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 1. DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO​  
 

 
Este manual describe las principales características de orden operativo y funcional 
del módulo de cuentas de cobro, de tal manera que los usuarios puedan utilizarlo 
como herramienta de ayuda y consulta. 

 

 
En este documento se explica el acceso al sistema, la forma de usar el módulo y 
se puede observar en el documento los posibles errores controlados que pueden 
encontrar un usuario al momento de usarlo. 

 
 2. INTRODUCCIÓN​  

 
La Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial con apoyo del Grupo de 
Gestión de las Tecnologías de la Información, desarrolló un módulo buscando que 
el usuario Supervisor pueda gestionar sus solicitudes de cuenta de cobro de 
manera más ágil evitando la impresión de documentos e implementando un 
mecanismo de aprobación digital. 

 

 
Este manual va dirigido a los usuarios con rol de Supervisor que requieran revisar 
y aprobar las solicitudes de cuentas de cobro a ENTerritorio y que requieran una 
explicación más detallada del uso y funcionamiento. 

 

 
El contenido del manual se estructura básicamente en la explicación de los 
siguientes temas: 

●​ Ingreso al sistema. 
●​ Salida del sistema. 

 



 

●​ Manejo del módulo. 

 
 3. OBJETIVOS DEL SISTEMA​  

 
Gestionar las solicitudes de cuentas de cobro de manera digital a la Empresa 
Nacional Promotora del Desarrollo Territorial ENTerritorio sin requerir la impresión 
de documentos adicionales, cumpliendo con la iniciativa de cero papel y 
transformación digital. 

 
 4. GENERALIDADES DEL SISTEMA​  

 

 

 
El módulo de cuentas de cobro permite realizar solicitudes de cuentas de cobro 
por parte de los contratistas, lo cual, mediante un formulario web, el contratista 
diligencia una serie de información. Posteriormente al finalizar la fase del registro 
de la solicitud de la cuenta de cobro, esta será enviada a la bandeja del Supervisor 
y enviada a través de correo electrónico para la aprobación. 

 
Posteriormente, en el momento que todos los supervisores hayan aprobado la 
solicitud de cuenta de cobro, esta se radicará en el sistema ORFEO y se notificará 
vía correo electrónico al contratista, con los siguientes formatos diligenciados y 
firmados, en formato PDF: F-FI-06, F-FI-10 y F-PR-16. 

 



 

 
 

 5. ACCESO AL SISTEMA​  
 

 

 
El ingreso al módulo se realiza mediante el usuario y contraseña institucional de 
ENTerritorio en la pantalla evidenciada en Imagen 1 y posteriormente usar el botón 
Ingresar. 

 

Imagen 1 
 

Posterior al ingreso al sistema, el usuario contará con las dos opciones para crear 
y consultar las cuentas de cobro, como se evidencia en la imagen 2. 

 



 

 

 
Imagen 2 

 

 
Posterior a ingresar, en la parte superior derecha encontrará un botón como se 
evidencia en la Imagen 3. Al hacer clic en él, el sistema informará el nombre del 
usuario actualmente en sesión y su correo. Adicionalmente encontrará un botón 
denominado Cerrar sesión el cual le permitirá salir del módulo. 

 

Imagen 3 
 

 6. DESCRIPCIÓN DE ROLES​  
 
 
 

Nombre Rol Descripción Rol 
Contratista El usuario podrá solicitar la cuenta de 

cobro, verificar el estado su solicitud y 
descargar los formatos F-FI-06, 
F-FI-10 y F-PR-16, cuando ésta haya 
finalizado. 

Supervisor El usuario podrá validar las solicitudes 
de cuentas de cobro a su cargo, y 
aprobar o rechazar según sea el caso. 

 



 

Revisor  Valida que la cuenta de cobro que 
diligenció el contratista esté bien.  

 
 
Nota importante: En algunos casos, el supervisor tiene a su cargo múltiples 
contratistas. Por esta razón, puede asignar uno o más revisores para apoyar en la 
validación de las cuentas de cobro. 
Cuando un supervisor ha designado un revisor, la cuenta de cobro llegará primero a la 
bandeja del revisor. Solo después de que el revisor apruebe la solicitud, ésta 
pasará a la bandeja del supervisor para su validación final. 
 

 



 

 
 
 

 7. USO DEL SISTEMA​  
 

El usuario con rol de Supervisor cuenta con la siguiente opción del menú ubicado a 
la izquierda del área de trabajo, la cual se evidencia en la imagen 4: 

 
●​ Solicitudes de cuentas de cobro pendientes: Opción mediante la cual un 

usuario con rol de supervisor podrá realizar la revisión y aprobación o 
rechazo de una solicitud de cuenta de cobro. 

 

Imagen 4 
El usuario con rol de revisor cuenta con la siguiente opción del menú ubicado a 
la izquierda del área de trabajo, la cual se evidencia en la imagen 5 
Opción mediante la cual un usuario con rol de supervisor podrá realizar la 
revisión y aprobación o rechazo de una solicitud de cuenta de cobro y 
posteriormente enviarla al supervisor. 

 



 

  
 ​ Imagen 5 

 
 

 

7.1.1​ Opción Solicitudes de cuentas de cobro pendientes 
Al ingresar a la opción Solicitudes de cuentas de cobro pendientes, el usuario ya 
sea supervisor o revisor podrá visualizar todas las solicitudes de cuentas de cobro 
que están pendientes para su revisión, aprobación o rechazo, como se evidencia 
en la imagen 6. El usuario encontrará en la columna acciones un botón para 
acceder a la pantalla de revisión de la solicitud. 

 



 

 

 
Imagen 6 

 
Al acceder a la opción de revisión, el Supervisor podrá visualizar la información 
que el Contratista registró en la solicitud de la cuenta de cobro (imagen 7). 
Posteriormente podrá indicar si la solicitud se aprueba o se rechaza (imagen 13). 

 

Imagen 7 

 



 

 

 
Imagen 8 

 

 

Imagen 9 
 

El usuario puede visualizar los archivos cargados por el contratista, para eso, debe 
hacer clic en el botón Visualizar archivo cargado (Imagen 10). 

 



 

 

 
Imagen 10 

 
Nota: El supervisor puede realizar la misma acción para todos los archivos cargados 
por el contratista en la solicitud. 

 
El sistema abre una nueva pestaña, con el archivo cargado por el contratista (Imagen 
10) 

 

Imagen 11 

 



 

 

 

 
Imagen 12 

 

Imagen 13 

 



 

 

 
Imagen 14 

 

Imagen 15 
 

Al hacer clic en el botón Rechazar cuenta, el sistema cambia el estado de la 
cuenta a Rechazada, envía un correo electrónico al Contratista con la observación 
y permite al Contratista realizar las correcciones indicadas. Pero si por el contrario, 
hace clic en el botón Aprobar cuenta de contratista, el sistema cambia el estado de 
la solicitud a Aprobada, radica la cuenta de cobro en lira y envía un correo al 
contratista, con el número de radicado y los formatos F-FI-06, F-FI-10 y F-PR-16 
diligenciados y firmados electrónicamente.  
Nota: Ni el revisor ni el supervisor tienen permisos para modificar la información 
registrada en la cuenta de cobro. Su función se limita a la revisión y validación del 
contenido diligenciado por el contratista. 

 



 

 

 
Imagen 16 

 

Imagen 17 

 



 

 

 

 
Imagen 18 

 
Nota: El formato F-FI-10, se genera únicamente si el contratista no factura 
electrónicamente. 

 



 

 
 

 

 
Imagen 19 

 
Nota*Si se presenta una inconsistencia al momento de registrar o visualizar los 
registros en el Sistema de Cuentas de Cobro, el usuario deberá enviar un correo a 
mesadeayuda@enterritorio.gov.co con el inconveniente presentado. 
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