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PAGO DE CUENTAS DE COBRO/FACTURAS

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

  2.  2. Pago de Cuentas de Cobro y FacturasPago de Cuentas de Cobro y Facturas
Esta funcionalidad permite aplicar a través de la acción “PAGADOS” el pago a los radicados que se encuentren Tipificados 
con las  Tablas de retención Documental (TRD) de la CUR (Central Única de  Recepción 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 
radicación en la CUR (Central Única de Recepción de Cuentas) no deben de  ser cambiadas ya que de esto depende que 
se pueda hacer seguimiento por medio de la Estadística “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 acción “Pagados”.
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PAGO DE CUENTAS DE COBRO/FACTURAS

3. Se activara una ventana en la cual el usuario deberá seleccionar fecha y hora de pago (esta fecha siempre debe 
ser posterior y la última de las fechas de todo el trámite del radicado).

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

5. Dar click en el botón “Aplicar pago” 

6. Dar click en cerrar.

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

8. Terminado el trámite de “Pago” los radicados se deberán Archivar (recuerde que para archivar el o los radicados el 
sistema le exigirá 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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PAGO DE CUENTAS DE COBRO/FACTURAS

  3.  3. Estadística Trazabilidad de Pagos Estadística Trazabilidad de Pagos 
Para generar la estadística que permitirá verificar las cuentas de cobro/facturas pagadas a tiempo y fuera de 
tiempo,  se  deberá  contar  con  un  permiso  especial  que  deberá  ser  parametrizado  mediante  el  módulo 
“Administrador/ Usuarios y Perfiles”, de acuerdo a esto los usuarios que tengan parametrizado este permiso 
deberán:

1. Ingresar por el modulo “Estadísticas”

2. Desplegar la lista de Estadísticas del campo “Tipo de Consulta/Estadística” y seleccionar la estadística 
“Reporte de Trazabilidad de Pagos”.
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PAGO DE CUENTAS DE COBRO/FACTURAS

3. El usuario deberá 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 botón “Generar”.

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

7. Al  ingresar  por  el  número  del  “Total”  de  radicados  generados  el  sistema  mostrara  en  detalle  los 
radicados con los campos solicitados y la gestión (“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  podrá 
visualizar  tambien en detalle el reporte generado.
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Nota:  De acuerdo a la estadística generada se podrán observar los archivos  en pdf de la siguiente forma.
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