
Multirecaudador

MANUAL USUARIO 
RECEPCIONISTA



Esta guía está diseñada para proveer el máximo beneficio a las personas que van a 
ejercer el rol de Recepcionista en la solución de recaudo PAYNET.

Recepcionista: 

Persona que realiza la creación de clientes para los Centros de Reconocimiento de 
Conductores (CRC)



Sobre la Interfaz de PAYNET

A continuación, presentamos los iconos más frecuentes y su funcionalidad.



Sobre la Interfaz de PAYNET

PAYNET presenta una interfaz de usuario intuitiva y con ayudas contextuales.

Muchas de las opciones son accesibles mediante enlaces o iconos, posicionando el cursor del 
ratón (mouse sobre ellos)

A continuación, presentamos los iconos más frecuentes y su funcionalidad.

          Salir de PAYNET.

          Obtener información detallada de la acción a realizar. 

          Realiza una búsqueda con los parámetros establecidos.

*   Los campos identificados con asterisco son obligatorios.



Requisitos Previos

Accesibilidad a Internet

Sólo necesita de una conexión a internet para trabajar con PAYNET. Podrá conectar su computador 
a través de un cable de red, modem USB móvil o red inalámbrica con servicio de internet en 
cualquier lugar y momento.

Navegadores Soportados

Internet Explorer 10 o superior.

Mozilla Firefox 43 o superior.



Ingreso a Paynet

Una vez ingrese a la página, visualizará 
una pantalla en donde se le solicitan los 
datos de autenticación.



El Recepcionista debe dar clic en 
“Estoy de Acuerdo con los Términos 
y Condiciones Del Producto” y luego 
debe dar clic en “Aceptar”

Para comenzar a utilizar PAYNET, 
aparecerá una ventana para 
“Aceptación de Términos y 
Condiciones de Uso Sitio Web”



Una vez se hayan aceptado los 
términos y condiciones, PAYNET 
solicitará el cambio de contraseña.

IMPORTANTE: La contraseña que asigne debe contener mayúsculas, minúsculas, números y caracteres especiales (#$%&/*)



Una vez hecho el cambio de la 
contraseña aparecerá un mensaje 
de registro Exitoso y dará clic en 
Continuar.



Al ingresar el usuario de 
Recepcionista exitosamente 
se desplegará la ventana de 
inicio en Paynet.



RECUPERAR SU CONTRASEÑA

IMPORTANTE: Debe ingresar a esta dirección desde uno de los navegadores web 
sugeridos en la sección anterior.

1. Una vez ingrese a la página, visualizará en la parte inferior de la pantalla el 
siguiente texto: “¿Has olvidado la contraseña?, haga clic sobre él.



Una vez ingrese a la página, 
visualizará en la parte inferior 
de la pantalla el siguiente texto: 
“¿Has olvidado la contraseña?, 
haga clic sobre él.



Ingrese el usuario, PAYNET le 
reseteará su contraseña y será 
enviada por el correo electrónico 
registrado y haga clic en enviar.



En el menú izquierdo en 
Recepcionista, dar clic en 
Nuevo Cliente.



Se desplegará una ventana 
para la creación de clientes.



En el campo aspirante debe 
escoger Conducción.



Se habilitará el campo 
de Categoría para que la 
Recepcionista seleccione la 
requerida por el cliente.



En la liquidación es posible 
realizar un combo entre dos 
categorías, tal y como se 
indica a continuación: 



RECUERDE: El sistema 
no permite hacer combos 
en una misma categoría, a 
continuación, se exponen las 
posibles combinaciones entre 
dos categorías: 



Luego se debe ingresar la 
fecha de nacimiento del 
cliente por el calendario que 
se habilita.

IMPORTANTE: En el calendario puede buscar al año de nacimiento dando clic 
directamente en año y con la flecha izquierda se desplaza al año requerido, luego 
seleccionar el mes y luego el día.



IMPORTANTE: En el calendario puede buscar al año de nacimiento dando clic 
directamente en año y con la flecha izquierda se desplaza al año requerido, luego 
seleccionar el mes y luego el día.

Luego debe seleccionar el 
recaudador (Movii, Baloto, 
Punto Pago) de la lista 
desplegable, se escoge 
según cercanía y facilidad 
para el cliente.



Debe escoger el género 
(Femenino o Masculino) 
del cliente  debe dar clic en 
Calcular.



Se viualizará las tarifas de 
liquidación y debe dar clic en 
Siguiente.



El rol Recepcionista debe ingresar 
el tipo de documento (Cédula, 
Tarjeta de Identidad, Cédula 
de Extranjería, Pasaporte y 
Carnet Diplomático) y número de 
documento del cliente.

IMPORTANTE: En el campo del número de documento únicamente se acepta campo alfanumérico.



Debe diligenciar los siguientes 
campos (Nombres, Apellidos, 
Email y Celular) y luego dar clic 
en Siguiente.



Aparecerá el resumen con los 
datos del cliente y la liquidación 
de las tarifas, la recepcionista 
debe dar clic en Registrar.



IMPORTANTE: Una vez dado clic en aceptar no se podrán modificar los datos del cliente.

Después de haber dado 
clic en registrar aparecerá 
automáticamente una alerta 
de confirmación de los datos 
ingresados del cliente y debe 
dar clic en Aceptar.



Automáticamente aparecerá 
un mensaje del registro 
exitoso del cliente y luego 
debe dar clic en Imprimir.



IMPORTANTE: La 
Recepcionista siempre debe 
imprimir la liquidación para 
que el cliente se dirija al 
recaudador para efectuar el 
pago del PIN.



IMPORTANTE: La 
Recepcionista siempre debe 
imprimir la liquidación para 
que el cliente se dirija al 
recaudador para efectuar el 
pago del PIN.

También se puede enviar la 
liquidación al correo del cliente 
dando clic en Enviar Correo.



Automáticamente llega la 
información de la liquidación 
al correo electrónico 
anteriormente registrado del 
cliente.



LISTADO DE CLIENTES

La recepcionista podrá visualizar el “listado de los clientes” en proceso, finalizados, 
caducados y anulados. al dar clic en el podrá visualizar el detalle del cliente.



La Recepcionista podrá visualizar 
el “Listado de los Clientes” en 
proceso, finalizados, caducados 
y anulados. Al dar clic en el podrá 
visualizar el detalle del cliente.



Se visualizará una preliquidación 
ya que esta aún no tiene asignado 
un número de PIN, aun el cliente 
no se ha dirigido al recaudador 
para efectuar el pago.



Se visualizará una preliquidación 
ya que esta aún no tiene asignado 
un número de PIN, aun el cliente 
no se ha dirigido al recaudador 
para efectuar el pago.

Se visualizará como se evidencia la 
liquidación ya cuenta con un PIN.


