
En esta infografía te mostramos, de forma clara y sencilla, los pasos que
debes seguir para realizar correctamente la solicitud de una constancia.
Asegúrate de revisar cada etapa y cumplir con los requisitos indicados
para que tu trámite sea exitoso.

 dar click

    Dentro de tu portal de
pagos, selecciona:

   Selecciona el servicio deseado

        
   

En caso de ser necesario puedes agregar alguna nota
adicional sobre tu solicitud

      
  

Da clic una vez estés seguro de
lo previamente escrito

  
   

  
  

Escribe el correo
electrónico en el que

deseas recibir el
seguimiento del servicio

solicitado

    
    

   

Escribe el destinatario que se
colocará en el documento (NO

APLICA PARA CRÉDITOS ICETEX)

Se confirma de recepción por parte del
sistema y en un lapso no mayor a 24
horas hábiles tu solicitud será revisada
administrativamente para verificar que
tu estatus se encuentre regular, es
decir, sin adeudos en los
departamentos y puedan liberar tu
recibo para pago de dicho servicio.

      
      

     

Identifica tu fecha límite de pago, ya que,
al vencer la fecha, el cargo es eliminado

de tu perfil de manera automática

    
   

      
 

Una vez aprobada tu solicitud
aparecerá el cargo correspondiente
para que puedas generar tu pago de

manera habitual.

     
      

       
         

 

Cuando tu pago se refleje, el documento
comienza con su proceso de elaboración, el cual
tiene una estimación máxima para su entrega de
72 horas hábiles (contando a partir de la fecha de

pago aprobado)
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