
 

 

 

MANUAL COMPRAS 
GRUPO FORMATIVO ESTUDIANTIL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

PASO 1. 

 

Se registra o inicia sesión según sea el caso, nos dirigimos a la pestaña de Iniciar Sesión o 

Registrarse que se encuentra en la parte superior. 

 
 

PASO 2. 

 

Podrá acceder mediante su correo electrónico.  

 
 

 

 



 

PASO 3. 

 

Mostrará el panel de control, en esta ventana se puede observar los detalles de las compras 

que ha realizado. 

 
 

PASO 4. 

 

Una vez iniciada tu sesión podrás comprar cualquier paquete de libros, solo te vas a la pestaña 

de inicio. 

 
 

 

 

 

 



 

PASO 5. 

 

Busca el estado en el que se encuentra tu colegio. 

 

PASO 6. 

 

Da clic en el Estado y saldrán los diferentes colegios, selecciona el propio y damos clic en ver 

paquetes. 

 

 
 

 



 

PASO 7. 

 

Saldrán todos los paquetes disponibles para ese colegio, selecciona el que desees comprar, es 

decirl, en el grado y nivel en el que se encuentra tu hijo(a) y damos clic en Añadir. 

 
 

PASO 8. 

 

Se añadirá el paquete al carrito, este lo podemos encontrar en la parte superior derecha y 

damos clic. 

 

 
 

 



 

 

 

PASO 9. 

 

Se abrirá el carrito de compras, ahí podrá observar el producto y el total, damos clic en el botón 

de Proceder al Pago que está en la parte inferior. 

 

 

PASO 10. 

 

Nos saldrá una alerta, aquí es necesario confirmar que elegimos el colegio en el que deseamos 

comprar, una vez elegido el nombre del colegio correctamente, damos clic en Sí, continuar. 

 

 
 

 

 

 



 

 

PASO 11. 

 

Nos va a dirigir a una nueva ventana la cual trae todos los detalles de la compra, aquí 

podremos seleccionar el método de envío. 

 
 

PASO 12. 

 

En el Método de Envío nos saldrán unos campos los cuales tienes que llenar con tu información 

personal CORRECTA, no nos hacemos responsables, si colocas una dirección errónea. Luego 

damos clic en guardar dirección y después damos clic en Continuar al pago. 

 



 

PASO 13. 

 

Después de darle al botón de continuar con el pago, nos saldrá una alerta, la cual es de agregar 

un seguro de viaje. 

Este seguro de viaje lo que hace es proteger su pedido en caso de pérdida o daño, el seguro 

tiene un costo de $75 pesos y es opcional, pero recomendamos hacer uso de él.  

 

 
 

PASO 14. 

 

Una vez que haya decidido contratar o no el seguro, damos clic en completar pedido. 

 
 



 

 

PASO 15. 

 

Te saldrá una alerta de que tu orden fue completada y das clic en Aceptar. 

 

 

PASO 16. 

 

Se abrirá una nueva pestaña, seleccionas cualquiera de las opciones, es necesario hacerle de 

conocimiento que de elegir como método de pago transferencias SPEI, el pago tarda en reflejarse 

hasta 15 días y esto retrasaría el envío. 

 
 

 



 

 

 

 

PASO 17. 

 

Después debes ingresar tus datos dependiendo el método de pago, das clic en el botón de 

continuar. 

 

 
 

PASO 18. 

 

Revisa tus datos y da clic en el botón de Pagar. 

 



 

PASO 19. 

Te deberá salir esta ventana una vez que se haya completado el pago. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PASO 20. 

En tu perfil deberá salir la compra tal y como se muestra a continuación. 

 
 

 

PASO 21.  

 

Tendrás dos botones, uno es para ver los detalles y el otro es para generar una FACTURA. 

 
 

 



 

 

PASO 22. 

 

Si le das clic al botón de ver detalles, se abrirá una ventana la cual tendrá todos los datos de tu 

orden. 

 

 

PASO 23. 

Si das clic en el botón de factura, se generará un link y damos clic sobre él. 

 



 

 

PASO 24. 

Se abrirá una ventana como la que se muestra a continuación.  

 

 

PASO 25. 

 

Tendrás que llenar los campos solicitados que son el folio de tu compra la cual podrás obtener 

desde tu perfil, la fecha en la que se realizó la compra y el total de la compra. 

 
 

 
 

 

 

FOLIO DE COMPRA 

TOTAL DE COMPRA 

 

 

 

 

FECHA DE COMPRA 

 

 

 

 



 

PASO 26. 

Deberás llenar tus datos de esta manera y das clic en Enviar. 

 
 

 

PASO 27. 

 

Una vez dado al botón de enviar se abrirá una nueva ventana la cual nos pedirá información 

fiscal, llenamos los campos. 

 
 

 

 



 

 

PASO 28. 

 

Una vez ingresado tus datos das clic en el botón de enviar y te llegará un correo electrónico 

con un PDF y un XML. 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

PASO 30. 

Abres el PDF y listo, ahí estará tu factura. 

 

 
 


