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1. Alcance 
 
Este instructivo de autogestión proveedores en eClick, establece el procedimiento para 
radicación de facturas, cambio de clave, consulta de facturas, negociación de facturas por 
pronto Pago o Confirming, consulta de facturas negociadas, consulta de pagos y 
actualización de información de empresa a través del portal eClick. Aplica para UNE, 
Colombia Móvil y sus filiales. 
 
 

2. Registro de usuario para radicar facturas 
 
El proveedor debe crear el usuario, ingresando al siguiente link: 
https://eclick.com.co/eClick-web/ 
 
Ingresar por la Opción Registrarme 

 
 
Se abrirá la siguiente ventana:  

https://eclick.com.co/eClick-web/
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Clic en Registro para Facturación electrónica 
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Digite los datos solicitados y finalice con la opción Crear Cuenta de Usuario. Posteriormente 
recibirá un correo con el usuario y contraseña de ingreso. 
 
 

3. Radicar Factura Electrónica 
 
 
Ingresar al Link: https://eclick.com.co/eClick-web/ 
 
Ingresar con el usuario y contraseña a la opción Radicar Factura Electrónica 
 

 

https://eclick.com.co/eClick-web/
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Una vez en la opción se despliega el siguiente cuadro, se debe adjuntar y cargar el archivo 
XML, el pdf de la representación gráfica de la factura y los anexos como entradas en 
actividad y otros, estos últimos en archivos comprimidos. 
 
También es indispensable que al radicar se coloque el número del pedido, entrada y nombre 
del administrador del contrato al momento de hacer la radicación y por último dar clic en 
Radicar Factura 
 

 
 
 
Cuando la radicación es exitosa de inmediato llega al usuario que radicó un correo de acuse 
de recibido y cuando la factura es registrada llega un correo de aceptación. 
 
Cuando la radicación tiene algún inconveniente el sistema genera un mensaje en la parte 
inferior indicando la causa.  
 
Para cualquier inquietud frente al tema de radicación se puede dirigir al correo 
atencionproveedores@tigo.com.co. 
 
 

4. Registro de usuario para consulta de Facturas, Pagos 
y negociación de descuento por pronto pago 
 
Ingresar al link: https://eclick.com.co/eClick-web/ 

https://eclick.com.co/eClick-web/
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Seleccione la opción Registro para portal de proveedores y Pronto Pago 
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Diligenciar los datos de esta ventana, generar el PDF de acuerdo a las instrucciones, y enviar 
al buzón cuentasporpagar@tigo.com.co con asunto PAGOS (únicamente la palabra Pagos y 
en mayúscula sostenida) y adjuntar los documentos que se solicitan. 
 

5. Consulta De Facturas 
 
 
Ingresar por la Opción Consultar Facturas 
 

 

mailto:cuentasporpagar@tigo.com.co


Manual de usuario eClick 
‣ TigoUne y Filiales 

 

9 

 
Por la Opción Estado de Factura, se puede visualizar: Facturas contabilizadas (pendientes 
de pago) o aquellas que fueron ya pagadas pero negociadas por pronto pago o Confirming. 
 
Seleccione la opción deseada: 
 

 
 
Finalice con la opción Realizar Búsqueda 

 
 
Si selecciona la opción Contabilizada a continuación, verá la información de las facturas 
contabilizadas a la fecha de la consulta, fecha límite de pago, neto a pagar y un link para 
visualizar las retenciones aplicadas en la opción Retenciones 
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Si no encuentra registrada la factura que desea consultar, debe escalar la inquietud 
directamente al supervisor del contrato, para que éste valide con el equipo de cuentas por 
pagar, si la factura fue rechazada.  

6. Consulta de Facturas Pendientes de Pago 
 
 
En el menú ingresar por la opción Facturas / Consultar facturas pendientes de pago: 
 

 
Encontrará el detalle de facturas pendientes de pago, así como visualizar la factura 
digitalmente y retenciones aplicadas a la misma.  
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Si requiere realizar una reclamación por retenciones aplicadas a una factura, escalar el 
requerimiento al correo cuentasporpagar@tigo.com.co, con asunto: CXP (es indispensable 
que en el asunto unicamente se coloque la palabra CXP de lo contrario su solicitud no será 
atendida)  
 

7. Consulta De Facturas Pagadas 
 
 
En el menú Facturas seleccionar la opción Consultar Facturas Pagadas: 
 

mailto:cuentasporpagar@tigo.com.co


Manual de usuario eClick 
‣ TigoUne y Filiales 

 

12 

 
Seleccione Pagador (Une, Tigo, Emtelco o Edatel) y un rango de fecha: 

 
 
El sistema le arrojará información de las facturas pagadas en el rango de fecha seleccionado 
en el paso anterior.  
 

8. Consulta de Pagos 
 
 
Ir al menú de opciones: Pagos y a continuación seleccione el pagador (Une, Tigo, Emtelco 
o Edatel) así como rango de fecha de los pagos a consultar: 

 



Manual de usuario eClick 
‣ TigoUne y Filiales 

 

13 

 
 
Clic en Realizar Búsqueda 
 

 
 
Podrá descargar el aviso de pago correspondiente seleccionando la siguiente opción: 

 
 
 
Se abrirá una nueva ventana de navegación con el aviso de pago: 
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Si presenta inconvenientes para la consulta de pagos o descarga de avisos de pago, podrá 
escalarlo al buzón Cuentasporpagar@tigo.com.co con el Asunto PAGOS (en mayúscula 
sostenida y únicamente la palabra PAGOS) 
 

9. Negociación de Facturas por Pronto Pago 
 
Para negociar un descuento por pronto pago debe ir al menú Operaciones y seleccionar la 
Opción Registro Operación Pronto Pago 
 

 
 

mailto:Cuentasporpagar@tigo.com.co
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Una vez seleccione el Pagador (Une, Tigo, Emtelco o Edatel) proceda a seleccionar la factura 
a negociar, inmediatamente en la parte inferior de la pantalla encontrará los datos de 
negociación: 
 

✓ Tasa 
✓ Fecha de desembolso 
✓ Moneda 
✓ Total Bruto 
✓ Total descuento 
✓ Total Neto 

 
Si después de negociada una factura, presenta alguna inquietud o duda, podrá escalarlo al 
buzón CesionEndososEmbargos@tigo.com.co 
 

10. Consulta De Facturas Negociadas Por Pronto 
Pago 
 
 
En el Menú criterios de búsqueda/Estado de Factura, seleccione Negociada Pronto Pago 
 

mailto:CesionEndososEmbargos@tigo.com.co
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Allí podrán visualizar las facturas negociadas, fechas de pago, monto del pago y retenciones 
aplicadas.  
 
Para visualizar los porcentajes de descuento aplicados por factura, de clic en OPC (lupa) 
 

 
 
Aparecerá una ventana con la información de descuentos aplicados:  

 
 
 
Si después de negociada una factura, presenta alguna inquietud o duda, podrá escalarlo al 
buzón CesionEndososEmbargos@tigo.com.co 
 
 
 
 

mailto:CesionEndososEmbargos@tigo.com.co
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11. Registro de usuario para Confirming 
 
 
Para la creación de usuarios para negociar facturas por Confirming debe enviar un correo al 
buzón CesionEndososEmbargos@tigo.com.co, solicitando los documentos requisitos de 
inscripción para negociación de facturas a traves del portal. Una vez le confirmen la creación 
de usuario, ud recibirá un correo con los datos de usuario y contraseña de inicio, la cual 
debe ser modificada cuando realice el primer ingreso.  
 
 
Posterior a ello, debe ingresar a eclick: https://eclick.com.co/eClick-web/ 
Seleccionar la opción Iniciar Sesión  
 
 

 
 
 
 
Aparecerá la siguiente ventana:  
 

mailto:CesionEndososEmbargos@tigo.com.co
https://eclick.com.co/eClick-web/


Manual de usuario eClick 
‣ TigoUne y Filiales 

 

18 

 
 

Actualice los datos resaltados y dar clic en GUARDAR CAMBIOS 
 
 

 
 
 
Al iniciar sesión encontrará menú de opciones: 
 

✓ Solicitar Pronto pago 

✓ Radicar Factura 

✓ Consultar Facturas 

✓ Certificados Tributarios 

✓ Cambiar Contraseña 

✓ Sugerencias  
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12. Negociación de Facturas por Confirming 
 
Ir al menú Operaciones y seleccionar Registro Operación de Confirming 
 

 
 
Seleccione Pagador: Une, Tigo, Edatel o Emtelco. 
Seleccione Fondeo: seleccionar la entidad bancaria que aparece activa. 
 

 
 
Una vez negociada la factura, podrá visualizar tasa, valor del descuento, fecha de 
desembolso y detalle de la factura negociada.  
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Tener en cuenta que para realizar operaciones confirming debe gestionar previamente la 
inscripción con el buzón CesionEndososEmbargos@tigo.com.co. 
 

13. Consulta De Facturas Negociadas Por Confirming 
 
 
En el Menú criterios de búsqueda/Estado de Factura, seleccione Negociada Confirming 
 

mailto:CesionEndososEmbargos@tigo.com.co
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Allí podrán visualizar las facturas negociadas por confirming, fechas de pago, monto del 
pago y retenciones aplicadas.  
 
Si después de negociada una factura, presenta alguna inquietud o duda, podrá escalarlo al 
buzón CesionEndososEmbargos@tigo.com.co 
 

14. Actualizar Información 
 

 
Por esta opción podrá actualizar información de la empresa como dirección, teléfono e 
información de la página web. 
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15. Cambiar Clave 
 
 
Ir al menú Sistema/Cambiar Clave 
 

 
 


