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Generalidades 
Descripción general 

Oracle® iReceivables te brinda una opción de acceso seguro y de autoservicio a tu cuenta de facturación con 
información de transacciones y saldos en tiempo real. Te permite descargar los detalles de la factura directamente 
desde el sitio. Esta Guía del Usuario describe los pasos para el registro de nuevos usuarios, vincular cuentas y 
descargar detalles de facturas en iReceivables. 

Aplicaciones/Sistemas 

●​ iReceivables (España y Portugal) 
●​ iReceivables (América Latina) 
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https://invoice.equifax.com/es/
https://invoice.equifax.com/es/latam


 

Registro de Clientes 
 
Registro de Nuevos Clientes 
 
Antes de utilizar la plataforma iReceivables, debes registrar una cuenta. Los requisitos previos para crear una 
cuenta incluyen: 

●​ Una dirección de correo electrónico válida 
●​ Número de cliente de Equifax (que se encuentra en tu factura) 
●​ Se te pedirá que valides el monto de la última factura y del último pago realizado. 

 
 

    

 PASO ACCIÓN 
    

1 

Ve a la página de inicio del Portal de Facturación de Equifax, para España o América Latina y haz clic 
en el botón iReceivables 
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2 

Desde la pantalla de inicio de sesión, haz clic en el enlace Nuevo Usuario. 
 

 
 
 

Puedes elegir el idioma de tu preferencia del menú desplegable en la parte inferior de la pantalla. 
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3 

En la pantalla de inicio de sesión de iReceivables, haz clic en el enlace Registrar Aquí . 
 

 
 

4 

En la página Seleccionar organización, sigue los pasos a continuación: 
1.​ Para el campo Identificar mediante, selecciona Facturas 
2.​ Ingresa un número de factura reciente en el campo Valor 
3.​ Ingresa y vuelve a ingresar la misma dirección de correo electrónico en los campos Cuenta de 

Correo electrónico y Repita su Cuenta de Correo electrónico. Esta dirección de correo 
electrónico será su nombre de usuario cuando inicie sesión. 

Haz clic en el botón Siguiente en el extremo derecho de la pantalla. 
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5 

Desde la página Validación de acceso de Cliente, ingrese su número de cuenta en el campo 
Respuesta.  

Puedes encontrar tu número de cuenta en tu factura . 

Haz clic en el botón Siguiente en el extremo derecho de la pantalla. 
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En la página Selección de Ubicación, verás la ubicación de tu compañía. Marca la casilla de 
verificación Seleccionar Todas las Ubicaciones. 

Haz clic en el botón Siguiente en el extremo derecho de la pantalla. 
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7 

En la página Verificación de Acceso, en el campo Respuesta, ingresa el monto de la última factura 
y el monto del último pago realizado. Ten en cuenta que los importes deben ingresarse sin 
ningún símbolo de moneda y en este formato: 1.200,50 (España) o 1,200.50 (América Latina). 

Si aún no has realizado un pago, ingresa 0 en la respuesta del último pago y continúa. No dejar en 
blanco ningún campo y NO se debe ingresar el monto negativo (signo menos) para el pago. 

Haz clic en el botón Siguiente en el extremo derecho de la pantalla. 
 

 
 

8 

Desde la página Introducir Información del Usuario, completa todos los campos obligatorios (*) y 
no obligatorios según sea necesario. Las contraseñas deben tener 8 caracteres o más de longitud y 
contener al menos 1 mayúscula, 1 minúscula, 1 número y 1 símbolo especial. 
 
Haz clic en el botón Siguiente en el extremo derecho de la pantalla. 
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9 

Desde la página Revisar Solicitud de Acceso, verifica que la información es correcta. 
●​ Si la información está correcta, haz clic en el botón Ejecutar.  
●​ Si la información está incorrecta, haz clic en el botón Atrás en esta pantalla hasta llegar a la 

página/información que requiere actualizaciones. [No uses el botón Atrás de tu navegador] 
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Una vez que se complete el registro, una ventana emergente de información confirmará que la 
solicitud de registro se envió correctamente. 

 
 
Ahora podrás iniciar sesión con tu nuevo nombre de usuario (es decir, dirección de correo electrónico) 
y contraseña. 
 

11 

Recibirás el correo electrónico Bienvenido a Okta! para activar la autenticación multifactor. 
 
Sigue los pasos de la Guia de Usuario iReceivables Portal - Okta MFA (trilingüe) para configurar 
la autenticación multifactor (MFA) de Okta. 
 
Para comenzar, deberás hacer clic en el enlace Activar Cuenta de Okta que recibirás en el correo 
electrónico de Okta. El enlace caduca en 7 días, así que asegúrate de completar la activación lo antes 
posible. 
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https://assets.equifax.com/invoice/Okta_MFA_SetUp_Guide_trilingual_080625.pdf


 

Vincular cuentas 

Si tienes más de una cuenta, sigue estos pasos a continuación para vincular tus otras cuentas a tu usuario o 
dirección de correo electrónico registrada en iReceivables. 

    

 PASO  ACCIÓN 
  

1 

Una vez que hayas iniciado sesión en tu cuenta, desde la pantalla de inicio haz clic en el enlace 
Gestionar Acceso a la Cuenta del Cliente. 
 

 
 

2 

Desde la página Gestionar Acceso a Cuentas de Cliente, haz clic en el botón Solicitar Acceso 
Adicional de Cliente. 
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3 

Aparece la pantalla Seleccionar organización. Debes ingresar el número de factura de la cuenta 
que solicitas vincular. Haz clic en el botón Siguiente en el extremo derecho de la pantalla. 
 

 

4 

Serás dirigido a la pantalla Validación de Acceso de Cliente. En el campo Respuesta, ingresa el 
número de cuenta que intentas vincular por segunda vez  y haz clic en el botón Siguiente. 

 
 

5 

A continuación, se te pedirá Seleccionar ubicación. Marca la casilla Seleccionar todas las 
ubicaciones y haz clic en el botón Siguiente. 
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6 

Desde la página Verificación de Acceso, en el campo Respuesta, ingresa el monto de la última 
factura y el monto del último pago realizado. Ten en cuenta que los importes deben ingresarse sin 
ningún símbolo de moneda y en este formato: 1.200,50 (España) o 1,200.50 (América Latina). 

Si aún no has realizado un pago, ingresa 0 en la respuesta del último pago y continúa. No dejar en 
blanco ningún campo y NO se debe ingresar el monto negativo (signo menos) para el pago. 

Haz clic en el botón Siguiente en el extremo derecho de la pantalla. 
 
 

 
 

7 

Desde la página Revisar solicitud de acceso, verifica que la información es correcta. 

 
●​ Si la información está correcta, haz clic en el botón Ejecutar. 
●​ Si la información está incorrecta, haz clic en el botón Atrás en esta pantalla hasta llegar a la 

página/información que requiere actualizaciones. [No uses el botón Atrás de tu navegador] 
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8 

Recibirás mensaje de confirmación que la vinculación de la cuenta se ha ejecutado correctamente. 

 

 

 
 

13 



 

Restablecimiento de Clave 

Si has olvidado tu contraseña de iReceivables, puedes restablecerla siguiendo los pasos a continuación. 
 

PASO ACTION 

1 

Desde la pantalla de inicio de sesión, haz clic en el enlace ¿Necesita ayuda para iniciar sesión? y 
luego haz clic en la opción ¿Olvidó su contraseña?. 
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2 

Ingresa tu dirección de correo electrónico registrado y haz clic en Restablecer mediante correo 
electrónico, verás el mensaje de confirmación Correo electrónico enviado. 
 

 
 

3 

Recibirás el correo electrónico trilingüe Solicitud de Restablecimiento de Contraseña de OKTA. 
Haz clic en Restablecer contraseña para continuar. 
 
Nota: El enlace caduca en una hora, así que asegúrate de completar su solicitud lo antes posible. 
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4 

Se te pedirá que respondas la pregunta de seguridad que creaste durante el proceso de activación 
de Okta. Haz clic en Restablecer contraseña. 
 

 
 

5 

Se te pedirá que crees una nueva contraseña. A continuación, haz clic en Restablecer contraseña. 
 
Nota: Asegúrese de cumplir con los requisitos de contraseña segura. 
 

 
 

16 



 

6 

Seleccione Enviarme el código para recibir el correo electrónico con el código de verificación 
único. 

 
 

7 

Recibirás por correo electrónico el código de verificación único de Okta. 
 
Nota: El enlace caduca en 24 horas, así que asegúrate de completar tu solicitud lo antes posible. 
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8 

Introduzca el código en el campo Código de verificación y haga clic en Verificar. 
 

 
 

9 

Seleccione el ícono de engranaje de iReceivables. 
 

 
 

10 

Se abrirá el portal iReceivables de Equifax. 
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Manejo de Facturas y Detalles de Facturación 

En iReceivables, podrás descargar facturas, detalles de facturas y realizar pagos. 

Cómo ver los saldos de las cuentas 
 
Sigue estos pasos para ver los detalles del saldo de tu invoice. 

PASO ACCIÓN 

1 

Después de iniciar sesión en iReceivables, en el lado izquierdo del navegador, haz clic en el enlace de 
la carpeta Gestión de Cuentas de Oracle iReceivables y luego haz clic en el enlace Acceso de 
Cliente. 
 

 
 

2 

Se abrirá la página Resumen de Cuentas. Esto proporciona un resumen del saldo de tu cuenta, así 
como cuentas por cobrar vencidas, pagos abiertos y notas de abono no aplicadas. 
 

 
 

NOTA: Podría ser posible que tengas que seleccionar la unidad operativa ES (España),  PT (Portugal) o DOM 
(República Dominicana) del menú desplegable Organización, si no te aparece disponible al ingresar al Resumen 
de Cuentas. 
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3 

Para ver un desglose por antigüedad, haz clic en el enlace Mostrar Antigüedad a la derecha de las 
cuentas por cobrar vencidas. 
 

 
 

4 

Esto muestra tu saldo total en rangos de días de antigüedad que van desde Actual, 1-30 Días 
Vencidos, 31-60 Días Vencidos y 61 ó más Días Vencidos. 
 

 
 

 

20 



 

Cómo buscar y descargar facturas y detalles de facturación 
 
Sigue estos pasos para buscar y descargar tu factura y el archivo .CSV con los detalles de facturación. Ya debes 
haberte registrado en iReceivables para continuar. 

PASO ACCIÓN 

1 

Después de iniciar sesión en iReceivables, en el lado izquierdo del navegador, haz clic en el enlace de 
la carpeta Gestión de Cuentas de Oracle iReceivables y luego haz clic en el enlace Acceso de 
Cliente. 
 

 

 

2 

Se abrirá la página Resumen de Cuentas. Haz clic en la pestaña Cuenta. 
 

 
 
NOTA: Podría ser posible que tengas que seleccionar la unidad operativa  ES (España),  PT (Portugal) o DOM 
(República Dominicana) del menú desplegable Organización, si no te aparece disponible al ingresar al Resumen 
de Cuentas. 
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3 

Desde la pestaña Cuenta, puedes buscar y filtrar tus transacciones de diversas maneras. 
 
El Estado te permite filtrar por cualquiera de los rangos de días de antigüedad, como se describe en 
el Resumen de cuenta. 
 
El Tipo de Transacción te permite filtrar solo por facturas, notas de débito, notas de crédito, etc.  

Como alternativa, puedes escribir un número de transacción específico en el campo Transacción. 

Hacer clic en el botón Ir a. 
 

 
 

4 

Como otra alternativa, puedes seleccionar Mostrar más opciones de búsqueda. Esto te permite 
filtrar transacciones en tres rangos diferentes: Importe de Transacción desde/hasta, Fecha de 
Transacción desde/hasta y Fecha de Vencimiento desde/hasta. 
 
Hacer clic en el botón Ir a. 
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5 
Una vez que hayas terminado de modificar tus criterios de búsqueda, haz clic en el botón Ir a, y tu 
lista de transacciones reflejará los criterios que has seleccionado. 

6 

Para descargar un archivo PDF de una factura o un archivo CSV con los detalles de facturación, 
selecciona el ícono de clip en la columna Adjuntos para la transacción que estás buscando. 
 

 
 

7 

En la pantalla emergente Anexos, haz clic en el vínculo del número que aparece en la columna 
Título, y comenzará la descarga de su factura o archivo .CSV con los detalles de su facturación. 
 

 
 

8 

Si hay varios adjuntos, notarás que estos adjuntos aparecen en orden cronológico, con el adjunto 
más reciente en la parte inferior. 
 
 

9 
Guarda la factura o el archivo con los detalles de facturación en la ubicación de tu elección. 
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Descarga Masiva de Facturas en Formato PDF y Archivos CSV 
 
Ahora puedes seleccionar varios documentos y descargar la factura en formato PDF y/o el detalle de facturación 
con un solo clic.  
 
Sigue los pasos a continuación: 
 

PASO ACCIÓN 

1 

Selecciona las casillas de verificación de las facturas o archivos csv que deseas descargar y haz clic 
en el botón Exportar transacciones seleccionadas. 

 

 

2 

Selecciona CSV , PDF o TODO si deseas descargar ambos tipos de archivos. Haz clic en el botón 
Generar archivo adjunto. 
 
NOTA: Si seleccionas PDF y hay más de una versión, se descargará el PDF más reciente. 
 

 

 

3 

Haz clic en el Enlace del Archivo Adjunto generado en formato de archivo comprimido. 
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4 

Haz clic en el ícono Descargas en la esquina superior derecha de la pantalla. 
 

 
 

5 

Selecciona y abre los archivos. 
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Cómo Aplicar una Nota de Abono a una Factura 
 
Sigue estos pasos para aplicar una nota de abono con saldo abierto a una factura con balance pendiente. 
 

    

 PASO  ACCIÓN 
  

1 

Selecciona la Nota de Abono que deseas aplicar y la Factura a la que deseas aplicarla, luego haz clic 
en el botón Aplicar Abonos. 
 
Puedes aplicar más de una nota de abono a una factura. 
 

 
 

2 

Ingresa el monto de la nota de abono en el campo Importe de la Aplicación y haz clic en el botón 
Recalcular. Haz clic en el botón Siguiente. 
 

 
 

3 

Marca la casilla de los abonos a aplicar y haz clic en el botón Siguiente. 
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4 

Revisa la información y, si todo es correcto, haz clic en el botón Aplicar. 
 

 
 

5 

Si NO deseas pagar el saldo restante de la factura, selecciona el botón No. De lo contrario, haz clic en 
Sí y sigue los pasos para realizar un pago.  
 
Nota: La funcionalidad de pagos aún no está disponible para Iberia, por lo que su selección debe ser 
No pagar el saldo pendiente. 
 

 
 

6 

Si deseas una solicitud de recibo/prueba de nota de crédito, haz clic en el botón Página Imprimible. 
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Ayuda y apoyo 
 
Si tienes más preguntas o deseas obtener más información, haz clic en el botón Contáctanos que se encuentra 
ubicado en la parte superior derecha del sitio Portal de Facturación de Equifax para España o América Latina  y 
completa el formulario ¿Necesitas más información? en la siguiente página. 

 

28 

https://invoice.equifax.com/es/
https://invoice.equifax.com/es/latam

	Contenido 
	Generalidades 
	Registro de Clientes 
	 
	Registro de Nuevos Clientes 
	Vincular cuentas 
	Restablecimiento de Clave 

	Manejo de Facturas y Detalles de Facturación 
	Cómo ver los saldos de las cuentas 
	Cómo buscar y descargar facturas y detalles de facturación 
	Descarga Masiva de Facturas en Formato PDF y Archivos CSV 

	Cómo Aplicar una Nota de Abono a una Factura 
	Ayuda y apoyo 

