
INSTRUCTIVO
NUEVO EXPEDIENTE

PAGO DE APORTES POR
LOS DIFERENTES MEDIOS



En primer lugar, accedemos a nuestra cuenta en el Sistema de Autogestión y hacemos clic en 
“Mis Expedientes”.

Esto nos llevará a la siguiente pantalla donde comenzaremos el instructivo.



Paso 1:
Hacemos clic en “Nuevo 
expediente”



Paso 2:
Aparecerá la siguiente pantalla.
Aquí deberán completar todos los campos requeridos y 
subir los archivos.

En este campo 
deben colocar el 
importe del aporte 
al Colegio. Es 
importante que lo 
coloquen ya que si 
no lo hacen no 
podrán abonarlo y 
se rechazará la 
documentación.
Evitemos la 
pérdida de tiempo.

Aquí deben seleccionar el tipo de archivo que están subiendo. Entre las categorías se encuentran: “planos”, “planillas”, 
etc. Elegir la conveniente para cada archivo que están subiendo. Es importante para mantener un orden.



Paso 3:
Aparecerá la siguiente pantalla.
Hacer clic en Mercadopago. Si no está listo para hacer el pago en ese momento haga clic en Pagar más tarde. Si 
eligió Mercadopago vaya al Paso 5.



Paso 4: Eligió “Pagar más tarde”.
Aparecerá la siguiente pantalla.
Verá en la lista de la pantalla un nuevo reglón con el expediente que acabamos de cargar. Si hace clic 
en el reglón del expediente (cambiará a color azul el reglón) aparecerá a la derecha un botón que 
dice “Pagar $5000”. Cuando esté listo para pagar haga clic allí y pase al siguiente paso.



Paso 5: Eligió “Mercadopago”.
Aparecerá la siguiente pantalla.
Verá en un recuadro con el aplicativo de Mercadopago. Aquí se muestran las formas de pago. En primer lugar si UD. ya utiliza 
Mercadopago puede ingresar a su cuenta y hacer el pago correspondiente por los medios que tenga adherido o con dinero que 
tenga disponible en la billetera virtual.
Si NO posee cuenta de Mercadopago según lo desee puede elegir entre los medios que figuran en el apartado “Pagar como 
invitado”. A partir de ahora seguirá los pasos según elija el medio de pago. Como figura en el menú empezaremos explicando en el
orden que aparecen los medios de pago.

Acá aparecerá el 
importe que ha 
ingresado en el 

recuadro del “Importe 
Tasa de Visado” del 

Paso 2.



Paso 6: Medio de pago: “Tarjetas”.
Aparecerá la siguiente pantalla.
Independientemente de si su tarjeta es de crédito o 
débito, deberá cargar los datos de la misma en los 
diferentes campos. El sistema automáticamente 
detectará que tipo de tarjeta es y de que entidad 
(banco/financiera). Si UD. desea pagar con una 
tarjeta de crédito en cuotas, el sistema en las 
siguientes pantallas le mostrará las opciones de 
financiación. La financiación tiene un costo 
adicional por parte de Mercadopago y dependerá 
de la tarjeta de crédito a utilizar. 
Si utiliza tarjeta de débito no tiene ningún costo 
adicional.
Una vez ingresado los datos, hacer clic en 
“Continuar”.



EJEMPLO CON TARJETA DE 
CRÉDITO.
Aparecerá la siguiente 
pantalla.
Colocar el DNI del titular de la 
tarjeta de crédito. Luego hacer 
clic en “Continuar”.



EJEMPLO CON TARJETA DE CRÉDITO.
Aparecerá la siguiente pantalla.
Aquí se muestran las opciones disponibles en 
cuotas con el costo final de la operación.
Hacer clic en la que desee.



EJEMPLO CON TARJETA DE 
CRÉDITO.
Aparecerá la siguiente pantalla.
Debe controlar toda la 
información y agregar un correo 
electrónico para que le llegue el 
comprobante de la operación.
Por último, hacer clic en “Pagar”. 
En el caso de que todo esté 
correcto aparecerá una pantalla 
de aprobación. La acreditación 
del pago es inmediata. 



EJEMPLO CON TARJETA DE 
DÉBITO.
Aparecerá la siguiente 
pantalla.
Colocar el DNI del titular de la 
tarjeta de crédito. Luego hacer 
clic en “Continuar”.



EJEMPLO CON TARJETA DE 
DÉBITO.
Aparecerá la siguiente pantalla.
Debe controlar toda la 
información y agregar un correo 
electrónico para que le llegue el 
comprobante de la operación.
Por último, hacer clic en “Pagar”. 
En el caso de que todo esté 
correcto aparecerá una pantalla 
de aprobación. La acreditación 
del pago es inmediata. 



Paso 6: Medio de pago: “Efectivo”.
Aparecerá la siguiente pantalla.
Aquí deberá elegir que red de pago utilizará. 
Recuerde que si elige por ejemplo, “Pago fácil”, no 
podrá ir al “Rapipago” con el Nro. de Referencia de 
Pago que se genera. Cada uno es independiente 
para en la red de pago elegida.
Para continuar haga clic en una opción.



EJEMPLO EFECTIVO.
Aparecerá la siguiente pantalla.
Debe controlar toda la 
información y agregar un correo 
electrónico para que le llegue el 
comprobante de la operación.
Por último, hacer clic en “Pagar”. 
En el caso de que todo esté 
correcto aparecerá una pantalla 
de con la información para 
realizar el pago.



EJEMPLO EFECTIVO.
Aparecerá la siguiente pantalla.
Al cajero de la red de pago elegida 
deberá decirle que quiere abonar 
“Mercadopago” y brindarle ese 
número de referencia. El pago impacta 
en el momento.



Paso 6: Medio de pago: 
“Transferencia por Red 
Link”.
Hacer clic en “Transferencia por Red 
Link”.



Paso A:
Ahora deberá elegir dependiendo si tiene 
home banking o no. Si selecciona cajero 
automático siga al paso siguiente. Si elige 
Home Banking vaya al Paso D.



Paso B: Eligiendo opción “Cajero automático”.
Ingresar un mail para recibir las instrucciones de la 
operación que tiene que hacer en el cajero automático. 
Luego hacer clic en “Pagar”.



Paso C:
Por último, en esta pantalla tendrá 
las instrucciones para efectuar la 
operación en el cajero automático. 
Recuerde que esta información la 
recibirá por mail. 



Paso D: Eligiendo opción “Home banking”.

Ingresar un mail para recibir las instrucciones de la 
operación que tiene que hacer en el home banking. Luego 
hacer clic en “Pagar”.



Paso E:
Por último, en esta pantalla tendrá 
las instrucciones para efectuar la 
operación en el home banking. 
Recuerde que esta información la 
recibirá por mail. El correo 
electrónico puede demorar en 
llegar. Anote estos datos que los 
necesitaremos mas adelante.



Paso F:
Seguiremos un ejemplo con una 
cuenta del NBCH. Estimamos que 
todas son similares. Siempre 
hablando de RED LINK. Si tiene una 
cuenta Banca Empresa, por favor 
avance al Paso L.
Ingresar al homebanking con 
Usuario y Contraseña.



Paso G:
Elegir la opción “Pagar”



Paso H:
Completar los datos de la siguiente 
manera.
El Código electrónico para Pagar es 
el que nos proporcionó el sistema 
en el Paso E.



Paso I:
En la pestaña importe, ingresar el Monto a abonar (es el importe 
de Tasa de Visado ingresado en el sistema de Autogestión del 
Colegio Profesional) y el N° de Operación que también lo 
obtuvimos en el Paso E.



Paso J:
Ahora en la pestaña “Caja de …” elegir la cuenta y hacer clic en el 
botón “Confirmar y realizar pago/s”

Paso K:
Ingresar la clave de Home Banking y hacer clic 
en “Aceptar”



Paso L:
Ingresar a la Banca Electrónica con 
Usuario y luego con CUIT y 
Contraseña.



Paso M:
Hacer clic en la pestaña “Pagos”, 
luego hacer clic en la opción 
“Cargar pagos”, que se encuentra 
debajo de “Impuestos y Servicios.



Paso N:
Se mostrará esta pantalla. Ingresar 
los datos señalados. El código de 
pago es el que hemos obtenido en 
el Paso 6. Luego apretar “Aceptar”.



Paso O:
Se mostrará esta pantalla. Selección 
en el primer recuadro la opción 
MPAGO: COMPRA. En el recuadro 
de abajo seleccionar la cuenta a 
descontar el pago. Luego hacer clic 
en “Aceptar”.

Elegir esta opción



Paso P:
Se mostrará esta pantalla. Ingresar 
el Importe y el N° de Operación. El 
importe es el que se ha cargado en 
el Sistema de Autogestión, que 
corresponde con el aporte al 
Colegio. El N° de Operación es el 
obtenido en el Paso E. Luego hacer 
clic en “Aceptar”.

Por último, resta Validar la operación con la clave de Banca Electrónica y en caso de ser 
necesario completar el esquema de firmas en caso de una entidad o asociación.


