Manual de usuario

para uso de factura web - facturacion electronica

.‘l)

epm




Tabla de Contenido

BB ingreso al portal factura web. (pag 3)
B Como registrarme en factura web. (pag 5)
EA Como recuperar mi contrasefa si la olvidé. (pag 7)

ﬂ Como cambiar mi contrasena. (pag 8)

EA Como recibir mi factura EPM en formato digital
y consultar mis facturas inscritas si estoy registrado. (Pag 9)

A Como ver y descargar mis facturas en
formato PDF o formato XML. (pag 10)

Como pagar mis facturas si estoy registrado. (Pag 12)
Bl Como pagar mis facturas si no estoy registrado. (pag 14
B Como rechazar mis facturas electronicas. (Pag 16)



1 Ingreso al portal factura web

Para ingresar al portal factura web, puedes hacerlo de dos maneras:

1.7 Ingresas a la URL www.epm.com.co. Haz clic en el boton
b . - . " . .
“Transacciones rapidas” ubicado en la parte superior derecha'y
elige la opcion “Paga tu factura”.

Transacciones rapidas




Ingreso al portal factura web

1.2 ledas clic al botén Realizar pago que aparece en el correo
electronico que recibiste con tu factura en formato digital,

si ya estas registrado en factura web.

Te abrird una ventana del navegador con la siguiente informacion:

Mi Factura Web | = ST R 8 TR Ta 10

© Consulta y paga tu factura

Resultados de tu consulta

En esio emergendia sanifaria lo solidarided de los colombianes ilumina y da esperenza a quienes mds lo necesiton. Si la faciura que vas a pagar es de un

hogar estrato 4, 5, 6, 0 de dienfe comerdial o industrial, verds 2 valores diferentes: uno, comesponde al valor fofal por us servicios v, el ofro, fiene un
aporte voluntario sugerdo, que se ufilizard para aliviar econémicamente a las familios mas winerables, en el pogo de los senvidios publicos domiciliarios de

energia y gas. Ti eliges cudl de los dos faduras vas o pagar. Tu fransocddn se hard solo por la que escojos. no debes pogar ambas.

5i deseas aportar un valor diferente al sugeride en tu factura, ingresa a www.epm.com.co y haz clic en el botdén Tronsaccicnes, “Aporte voluntario®.

Mota: esta iniciativa estd enmarcada en el decreto 517 del 4 de abril de 2020.

Selecaona
para

pagar
[}

Factura
PDF | Electronica

Pago con recargo
[dia-mes-anol

Vencmiento
[dia-mes-anol

Mormnbre Referente | MOmero | NOmero
personalizado | de pago | confrafe | fadura




2 Como registrarme en factura web

Para registrarte en factura web, ingresas a www.epm.com.co, sigues el paso 1.1.
de este manual, das clic en el botén Consiltala aqui y llegas a esta ventana:

Te aparecera la siguiente ventana y das clic en el
boton Inscribete si no lo has hecho:




2 Como registrarme en factura web

Debes diligenciar todos los campos, incluso aquellos que no estan
marcados con *, luego das clic en No soy un robot para asegurarnos
que eres una persona real y das clic en el boton Registrar.

________________________________________________

Te saldra una ventana emergente que te indica el registro exitoso
y te pide validar fu identidad a fravés de tu correo electronico. Luego
de hacer este procedimiento, puedes ingresar a factura web con el
usuario y confrasena que creaste.

________________________________________________




3 Como recuperar mi contrasena si la olvide

Ingresas a factura web y das clic en el boton Inicia tu sesion si ya
estas inscrito. Te aparecera la siguiente ventana en la que das clic en
el enlace ¢Olvidaste tu contrasena?:

Te saldra una ventana emergente que pide digitar el correo electronico con
el que te inscribiste en factura web, lo escribes, validas que no eres un
robot y recibirds un correo electronico como este:

Das clic en el boton Restablece tu contrasena, que te llevard a la ventana
donde digitas tu nueva contrasena y la confirmas. Luego, puedes regresar
al menu inicial e ingresar con tu usuario y contrasena.




4 Como cambiar mi contrasena

Ingresas a factura web con tu usuario y contrasena, vas al mend Mi perfil y
digitas tu nueva clave en el espacio que dice Clave de acceso y al final das
clic en el boton Guardar cambios:

|
Como adicionar un correo alternativo

Ingresas a factura web con tu usuario y contrasena, vas al ment Mi perfil, en Informacion
personal en la parte inferior hay un campo que se llama correo elecirénico alternativo,
digitas el correo que quieres registrar que debe ser diferente al correo con el que te
registraste en factura web, y al final das clic en el boton Guardar cambios:




Como recibir mi factura EPM en formato digital

5 v consultar mis facturas inscritas si estoy registrado

Ingresas a factura web con tu usuario y contrasena, das clic en
el menU Mis facturas:

Te aparecerd

la siquiente
venfana:

___________________

Marcas la casilla que se llama Quiero recibir esta factura Onicamente en
formato digital y luego das clic en el boton Guardar cambios. Te en cuenta que,
si fu ciclo de facturacion ya se liquido, probablemente recibas tu siguiente factura en
formato fisico, pero al siguiente mes empezards a recibir tu factura a través de tu
correo electronico Unicamente.

Adicionalmente, en este mismo menU puedes consultar fodas las facturas que tienes
inscritas en facturas web e ingresar nuevas facturas, asi como asignarles un nombre
especifico para personalizarlas y que sean de mas facil recordacion para fi.




Como ver y descargar mis facturas en

6 formato PDF o formato XML

Ingresas a factura web con fu usuario y contrasena, das clic en el menU Mis histéricos:

Despliegas la lista que aparece en el ment Contrato y seleccionas
la factura que quieres ver y les clic al boton Consultar:

__________________

Te aparecera
la siguiente
ventana:

__________________




Como ver y descargar mis facturas en

6 formato PDF o formato XML

Das clic en los botones Ver PDF o Ver Factura Electronica para abrir
los archivos correspondientes, luego de abiertos, podrds guardarlos
en tus documentos. Ademas, se podran visualizar los ajustes

electronicos dando clic en

Para visualizar el PDF y XML de los ajustes
das clic en los iconos

A
- >

___________________________________________
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7 Como pagar mis facturas si estoy registrado

Ingresas a factura web con tu usuario y contrasena, das clic en el
meny Mi Consulta y Pago:

Te aparecera la siguiente ventana:




7 Como pagar mis facturas si estoy registrado

Se marca la casilla de la factura que desea pagar en la columna que se llama Selecciona para
pagar, de forma automatica se llenan los campos Cantidad facturas y Total a pagar, luego le
das clic en el boton Iniciar el pago.

Aparecerd una ventana emergente en la que debes confirmar que que estas seguro de realizar el
pago y deseas continuar.

Al dar clic ahi, vas a otra
ventana en la que diligencias
tus datos y los datos del
banco con el que deseas
hacer la transaccion en PSE.

P

Después de realizar el pago, puedes regresar al meno
Mis historicos para consultar el comprobante de pago.

aparece en la columna Ver comprobante pago.

1
1
1
' Puedes descargarlo dando clic sobre el archivo que
!
|
|




8 Como pagar mis facturas si no estoy registrado

Ingresa a www.epm.com.co, en el home bajas hasta la barra verde que aparece debajo del
banner principal y le das clic en el botén Paga tu factura. Luego das clic en el boton Consultala
aqui. Te lleva a la siguiente ventana, ahi seleccionas el tipo de factura que deseas pagar,
digitas el nUmero correspondiente y das clic en el botén Consulta y paga.

Nombre Referente de | NOmero 0 Vencimiento (dia- | Pago con rec Sekeca::rllgrpcm
personalizado pago contrato ctu mes-ano) mes | Pag
5-12-2020

S 7971306377 712536 n 7 16-12-2020

: -

: Te qpa.recera Puedes consultar y pagar mds de una factura en la misma transaccion:

: la S| g U 'ente ® Nomero de Confrato O Tengo una Factura Diferente Nimero de confrato * Consulta para pagar
. ventana:

. Cantidad facturas:  Q  Total a pagar: 0,00

Marcas la casilla de la factura que deseas
e | P eS| pagar en la columna que se llama
Selecciona para pagar, de forma
T me e o automatica se llenan los campos Cantidad

Puedes consultar y pagar mas de una factura en la misma transaccion: facturas y Total a pagar, IUegO |e das C“C

® Nomero de Confrato O Tengo una Factura Diferente Ndmero de contrato ’ Consulta para pagar en el bOTé n lniciar el pago' Te O pG recerd
una ventana emergenTe en |O que debes

Cantidad facturas: 2 Total a pagar: b X AFAR M iniciar el pago confirmar que que estas seguro de

realizar el pago y deseas continuar.

—_— e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e —————— o — — -




8 Como pagar mis facturas si no estoy registrado

Al dar clic ahi, vas a otra
ventana en la que diligencias
tus datos y los datos del
banco con el que deseas
hacer la transaccion en PSE.

I
|
I
|
|
I
|
|
I
|
1
\

Te saldrd una nueva ventana emergente que te indica que te saldras de factura web e
ingresards a la web de PSE. A partir de ese momento, ingresas a la pagina web de tu banco.

Después de realizar el pago, recibiras a tu correo
electronico el comprobante de pago. Si deseas consultar
los historicos de tus facturas y los pagos realizados,
debes registrarte en factura web.




9 Como rechazar mis facturas electronicas

Si no estas de acuerdo con la informacion de la factura que recibiste para
pagar, debes ingresar a www.epm.com.co, ingresas al menU

Transacciones rapidas ubicado en la parte superior derecha:

Transacciones rapidas

Te mostrara la siguiente ventana y das clic en el menuG Peticiones, Quejas y
Reclamos (PQRS), ubicado en la parte inferior izquierda:




9 Como rechazar mis facturas electronicas

Te mostrara la siguiente ventana y das clic en el
menU Reclamos, aceptas términos y condiciones y
validas que no eres un robot:




9 Como rechazar mis facturas electronicas

Diligencias tus datos de contacto, debes llenar toda la informacion incluso
los campos que no estan marcados con * y das clic en el boton Siguiente.
Validas tu correo electronico yendo al buzon del correo que registraste:

Y diligencias toda la
informacion que aparece
en la siguiente ventana:




9 Como rechazar mis facturas electronicas

No olvides escribir los detalles de tu solicitud tal como lo indica la siguiente
ventana, explicando de manera clara y precisa cudl es la razén de tu
reclamo. Si fienes archivos que necesites aportar para validar tu solicitud,
puedes hacerlo agregando los archivos en el boton que dice Agregar
archivos a cargar. Y luego de das clic en el botdn Enviar. Te aparecerd en
pantalla el nimero de la solicitud que radicaste. También recibiras esta
misma informacion al correo electrénico que registraste en la solicitud.

Recibiras la respuesta a tu solicitud en los términos
establecidos para estos casos que corresponde a
quince (15) dias habiles después de su radicacion.







