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¿Cómo consultar su factura digital?

Es muy fácil
Ingrese en www.movistar.co, sección Empresas e ingrese
en Mi Movistar



Escriba su NIT y contraseña
para ingresar. Si aún no tiene
clave, llame gratis al #600 y
solicítela, se la enviaremos
por e-mail.
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Al ingresar a Mi Movistar en el menú superior de la pantalla
seleccione “Consultas -> Información de la cuenta”, aquí
puede elegir y consultar la cuenta que desee.
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En esta opción encuentra disponible todos los números de
cuenta movistar de su empresa, que tienen líneas activas, que
presenten saldos por pagar o saldos a favor.  También
encuentra la cantidad de líneas por cada cuenta, el valor
pendiente de pago y la fecha de vencimiento de su factura 
mensual. Puede conservar esta información en su PC, haciendo
clic en el botón “Descargar en Excel”.      

Si desea   imprimir el certificado de pagos al día de cada cuenta,
haga clic en la opción “Ver cerWLæFDGR�DTX¯Û 
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Seleccione el código de cliente que desee consultar, allí podrá
ver las líneas celulares que están asociadas a la cuenta.  
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Aquí encontrará todos los datos correspondientes a cada línea 
celular: Nombres de usuario, plan, fecha de  activación, estado 
(AAA: Activa o SAA: Suspendida) y  la marca del equipo activo
en Movistar.

Podrá descargar esta información haciendo clic en Descargar
en excel y además pagar la factura con tarjeta débito o tarjeta
crédito haciendo clic en el botón Realizar Pago.    
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Por medio de la opción “Ver factura”, podrá consultar todas
las facturas de la cuenta del último año  y además suscribirse 
a factura digital. Si ya está suscrito le aparecerá la opción 
“Modificar mail de Factura digital”, donde podrá cambiar el 
e-mail las veces que sea necesario.
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Haga clic en “Suscríbete aquí” para recibir su factura únicamente
por e-mail y dejar de recibir su factura en papel. Si desea
continuar recibiendo el papel haga clic en “Omitir suscripción”.
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Si hizo clic para suscribirse a factura digital, aquí deberá
ingresar el e-mail donde desea recibir todas las facturas de la 
cuenta y aceptar los términos y condiciones. De inmediato, 
recibirá un mail de confirmación con un contrato que avala su 
suscripción.
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A continuación, aparecerá un mensaje de bienvenida con
novedades que le pueden interesar de nuestros servicios. 
Haga clic en cerrar para continuar.
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Ahora está en Factura digital, aquí encontrará diferentes
opciones para consultar, descargar, exportar, buscar y leer su
factura con la ayuda de las barras de navegación.

Nam nec tellus quis sem

Nam nec tellus quis sem
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Facturas EC: Facturas de ciclo o facturas mensuales
Factura EV: Factura de Venta
Factura CR: Factura Crédito o nota crédito.

Nam nec tellus quis sem

Para consultar el histórico de facturas del último año, despliegue el
menú y haga clic en el número de la factura que desea revisar.
Podrá identificar el tipo de factura así: 

Cuando seleccione la factura que va a consultar, puede navegar
entre páginas o escribir el número de la hoja para encontrarla más
rápido desde el navegador que está en la parte inferior.  
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En esta sección podrá buscar las facturas de una forma más
fácil y rápida sin navegar página a página.  Sólo debe
seleccionar el mes,  en el campo a buscar elegir entre las
opciones:  celular, nombre del usuario, número de cuenta o
número de abonado y por último ingresar el valor de lo que
quiere encontrar en Criterio.
Por ejemplo,  si busca cuánto pagó uno de los celulares en el
mes  de Febrero, seleccione:
Mes: febrero, Campo a buscar: Celular y  en criterio  escribe el
número celular, después haga clic en la lupa y de inmediato
encontrará el valor de la factura que buscaba, si desea ver el
detalle sólo debe hacer doble clic sobre la información. 
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Desde aquí puede crear y definir los grupos de teléfonos
celulares que desee asociar a centros de costos, por ejemplo:
Tesorería, contabilidad.  

Con esto podrá agrupar y manipular mejor la información de
sus cuentas
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Nam nec tellus quis sem

Al ingresar a esta opción encontrará un resumen con el número
de abonados que se encuentran activos dentro de la cuenta y su
estado dentro del centro de costos.  

Factura digital Movistar
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1. Cargar desde una Lista

Nam nec tellus quis sem

Debe crear una lista en excel o en txt que en la primera
columna contenga el nombre del centro de costos, en la
segunda el número de celular y en la tercera un alias para el
abonado. Una vez hecho esto debe copiar la lista en la caja
blanca (sin incluir los títulos)  y “cargar”.    

En el caso de txt los campos
deberán ir separados por un
tabulador o coma o punto y
coma.  
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Nam nec tellus quis sem

¿Cómo crear
un centro de costos?
Para crear los centros de costos debe ingresar por la opción
“Asignar”  

Hay dos maneras de asignar o crear los centros de costos,
conozcámoslas: 
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Al carga la lista, automáticamente se asignan los valores a cada
uno de los abonados o líneas celulares en la parte inferior de la
misma página creando de una vez los centros de costos.  
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2. Asignación uno a uno
De esta manera, debe asignar e ingresar uno a uno los datos
manualmente por cada abonado. Y para guardar, debe hacer
clic en “Asignar” en cada uno.  
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Nam nec tellus quis sem

Una vez creados los centros de costos, en la opción
“Resumen” puede ver la información registrada.
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Nam nec tellus quis sem

En esta opción podrá renombrar un centro de costos sin
necesidad de volver a crear la lista o cambiarlo uno a uno,
igualmente podrá eliminarlos.
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Nam nec tellus quis sem

En esta última opción podrá visualizar la relación de todos los
abonados y su centro de costos creados, de igual manera
exportar la lista a excel.  
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Nam nec tellus quis sem

Después de creados los centros de costos, podrá descargar sus
reportes a través de la opción exportar factura con la
información previamente registrada.   

Para empezar seleccione el separador decimal  Punto o Coma,
que usa en su PC para que pueda exportar los archivos
correctamente.  Después haga clic en el link para continuar.

Factura digital Movistar
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Ejemplo: Portafolio de servicios: Después de 
descargar el archivo, podrá exportarlo en Excel 

columnas de la información debe ser 
exactamente igual al ítem de la factura que hace 

mención al mismo. 

Al dar clic en el link, encontrará las opciones de descarga para
resumen de abonados por centro de costo y resumen de Centro
de costos en txt y/o Excel.    

Resumen de cuentas: Podrá descargar todos los campos de la
factura sin detallarlos. 
Detalle de llamadas: Descargue el detalle de las llamadas
realizadas.  
Detalle de SMS: Descargue el detalle de todos lo mensajes de
texto entrantes y salientes.  
Detalle de consumo de datos:  Descargue el detalle del
consumo de datos por Kb y el valor facturado. 
Portafolio de Servicios: Podrá descargar el detalle del cobro
de servicios relacionados en la parte de Portafolio de Servicios
de la factura.    

y manipular la información. Al sumar las



Si la factura que va a descargar tiene más de 50 páginas le
aparecerá el siguiente mensaje:  
“Descargar Duplicado de toda la factura en .pdf-(archivo
mayor a 50 páginas)”

Para esto debe hacer doble clic sobre el mensaje y le saldrá
una ventana en la que debe ingresar un e-mail y hacer clic en
solicitar. De esta forma le notificaremos el momento en el que
se genere y se publique en la página. 

Cuando el PDF esté listo para descargar en la página,  le llegará
un correo con la notificación. Después de esto ingrese
nuevamente para descargarlo y guardarlo en su computador.
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Por medio de esta opción podrá imprimir la factura. 
 Le recomendamos cuidar el planeta y no imprimir todas las hojas,
sino solamente las necesarias.   

Para esto elija la opción “Seleccionando”  y escriba el número de
las páginas que necesita tener en papel, por último finalice
haciendo clic en el ícono “Imprimir”.  
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Resumen voz por operador

Nam nec tellus quis sem

Histórico Mensual del último año

Comportamiento Datos
de manera diaria

También podrá graficar el detalle de los consumos de todas las
cuentas por medio de la opción: “Ver Información Gr£æFDÛ.  
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Para realizar más gráficas, haga clic en el botón circular, seleccione
en el menú desplegable, el tipo de informe que quiere
diagramar, seleccione la línea celular y haga clic en “Mostrar” , de
inmediato verá el reporte gráficamente.
Puede hacer cuantas gráficas desee, sólo debe volver a
seleccionar el botón circular y desplazarse a la parte inferior de la
página para empezar a generar uno nuevo.     
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Por medio de esta opción puede consultar las direcciones de
correo electrónico en las que está recibiendo la factura que
está consultando. Puede modificarlas, eliminarlas o adicionar
las cuentas de correo electrónico que desee.   

Nota:  Si aún recibe su factura en papel, agregar o borrar correos
no afectará la recepción de la misma.  Si agrega

 
correos por esta

opción recibirá la factura impresa  y la factura por correo
electrónico.   

digital Movistar
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Con factura digital,
ayuda a conservar
el planeta.
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