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1. Acceso 
El alumno debe dar clic menú del lado izquierdo, en la sección Perfil -> Datos de Facturación. 
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2. Editar 
Para habilitar el formulario, el alumno debe dar clic en el botón “Editar” ubicado al lado inferior izquierdo de la pantalla 
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3. Actualizar información 
El alumno debe ingresar su información y cuando haya finalizado debe dar clic en el botón “Guardar” para finalizar la actualización de información 
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4. Acceso a solicitud de factura 
El alumno debe dar clic menú del lado izquierdo, en la sección Servicios Financieros -> Historial de Pagos 
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5. Solicitud de factura 
El alumno debe dar clic en el botón azul “Solicitar factura” de los recibos disponibles para facturar. 
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6. Enviar solicitud de factura 
El alumno debe validar o en su caso actualizar sus datos fiscales, y dar clic en el botón de solicitud de factura. 
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