
 

 

 
  

Trámite Descuento de 

Contrato 



 

 

1. En la pantalla principal seleccionar Nuevo Tramite: 

 

2. En la sección de Categorías seleccionar Factoreo: 

 

3. Seleccionar la opción Descuento de Contratos y Facturas: 

 

4. Después seleccionar la opción Descuento de Contrato: 

 

5. Se visualizan los requisitos para el Trámite Descuento de Facturas y dar clic en Iniciar Trámite: 



 

 

 

 

 

6. Se ingresa al formulario para el Descuento de Contrato: 

 



 

 

7. En la sección Poder Especial se debe adjuntar la documentación del trámite, este documento 

se puede buscar desde el equipo o se puede reutilizar el documento de un trámite anterior: 

 

 

8. Una vez completado el formulario se procede a oprimir en la opción de “siguiente” al final de 

esta sección para continuar con el trámite: 

 

9. Se muestra el formulario Detalle de Contrato, una vez que se realiza la modificación de la 

información, se oprime sobre la opción “Terminar”: 



 

 

 

 

10. Se muestran las validaciones del trámite, si todo se encuentra correcto oprimir en Aceptar: 

 

11. En esta pantalla se presenta un resumen donde se muestran todos los datos que se 

ingresaron en el formulario de Descuento de Facturas. Se debe revisar bien la información que se 

incluye. Una vez enviado el trámite, no se pueden hacer modificaciones al expediente 

electrónico, por lo que es de suma importancia que se verifique muy bien la información 

ingresada. 

Al final del resumen se encuentra el botón para “Firmar Documento y enviar”, una vez que se 

firma el resumen del trámite se procede con el envío del mismo. Favor Firmar el Documento una 



 

 

vez que ya se haya verificado todos los datos y se encuentren conformen con los mismos.

 

 

12. Para poder continuar con el procedimiento se debe aceptar las condiciones de la firma. 

Posterior se ingresa el número de pin de la Firma Digital y se oprime seguidamente en “Firmar”.  

 



 

 

 

13. Completado este paso, el sistema les muestra la confirmación del envío exitoso del trámite para 

evaluación del Institución Descontadora seleccionada: 

 

14. En el listado de Mis Trámites en la sección de Enviados se visualiza el trámite: 

 

15. En la sección de acciones se puede visualizar el resumen del trámite enviado oprimiendo en 

el ícono de documento:

 



 

 

16. El resumen se presentará de la siguiente manera: 

 



 

 

17. En la sección de acciones se puede visualizar el seguimiento del trámite enviado oprimiendo 

en el icono de seguimiento: 

 

18. El seguimiento del trámite se presentará de la siguiente manera: 

 

 


