EXPEDICION DEL RECIBO DE PAGO

Si usted ya realizé el registro de sus datos pero no pudo obtener el recibo o se vencié la
fecha establecida para el pago, debe realizar el siguiente tramite. Por favor tenga en
cuenta cada una de las indicaciones que se brindan a continuacion:

¢Cuando se puede solicitar? En cualquier fecha.

Plazo de entrega El recibo es generado de manera inmediata.

Para solicitarlo necesita Haber registrado sus datos personales a través de
nuestra pagina web www.colpsic.org.co y tener activa
la cuenta de correo que ingres6 al momento de
realizar el registro.

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Para realizar la expedicion del recibo de pago de cualquier tramite ante Colpsic debe
realizar, en orden y completos, los siguientes pasos:

1. Ingrese a nuestro portal web www.colpsic.org.co. En la pagina principal ubique, en la
parte superior derecha de la pantalla, la opcidn Estado de solicitud tal como se detalla
en la siguiente imagen:
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2. El sistema le solicitard que ingrese su numero de radicado, correo electrénico y
numero de identificacion. El nimero de radicado corresponde al consecutivo asignado
por el sistema cuando realizd el registro de sus datos personales. En caso de no recordar
su numero de radicado, ingrese a la opcion Si NO conoce su nimero de radicado haga
clic aqui tal como se detalla en la siguiente imagen:
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En caso de seleccionar la opcién Si NO conoce su niumero de radicado haga clic aqui
el sistema le pedira que registre su numero de identificacién.
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Posteriormente el sistema le enviara al correo electrénico que registré el nimero de
su radicado para que pueda iniciar la expedicién de su recibo de pago.

Los datos se enviaron a el email: XXXX  (@gmail.com

Por favor verifica en la bandeja de entrada y en la bandeja de spam

Acaptar
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Tenga en cuenta la siguiente informacidn, para que pueda realizar el tramite de una
manera efectiva y oportuna:

* El correo electrénico que registrd en sus datos personales, debe estar activo.

* En caso que este correo no esté activo o haya quedado mal digitado debe enviar
copia del documento de identidad, acta, diploma de grado vy la direccion correcta de
correo electrénico al correo steffania.ortiz@colpsic.org.co escribiendo en el asunto
CAMBIO CORREO ELECTRONICO * NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD (p.€j.
123456) para que en el lapso de una semana habil sea actualizada esta direccion.

3. Una vez tenga su numero de radicado, deberd ingresar por la opcién presentada en el
punto 1 de este instructivo. El sistema lo guiard a una pantalla donde encontrard sus
datos y en el menu izquierdo deberd seleccionar la opcién del trdmite que desea
realizar, verificando previamente que los datos registrados en su sesidon sean correctos.
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4. Al seleccionar el tramite que desea realizar, el sistema lo llevara a la opcién de

pago donde deberd dar clic en el botén “PAGAR”, tal y como se detalla en la
siguiente imagen:
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5. Una vez alli encontrara los medios de pago habilitados por la plataforma de PayU
y debera hacer clic en el logo de la entidad por la cual va a efectuar el pago para asi
descargar su recibo o ingresar a la pasarela a realizar el pago en linea.
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6. Si selecciona alguna opcion de pago en efectivo, debera leer las condiciones y dar
clic en el botén “Generar nimero de pago” y proceder con la descarga del recibo,
tal y como se detalla en la siguiente imagen:
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