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Instructivo Portal de pagos 
 
El Portal de Pagos fue diseñado para brindar a nuestros usuarios una herramienta que les permita 
centralizar sus pagos y consultar tanto los saldos pendientes como los comprobantes de los pagos 
realizados. Podrás abonar con tarjetas de crédito, débito, y también desde cualquiera de tus billeteras 
virtuales con dinero en cuenta. 
 
¿Cómo Ingreso al portal? 
 

• Acceso directo desde la sección de legalizaciones con tu usuario y contraseña: 
 
Menú  Herramientas profesionales  Legalizaciones  Medios de pago habilitados Portal de pagos. 
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• Si tenés trámites para abonar (enviados previamente al portal), te va a figurar de la siguiente 
manera: 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
                          
 

• Para realizar un pago, es necesario que tengas al menos un servicio pendiente de pago. De lo 
contrario, verás la siguiente pantalla: 

 
 

 
 

 
¿Cómo envío una legalización para abonar al portal de pagos? 
 
Desde el portal de legalizaciones, tenés que seleccionar el trámite a abonar. Haciendo click en la sección 
“Acción” y “pagar” 
 
 
 
 
 

 
 
Vas a elegir el medio de pago “Portal de Pagos” 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Te va a llevar a la pantalla de “Gestión de Pago” donde te confirma que la operación elegida fue enviada al 
Portal de Pagos para abonar. Desde allí tendrás un acceso directo para ingresar: 
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Para realizar un pago 
 
En caso de tener uno o más trámites pendientes de pago, verás una grilla donde podrás seleccionarlos para 
abonar: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
También podrás seleccionar todos los pagos presionando en “Seleccionar todo” 
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A medida que marques o desmarques trámites a pagar, verás un totalizador con el monto total a abonar. 
Una vez seleccionados todos los pagos correspondientes, presioná “Pagar” para avanzar a la pantalla de 
selección del medio de pago. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para seleccionar el medio de pago: 
 
En esta pantalla, vas a ver el detalle de los servicios seleccionados, el totalizador del monto a abonar, y vas 
a poder seleccionar entre los medios de pago disponibles para los servicios que seleccionaste en el paso 
anterior. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Estando en la instancia de pago, si deseas modificar los trámites seleccionados, presioná el botón “Volver” 
para regresar a la pantalla de selección de servicios a pagar: 
 
 
 
 
Para continuar con el proceso de pago, seleccioná el medio de pago que quieras utilizar para la operación 
de las opciones disponibles: 
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Medio de pago Tarjeta: 
 
Al elegir la opción “Tarjeta”, se te solicitarán los datos de la tarjeta con la que vas a realizar el pago. 
 
Los datos que deberás ingresar en esta pantalla son los siguientes: 

● Tipo de tarjeta 
● Número de tarjeta 
● Nombre del titular 
● DNI del Titular de la tarjeta 
● Fecha de Vencimiento de la tarjeta 
● Código de Seguridad (CVV) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En caso de que alguno de los datos ingresados sea incorrecto, verás los campos a corregir marcados con 
rojo. Una vez finalizado el ingreso de los datos, presioná el botón “Pagar”. 
Recordá que, como todos los datos son obligatorios, deberás completar todos los campos para poder 
avanzar en el proceso. 
 
Confirmación de pago 
 
En esta pantalla, podrás ver un resumen de los datos que ingresaste en pasos anteriores: 

● Los trámites a pagar 
● Medio de pago seleccionado 
● El total a abonar en la operación 
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Presionando el botón “Volver”, regresarás a la pantalla de carga de datos de la tarjeta. Presionando el 
botón “Pagar”, confirmarás la operación de pago. 
 
 
 
 
 
Si presionaste “pagar”, podrás ver el resultado de la operación. 
 
Resultado de la Operación 
 
El pago que realizaste puede adquirir uno de los siguientes estados: aprobado, rechazado, o pendiente de 
confirmación. Para más información de cada estado, consultá la sección correspondiente al mismo a 
continuación. 
 

• Pago aprobado 
Cuando la operación de pago resulta exitosa, el pago es aprobado, y podrás ver todos los datos del mismo 
en pantalla: 
Los datos del pago que verás en pantalla son: 

o Titular de la tarjeta seleccionada 
o Fecha del pago 
o Número de operación 
o Código de autorización 

Adicionalmente, tendrás la posibilidad de descargar el comprobante de pago de la operación presionando 
en “Descargar comprobante de pago”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si no descargás el comprobante de pago en esta instancia, o si necesitás volver a descargarlo, tendrás la 
posibilidad de hacerlo desde la sección “Historial de Pagos” en la pantalla de inicio del portal. 
 

• Pago rechazado 
Si el pago no se ejecuta correctamente, podrás consultar el motivo en pantalla.  
Presionando el botón “Finalizar”, volverás a la pantalla de inicio, donde podrás volver a intentar realizar el 
pago. 
 

• Pago pendiente de confirmación 
Para aquellas operaciones que, por algún motivo, no pueden ser confirmadas en el momento, verás un 
mensaje que avisa de la situación en pantalla. 
Para conocer si el pago finalmente es aprobado o rechazado, esperá unos minutos e ingresá al historial de 
pagos para obtener dicha información. 
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Si ves el pago como “Aprobado”, no es necesario que realices pasos adicionales. En caso de que el pago 
haya sido rechazado, volverás a ver el servicio disponible en la pantalla de inicio para intentar realizar el 
pago nuevamente. 
 
Medio de pago Link de pago: 
 
Aclaración: La generación de Links de pago sólo está disponible para los usuarios Matriculados. Su 
durabilidad es hasta las 23:59 hs del día en que se generó. 
 
El Link de Pago es un método de derivación de pagos que permite a terceros abonar en el Portal sin 
necesidad de estar registrados en el Consejo. Al completar estos pasos, se generará un enlace que se 
enviará automáticamente por correo a la persona que debe realizar el pago. Además, tendrás la opción de 
copiar el enlace manualmente para compartirlo por el medio que prefieras. 
Si la persona a la que envías el Link de Pago no lo abona antes de las 23:59 del mismo día, este caducará, 
por lo que deberás generarlo nuevamente el día en que se realice el pago. 
 
Ingreso del correo electrónico 
 
Luego de haber seleccionado “Link de pago” en la pantalla de selección de medios de pago, visualizarás en 
pantalla los servicios a pagar, y el total a abonar. 
Adicionalmente, se te solicitará que ingreses la dirección de correo a la que quieras enviar el link de pago: 
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Para modificar los trámites incluidos en el Link de pago, presioná el botón “VOLVER”, para confirmar el 
envío del Link de pago, presioná “ENVIAR”. 
 
Resultado envío correo 
 
Luego de presionar “Pagar”, verás el resultado del envío del correo en pantalla: 
 

 
 
 
Adicionalmente, podrás copiar y enviar el link de pago manualmente, presionando el ícono de copiar: 

 
 
Para finalizar, presioná el botón “Volver al inicio”. 
 
 
 
 
 
Al regresar a la pantalla de inicio, verás en la grilla de pagos pendientes los trámites que agregaste al link de 
pago señalados con un ícono: 
 

 
 
El o los trámites agregados a un link de pago desaparecerán del listado de pagos pendientes una vez que el 
link de pago haya sido abonado exitosamente. 
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En caso de que necesites abonar uno o varios trámites agregados a un link de pago que se encuentra 
pendiente, podrás hacerlo manualmente siguiendo los pasos indicados en la sección “Para realizar un 
pago”. Cuando la persona que pagará el link de pago ingrese al vínculo compartido, no verá los servicios 
que ya fueron pagados. 
 
 
Pago a través de Link de Pago 
 
Ingreso al link enviado 
Una vez que se genera un link de pago, se enviará automáticamente un correo a la casilla indicada por el 
matriculado: 
 
 

 
 
 
Presionando en la leyenda “click aquí”, o ingresando en el link compartido por el matriculado, podrás 
ingresar a la pantalla de selección de medios de pago para abonar los trámites que fueron enviados: 
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En esta pantalla, tendrás la información de los servicios que abonarás, junto con el monto total de la 
operación. Tené en cuenta que no podrás modificar los servicios seleccionados a pagar. 
En caso de que necesites realizar cambios, solicitá al Matriculado que genere un nuevo Link de pago con los 
cambios correspondientes. 
Para continuar con el proceso de pago, presioná el botón correspondiente al medio de pago que quieras 
utilizar:  
 

                                                         
 
Resultado de la Operación 
 
El pago que realizaste puede obtener el estado Aprobado, Rechazado o Pendiente de pago. 
 

• Si el pago fue aprobado, podrás ver los detalles de la operación realizada, y descargar el 
comprobante de pago correspondiente. En caso de no haberlo descargado, o de que necesites 
volver a descargarlo, deberás pedirle el comprobante al Matriculado que generó el Link de pago. 

 
• Si el pago fue rechazado, podrás ver en pantalla el motivo de rechazo. Para poder realizar el pago 

nuevamente, deberás solicitar un nuevo link de pago al Matriculado correspondiente. 
 

• Si el pago queda pendiente de aprobación, el Matriculado podrá consultar el estado del mismo en 
su historial de pagos luego de pasados unos minutos. 
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Medio de pago QR: 
 
Al elegir la opción “QR”, te aparecerá la opción para generarlo:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se mostrará un código QR que podrás escanear con cualquiera de las billeteras virtuales que tengas 
disponibles. Recordá que el pago solo podrá realizarse utilizando el dinero disponible en tu cuenta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez realizado el pago, debés esperar 15 segundos. El portal de pagos actualizará la información y te 
redirigirá automáticamente a la confirmación de la operación donde podrás descargar el comprobante. 
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Caso contrario, podrás presionar la opción “Ya realicé mi pago”: 
 

                                                              
 
Aparecerá el siguiente mensaje: 
 

                                     
 
 
Consultar historial de pagos: 
 
Para ingresar al historial de pagos, hacé click en el botón que está en la pantalla inicial: 
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Al presionarlo, verás una pantalla como la siguiente: 
 

 
 
Aquí, podrás consultar la información de los pagos realizados con estado Aprobado o Rechazado de los 
últimos seis meses. 
 
Información de un pago 
Para obtener más información de un pago, hacé click en el ícono de ojito en el pago correspondiente para 
ver todos los datos asociados al mismo: 
 

                                                                      
 
A continuación, verás una ventana emergente con toda la información asociada al pago seleccionado: 
 

                                         
 
Y desde esta opción, podrás volver a descargar el comprobante de pago de la operación que desees: 
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Para facilitar la búsqueda de los comprobantes deseados, podrás filtrar por: 
 

• Fechas: 

                                        
 

• Estado de operación:  
    

                                             
Una vez seleccionado el estado deseado, hacé click en el botón “Filtrar”: 
 
 

                                                   


