciclo,  
 Poner una descripción del servicio  
 Valor Total del Servicio, si el servicio grava IVA se debe elegir el Cheklist. 
 Elegir la fecha de inicio y fecha fin del servicio. 
 Guardar 
 Creado el servicio, buscar al cliente para crear el comprobante de pago 
 Al seleccionar “Nueva Forma de Pago”, se puede elegir las formas de pago como: “Pago Único”, “Pago Iguales” 

y “Otras formas de Pago. 

 



Pago Único 
El cliente podrá realizar un único pago. 

 
Pago Iguales 
El cliente podrá realizar pagos con cuotas iguales dependiendo del plazo que le asigne. 
 

 
 
 



Otras formas de Pago 
En esta opción se puede realizar modificación desde la opción “Acción” en el cual se puede modificar el valor, la fecha 
de emisión y fecha de vencimiento. 
 

 
 

Una vez que ha elegido la forma de pago, se debe guardar y automáticamente se envía por correo electrónico el 
comprobante de pago el cual sirve para ambos bancos (Banco del Pacifico y Banco Guayaquil). 
 
 
 
 
 
 
 



Reportes 
 
Comprobante/ Resumen de Comprobantes 
Se debe elegir la Empresa/Facultad/Unidad/Centro/Especialiazción y Cliclo, y hace click en Vista Preliminar 
 

 
 
 
 
 



 
Recaudación/ Detalle de Comprobantes 
Se debe elegir la Empresa/Facultad/Unidad/Centro/Especialiazción y Cliclo, y hace click en Vista Preliminar 
  

 

  
 

 
 
 
 
 



Actualización / Actualización de Comprobantes 
Desde esta opción se puede modificar las fechas una vez que esta se encuentre caducada, adicional se puede reenviar 
el correo al cliente o visualizar el comprobante de pago seleccionando desde el campo “Seleccionar” y “Visualizar 
Cuota”.  
 

 
 


