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1. Introduccion

Este manual es una guia para los usuarios encargados del proceso tramite de “Pagos” que se realizara a través del SGD-
ORFEO a las cuentas de pago o facturas radicadas en -rtvc-.

2. Pago de Cuentas de Cobro y Facturas

Esta funcionalidad permite aplicar a través de la accién “PAGADOS” el pago a los radicados que se encuentren Tipificados
con las Tablas de retencién Documental (TRD) de la CUR (Central Unica de Recepcion de Cuentas) dependencia a la
cual se recepcionan o se radican todas las cuentas de cobro y facturas recibidas en -rtvc- y quien tiene parametrizadas las
TRD para ser aplicadas a este tipo de documentos.

Es importante tener en cuenta que las TRD asignadas a estas cuentas de cobro o facturas desde el momento de su
radicacion en la CUR (Central Unica de Recepcion de Cuentas) no deben de ser cambiadas ya que de esto depende que
se pueda hacer seguimiento por medio de la Estadistica “Reporte de trazabilidad de pago” a estas cuentas de cobro/
facturas.

De acuerdo a esto para realizar el pago a las cuentas de cobro o facturas en rtvc se debe:

1. Seleccionar desde la bandeja del usuario responsable de lo pagos, las cuentas de cobro/ facturas a las cuales se
le realizara el pago.

2. dar click en la accién “Pagados”.
Entrada JEFATURA DE TESORERTA

Buscar radicado(s) [(Separados por coma) _ M vodas las carpetas

MOVERA REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  VoBo  ARCHVAR  NRR

pll_JI:;I'AR Leidos Mo leidos
Numero Radicado B'Eﬂhal'l Asunto Remitente Tipo Documento | 2%
G2 20122560111502 W EECITQ"E’;Q’.,E;E“T“ COMPENSAR ::ﬁ;’;_,ad‘ze page 111
G2 2012056011140 i pi8E FACTIRA DEYENTA compEnsar e rtnl e paga | 111
P suissisonin PGS cecumsommano JIATROIN  rere L,
P suissisoniis R cecumsommano Watone  rewrse L,
P sossrsnrsiin IR necussownane SRRSO fwrse L,
G2 s0120560111142 e piE  F R e, 1A COMPENSAR Feieitnd de page | 114
G2 0120130110702 Tong pr . RECURSO HUMaND (¥ Romero e page 115
@ 20122130110592 w EELURSUHUELARY i?\.'s:;gzo;:unﬂn ::ﬁ:;?i?ie pago 119
2 2012-11-01 nreunen aaaun  Juan Cardos Pena Factura o e I

hR?PHPSFSSTN=19201ARn 1l 14nS0R TTRRkrd=S0R TT78adnd - ah=N5N313 136251 S4NA&nnmrarnrta=F kb adafrarneta=Natinn. rarnt=N&adndh next nane=1#
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3. Se activara una ventana en la cual el usuario debera seleccionar fecha y hora de pago (esta fecha siempre debe
ser posterior y la Ultima de las fechas de todo el tramite del radicado).

Radicados a ser etiquetados como pagados

Mar |5 |»| 2013 |L8

echa de pago

0335 Fhd

Cons. Radicado Asunto Tipo Estado
u} 20122130111232 recurso hurano Factura o solicitud de pago Fendients
1 2022130110142 recurso humano Factura o solicitud de pago Fendiente

4. Seleccionar a través de las cajas de seleccion los radicados a los cuales se les aplicara el pago.

5. Dar click en el botén “Aplicar pago”

6. Dar click en cerrar.

7. Para confirmar si el pago fue aplicado al radicado en el sistema se debera ingresar por el “Historico” del radicado y
alli se visualizara en la columna comentario que ha sido “Pagado”.

INFORMACION

GEMERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

HISTORICO

USUARIO ACTUAL usuario 1 DEPEMDENCIA ACTUAL JEFATURA DE TESORERIA -
USUARIO RADICADOR usuario 2 DEPENDENCIA DE

RADICACION

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION Us. ORIGEM COMENTARIO
JEFATURA DE 05-03-20132 Tophbl WL R Y
TESORERIA 1553 pM 290 . 4
CENTRAL UNICA DE
24-02-2013 ) fa CTTTF T e i
RECEFCION DE 1259 P M Reasignacion —— para tramite

CUENTAS

8. Terminado el trdmite de “Pago” los radicados se deberan Archivar (recuerde que para archivar el o los radicados el

sistema le exigira que este se encuentre digitalizado e incluido en un expediente o de lo contrario el sistema
arrojara el siguiente mensaje de alerta).
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MOVER A  REASIGMNAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBa ARCHIVAR NHR

Mo se permite archivar los siguientes radicados ya que este y /o los anexos especificados no han sido incluidos en un expediente:

Rad. Padre Rad. Anexo

20122130111192 -

3. Estadistica Trazabilidad de Pagos

Para generar la estadistica que permitira verificar las cuentas de cobro/facturas pagadas a tiempo y fuera de
tiempo, se debera contar con un permiso especial que debera ser parametrizado mediante el médulo
“Administrador/ Usuarios y Perfiles”, de acuerdo a esto los usuarios que tengan parametrizado este permiso
deberan:

1. Ingresar por el modulo “Estadisticas”

AYUDA INFO CREDITOS CONTRASEN. ESTADISTICAS ERRAR

. DEPENDENCIA

2. Desplegar la lista de Estadisticas del campo “Tipo de Consulta/Estadistica” y seleccionar la estadistica
“‘Reporte de Trazabilidad de Pagos”.

POR RADICADOS - POR PROCESOS

Muestra las cuentas pagadas a tiempo vy fuera de tiempo

Tipo de Consulta / Estadistica |REPORTE DE TRAZABILIDAD DEPAGOS ||
Tipo de reporte | Cuentas pagadas a tiempo EI

Tipo de documento | - Agrupar por todos los tipos de documentos trazables — [ |

Desde fecha (aaaa/mm/dd) [2013/02/00 (@)

Hasta fecha (aaaa/mm,/dd) |2013f03f09
" Generar |
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3. El usuario debera seleccionar el “Tipo de Reposte” que desea generar. El sistema permite generar dos
tipos de reporte.

- Cuentas pagadas a tiempo
- Cuentas pagadas fuera de tiempo.

4. Filtrar el porte a generar por fechas.

5. Dar click en el botén “Generar”.

POR RADICADOS - POR PROCESOS

Muestra las cuentas pagadas a tiempo vy fuera de tiempao

Tipo de Consulta / Estadistica | REPORTE DE TRAZABILIDAD DE PAGOS [=]

Tipo de reporte Cuentas pagadas a tiempo E3

Cuentas pagadas a tiempo

rond ecment
Desde fecha (aaaa/mm/dd) |2013{02{09
Hasta fecha (aaaa/mm/dd) |2013{03{09

=1 e

6. El sistema generara la consulta de acuerdo a los parametros seleccionados.

# Tipo documental

1 Factura o solicitud de pago o

< == 1 5> =>|
items 1 pag 1/1

7. Al ingresar por el numero del “Total” de radicados generados el sistema mostrara en detalle los
radicados con los campos solicitados y la gestion (“A TIEMPO O FUERA DE TIEMPO?”). Adicional a
esto en el sistema se reflejan dos archivos adjuntos uno en .csv y otro en pdf, donde se podra
visualizar tambien en detalle el reporte generado.
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[RABS]

a3

» how B 1
§ FADIADDY  FECHARADICADO TIPQ DOCUMENTAL TERHIND RENTTENTE FECKAPAGD  DIASTRAMIE  GESTION
O 1 SO 2 /%) Faosldddepagy 6 TELEFONICA HOVILES COLOMBIA § A NOVISTAR 0 ATIENRD
1M DB Rnoslcddepagp 6 GRUPD TYUNY LTDA IYU NICOLAS CASTRD VALENCTA WA | ATIENRD
DO DB Faosltddepagy 6 GRUPD TYUNT LTDA IYU NICOLAS CASTRD VALENCTA kR | ATIENRD
LR N Finoslcddepagp 6 GRUPD TYUKT LTDA IYU NICOLAS CASTRD VALENCTA WA | ATIENRD
PoOMERR N Rtnoslcddepap 6 GRUPD TYUN LTDA IYU NICOLAS CASTRD VALENCTA WA | ATIENRD

i OV i

Nota: De acuerdo a la estadistica generada se podran observar los archivos

¥

Fecha de generacidn:09/03/2013 17:49:08
Fecha inicial:2013/01/01
Fecha final:2013/03/09

CUENTAS PAGADAS A TIEMPO

en pdf de la siguiente forma.

CsC RADICADO F. DE RADI TIPO DOCUMENTAL | TERMINO REMITENTE F. DE PAGO
[a] 20132560120742 | 2013-02-07 Factura o solicitud de pago| * TELEFOMICA MOVILES COLOMEIA S A MOVISTAR | 2013-02-11
1 20132560120752 | 2013-02-12 Factura o solicitud de pago| GRUPO IYUNXI LTDA I'YU NICOLAS CASTRO VAL | 2013-01-31
2 0132560120752 |2013-02-12 Factura o solicitud de pago| * GRUFO IYUNXI LTDA YU NICOLAS CASTRO VAL | 2013-01-31
3 20132560120752 | 2013-02-12 Factura o solicitud de pago| GRUPO IYUNXI LTDA I'YU NICOLAS CASTRO VAL | 2013-01-31
4 20132560120752 | 2013-02-12 Factura o solicitud de paga| ¢ GRUPO IYUNXI LTDA IYU NICOLAS CASTRO VAL | 2013-01-31
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CUENTAS PAGADAS FUERA DE TIEMPO
Fecha de generacion:09/03/2013 17:53:30
Fecha inicial:2012/11/01
Vc Fecha final:2013/03/09

C5C RADICADO F. DE RADIC/ TIPO DOCUMENTAL | TERMINO REMITENTE F. DE PAGO \ i GESTION
] 0122560088362 | 2012-05-03 Legalizacién : woilia S TRE 8 2B e - 2012-11-01 FUERA DE TIEMPO
1 20122560088342 | 2012-05-03 Legalizacidn t Loty Semii Ty heiesiber | ilen. SN 1 2012-11-23 FUERA DE TIEMPO
2 0122560092892 | 2012-05-14 Legalizacidn : " TrenEn  Tie ]2012-11-23 T FUERA DE TIEMPO
3 20122560095442 | 2012-10-02 Legalizacidn 1 e DI SLel LR LS :2012-11-01 - FUERA DE TIEMPO
4 0122560095712 | 2012-10-02 Legalizacidn : e N N ]2012-11-01 FUERA DE TIEMPO
5 20122560095422 | 2012-10-02 Legalizacidn ot e S Y TR R : 2012-11-01 e FUERA DE TIEMPO
[ 20122560095402 | 2012-10-02 Legalizacién t ML T Lestenliiie BT ]2012-11-01 FUERA DE TIEMPO
T 20122560100252 | 2012-10-04 Legalizacidn t G TS Mgl : 2012-11-23 FUERA DE TIEMPO
8 20122560100662 | 2012-10-05 Legalizacién : Tt SHBET D L skhaii ]2012-11-23 FUERA DE TIEMPO
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