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1. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Proposito

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

Generalidades

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

2. INTRODUCCION

La Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial con apoyo del Grupo de
Gestion de las Tecnologias de la Informacién, desarrollé un médulo buscando que
el usuario Supervisor pueda gestionar sus solicitudes de cuenta de cobro de
manera mas agil evitando la impresiéon de documentos e implementando un
mecanismo de aprobacion digital.

A Quién va dirigido el manual

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
explicacion mas detallada del uso y funcionamiento.

Organizacion del Manual

El contenido del manual se estructura basicamente en la explicacién de los
siguientes temas:
e Ingreso al sistema.

e Salida del sistema.
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e Manejo del modulo.

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 impresion
de documentos adicionales, cumpliendo con la iniciativa de cero papel y
transformacion digital.

4. GENERALIDADES DEL SISTEMA

Descripcion del Sistema

El mdédulo 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 informacion. Posteriormente al finalizar la fase del registro
de la solicitud de la cuenta de cobro, esta sera enviada a la bandeja del Supervisor
y enviada a través de correo electronico para la aprobacion.

Posteriormente, en el momento que todos los supervisores hayan aprobado la
solicitud de cuenta de cobro, esta se radicara en el sistema ORFEO y se notificara
via correo electronico al contratista, con los siguientes formatos diligenciados y
firmados, en formato PDF: F-FI-06, F-FI-10 y F-PR-16.
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5. ACCESO AL SISTEMA

Ingreso al Sistema

El ingreso al modulo se realiza mediante el usuario y contrasena institucional de
ENTerritorio en la pantalla evidenciada en Imagen 1y posteriormente usar el botdn
Ingresar.

eterritorio

Ermprens Rational Premators del DviaeroSo Teriitor

Sistema cuentas de cobro

Usuario

Ingrese usuario ENTerritorio

Contrasefia

Ingrese su contraseria

Ingresar

Autenticacion mediante TOKEN

Imagen 1

Posterior al ingreso al sistema, el usuario contara con las dos opciones para crear
y consultar las cuentas de cobro, como se evidencia en la imagen 2.
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Emprens Maronal Promatsrs dil Demenalia

eterritorio

@ Crear cuenta de cobro

Imagen 2

Salida del Sistema

Posterior a ingresar, en la parte superior derecha encontrara un botén como se
evidencia en la Imagen 3. Al hacer clic en él, el sistema informara el nombre del
usuario actualmente en sesion y su correo. Adicionalmente encontrara un botdn
denominado Cerrar sesion el cual le permitira salir del médulo.

eterritorio

@ Crear cuenta de cobro

Imagen 3

6. DESCRIPCION DE ROLES

Nombre Rol Descripcion Rol
Contratista El usuario podra 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 podra validar las solicitudes
de cuentas de cobro a su cargo, y
aprobar o rechazar segun sea el caso.
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Revisor Valida que la cuenta de cobro que
diligencio6 el contratista esté bien.

Nota importante: En algunos casos, el supervisor tiene a su cargo multiples
contratistas. Por esta razén, puede asignar uno o mas revisores para apoyar en la
validacion de las cuentas de cobro.

Cuando un supervisor ha designado un revisor, la cuenta de cobro llegara primero a la
bandeja del revisor. Solo después de que el revisor apruebe la solicitud, ésta
pasara a la bandeja del supervisor para su validacién final.
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7. USO DEL SISTEMA

El usuario con rol de Supervisor cuenta con la siguiente opcién del menu ubicado a
la izquierda del area de trabajo, la cual se evidencia en la imagen 4

e Solicitudes de cuentas de cobro pendientes: Opcion mediante la cual un
usuario con rol de supervisor podra realizar la revision y aprobacion o
rechazo de una solicitud de cuenta de cobro.

eterritorio

5] Tl & reg
Numero de . Fecha registro de Fecha de
Sabcitud cuenta FEVISION
Imagen 4

El usuario con rol de revisor cuenta con la siguiente opcidén del menu ubicado a
la izquierda del area de trabajo, la cual se evidencia en la imagen 5

Opcién mediante la cual un usuario con rol de supervisor podra realizar la
revision y aprobacion o rechazo de una solicitud de cuenta de cobro y
posteriormente enviarla al supervisor.
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Solicitudes de cuenta de
[0 cobro pendientes {ro
Asistenta)
Imagen 5
Descripcion de Menu

7.1.1 Opcidn Solicitudes de cuentas de cobro pendientes
Al ingresar a la opcion Solicitudes de cuentas de cobro pendientes, el usuario ya

sea supervisor o revisor podra visualizar todas las solicitudes de cuentas de cobro
que estan pendientes para su revision, aprobacion o rechazo, como se evidencia
en la imagen 6. El usuario encontrara en la columna acciones un botén para
acceder a la pantalla de revisién de la solicitud.
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eterritorio

uenta de I " s 4 . I
Mostrar 10 % | reglstros uscar
entas (ral B
o a regist

e o s
Solcitud wision document: ‘Nomb: Contrate Cuenta Estado Accion

a0as4z79 MANUEL ALEJANDRG OVALLE =) o

Yisin ZAMBRANO -m

Imagen 6
Al acceder a la opcion de revision, el Supervisor podra visualizar la informacion
que el Contratista registré en la solicitud de la cuenta de cobro (imagen 7).

Posteriormente podra indicar si la solicitud se aprueba o se rechaza (imagen 13).

eterritorio

@ Crear cuenta de cobro

Cuenta de cobro

Inf, basica | Inf. dei contratc

Tipo documento NUmero de documento Digito de verificacién

Nombres Apellidos

correo Corteo Altetno

Ciudad/ Municipio donde presta el servicio actividad econot mica U Teléfono

Imagen 7
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Cuenta de cobro

cabro
Supear

de cuenta de

Inf, el contrato. T Tru—
Contrate

2020145

Objeto contractual

Periada contrato

Fecha de inicio Fecha de finalizacién
Factura electrénicamenta?
Nomero de Totalde pagos:  Valor de este pago: Valor variable (51 APLICA): Valor bruto:
pago:
2 450000

Perioda del informe

Fecha iniclal

20/08/2020

No. PROCESO CONTRACTUAL

Fecha final
20/09/2020

Tipa de contrato:

Imagen 8

eterritorio

Cuenta de cobro

des de cuent;

Inf, tributaria | Informe de actividaces 1105 anex

Deciara renta En ol ejercicio de mi actividad be vinculada:

s | | maingan 1) tratiajacior

Cual de estas condiclones cumple y adjunte los soportes correspondientes segiin Ia seleccién:

Pagos
o pagos p

Al B empresas de medicing prepagaca
sequras oe salud

Apostes a fondos de pei woluntarias (AP
cuentas de ahorro para el fomenta e ia

(AFC)

inter

Sn monetara en virtud de
n de vivienda

présta

Cargar evidencia Cargar evidencia

NINgOR archwn Selercionann

Apaortes obligatorios al sistema de seguridad
sacial integral
Numero de planilla Fecha de pago de piansia

123456 7

1202

Nimers de planila Facha de paga a2 planaia Cargar evidencla

it fmen/ azaa

Ningian archive

Tiene Personas a cargo que se encuentran bajo mi
responsabilidad y dependencia econdmica.

Mensuaimente mis gastos asclenden a 1a suma de:

NOMBRES ¥ APELLIDOS COMPLETOS  TIPO DEDOCUMENTO  NUMERG DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION EDAD PARENTEZCO Cargar evidencia

Accién

Hio may. v

Imagen 9

El usuario puede visualizar los archivos cargados por el contratista, para eso, debe
hacer clic en el boton Visualizar archivo cargado (Imagen 10).
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Cuenta de cobro
SOICIUGes 08 cuanta de
lbro pendientas {ral
sor,

Inf. tributarla  Informe de activ

Declara renta En ol ejercicio de mi actividad he vinculado:

s 0 3 Ml Activiaad v

Cual de estas condiclones cumple y adjunte los soportes correspondientes segin I seleccién:

Pagos por salud a empresas de medicina Aportes a fondos de pensionas voluntarias es 0 cormeccion menetaria en virtud de

prepagada o pagos por Seguros de salud {APV) 0 cuentas de ahofro para el fomento de la  préstamos para adauisicion

construccion (AFC)

Cargar evidencia Cargar evidencia

Aportes obligatorios al sistema de
seguridad soclal ntegral.

Niumero de planilia Fecha de pago de planilia Visualizar archivo cargado (5

123456 ozrm/zom
Nimero e planiia Fecha de pago de planiia cargar evidencia
du/mm/ass Ningiin archivo selecclonado
Tiene Personas a carge que se encuentran

bajo mi responsabliidad y dependencia
econdmica.

Mensualmente mis gastos asclenden a la suma
de:

Imagen 10

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

El sistema abre una nueva pestafa, con el archivo cargado por el contratista (Imagen
10)
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Solicituses oe cuenta de.
cabro pendientes (rol
Supervisar)

Cuenta de cobro

Int. del contrat nt.tributaria  Informe de actividades Jtros anexos
# Obligacion contractual Descripcion de las actividades Producto y/o soportes y/o ruta electrénica Observaciones Acciones
Actividad 1 Actividad 1

Actividar 2

Actividad 3 Actividad 3

Imagen 12

eterritorio

Solicitudes de cuenta de
cabra pendientes (rol
Supervisor)

Cuenta de cobro

nf.del contrate It tributaria  Informe de actividades | Otros anexos

Para la primer cuenta por favor anexar;
RUT

Anexo Archive Accion

Se escribe la observacion de la aprobacion o el rechazo de la solicitu

Imagen 13
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eterritorio el il

Se escribe [a ODSErVacion de 1a aprobacksn © el recnazo de 1a solicity

A Recnazar cuenta A Aprobar Cuenta e Contratista

Imagen 14

eterritorio

#3l @& Crear cuenta de cobro

Cuenta de cobro

Int. basica

Cuenta de cobro 38 aprobada Radicado nro. 0211700002032

Tipo documento Numero de documento Digito de verificacién
Nombres. Apellidos
Direccién

Correo Correa Alterno

Ciudad/ Municipio donde presta el servicio actividad econémica CIiU Teléfono

Imagen 15

Al hacer clic en el boton Rechazar cuenta, el sistema cambia el estado de la
cuenta a Rechazada, envia un correo electrénico al Contratista con la observacion
y permite al Contratista realizar las correcciones indicadas. Pero si por el contrario,
hace clic en el boton Aprobar cuenta de contratista, el sistema cambia el estado de
la solicitud a Aprobada, radica la cuenta de cobro en lira y envia un correo al
contratista, con el numero de radicado y los formatos F-FI-06, F-FI-10 y F-PR-16

diligenciados y firmados electrénicamente.

Nota: Ni el revisor ni el supervisor tienen permisos para modificar la informacion
registrada en la cuenta de cobro. Su funcion se limita a la revision y validacion del

contenido diligenciado por el contratista.
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Cuenta de cobro 38 aprobada.
@ Notificaciones ENT
vier Hernandez Morales; fjlam92@gmail.com

F-FI-10.pdf

Remito radicado de desembolso de contrato 2020745
Se ha generado el radicado No. 20211700002032

Reenviar

Responder

Responder a todos

-PR-16.pdf

Imagen 16

eterritorio

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO PARA EL PAGO CODIGO: F-FI-06
VERSION: 02
GESTICN FINANCIERA VIGENCIA: | 2021-07-0f

1. INFORMACION GENERAL

El Intarventor | supervisor | otro (sagin aplique), cartiMica que &l banefclarko:

Radicado Mo. 2021700002032

FRANCISCO JAVIER HERNANDEZ MORALES

ha dade cumplimiznto a los rRouisiios exigldos para e tramite del presente pago. Asimismo castifica que su confenido y condiciones han sido verfflcados praviamente.

TIPO DE DOCUMENTO DEIDENTIDAD: ©C: X MT:  CE:  Tb | MOMERG: | 1121852605 | ov: 2
MARQUE COM X 5| PERTENECE AL REGIMEN SIMPLE DE TRIBUTACION; x
TELEFOND: 14670250 CORRED Memanzpensmitono.gov.co
T 2 o VALOR PRESENTE DESEMBOLSO
FUNCIOMAMIENTO: x CONV. 0 CTO. SISTEMA GENERAL DE
INTERADMINISTRATIVO: REGALLAS: VALORFUO§ 4.550.000.00
No. CONV. O CTO. Mo, CONTRATO: 745 FUENTE DE “"“-‘3":&?&?5 a0
INTERADMIMISTRATIVO: FINANGIAMIENTO: )
Wo. PROCESD 123 456 FACTURA Na: CUENTA DE X DOGUMENTD
COMTRACTUAL: COBARD: EQUIVALENTE JCUALT-
ANTICIPO: = NO % vaLOR § OTROS DESCUENTOS POR
VALOR $
RETEGARANTIA: Sl NO % VALOR § ESPECIFIGUE:
AMORTIZA: o NO % vALOR § ESPECIFIGUE:

2. PERIODO DE COBRO

INICIO: 00820 FIN : 200w DESEMBOLSO0 Moo 1 VALOR 4.520.000,00
BRUTD §:
3. APROBACIONES
APRUEBA - INTERVENTOR AVALA - DESIGNADO ENTE TERRITORIAL
Firma:, Finma:
MNIT/CC: NIT/CC:
NOMEBRE MNOMERE
VERIFICA Y/O AUTORIZA - SUPERVISOR ENTerritorio
Firma: 04184746527 75757
NIT | CC - 78704685
NOMERE : JAIRD ARMANDO AMAYA RODRIGUEZ
OBSERVACIONES
AUTORIZA - GERENTE CONTRATO INTERADMINISTRATIVO {aplica para ORDENADOR DEL GASTO:
contratacion derivada) o GERENTE DE GRUPO (aplica cuando e Supsrvisor
da ENTarmitoro &2 6l Gerents del contrato Ir vo)
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (NO APLICA PARA CONTRATOS) NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS
FIRMADO ELECTROMNICAMENTE

AAI20 DE PRIVACIDAD PARA RECOLECCISN DE DATDS PERSOMALER

Imagen 17
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eterritorio o
i i GESTION FINANCIERA VIGENCIA |2021-07-01

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial -ENTerritorio
NIT 899.999.316-1

DEBE A:
NOMBRE: FRANCISCO JAVIER HERNANDEZ MORALES
IDENTIFICACION: CC: % NIT: NOMERD: 1121802605 DV: 2
LETRAS: CUATRO MILLONES QUINIENTCS NOVENTA MIL PESOS
NUMERDS: $ 4.500.000.00
CONTRATO No: 745 DESEMBOLSD 1 DE 12
OBJETO: PRESTAR SUS SERVICIOS PROFESICMALES, POR 5US PROPIOS MEDIOS. CON PLENA AUTONOMIA TECMICA ¥ ADMINISTRATIVA, COMO INGENIERD
DE SISTEMAS EN EL GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION. PARA EJECUTAR ACTIVIDADES DE SOPORTE TECNICO A NIVEL DE PRUEBAS
ESPECIALIZADAS EN EL PROCESD DE IMPLEMENTACION E INTEGRACION DE APLICACIONES COM EL ERP DE ENTERRITORIO
PERIDDO 20/0B/20 Y 20109720
COMPRENDIDO
ENTRE:
FECHA: 011721
DIRECCION: CR2B 13 165 TO 12 AP 103
CIUDADMUNICIPT 288
0 DONDE SE
PRESTA EL
SERVICIO:
CODIGO DE LA ACTVIDAD ECONOMICA ClIU- DE ESTE COBRO (en caso de no sefialarla s aplicard la retencion méxima vigente): | 6201
TELEFONO: | 2114670250

Die confiormidad con bo establecido en el articule 1 del Decreto 1808 de 2019, para |a aplicacion de lo sefialado en el numeral 10 del arficulo 206 del Estabuto Tributario y el segundo
paragrafo del articulo 383, declaro baja |a gravedad de juramento que:
Soy declarante de 51 x NO
renta:

En &l sjercicio de mi actividad he vinculado o confratado. (Marque una sola opcion)
Ningun o un {1} trabajador asociado a mi actividad: | X
Dos (2) o méas trabajadores asociados a mi actividad: |
5i el contratista desea obtener los beneficios tributarios, indique cual de estas condiciones cumple y adjunte los sopartes comespondientes segun ka seleccion:
Pagos por salud a empresas de medicina prepagada o pagos por seguros de salud: X
Aportes a fondos de pensiones voluntarias [APV) o cuentas de ahomro para el fomento de la construccion JAFC):
Intereses o correccion monetaria en virtud de préstamos para adquisicién de vivienda:

Aportes obligatorios al sistema de seguridad social integral: X

Declaracion juramentada de dependencia econdmica : %
Manffiesto libre y woluntariaments que: La(s) personals) relacionadas(s) a continuacion se encuentran bajo mi responsatilidad y dependencia econdmica y mensualments mis gastos

ascienden a ka suma de § 3.500.000,00

NOMERES ¥ TIPO DE DOCUMENTO NUMERO DE PARENTESCO
APELLIDOS DOCUMENTO DE
COMPLETOS cc RC n CE IDENTIFICACION

Luis Lopez X 1111111111 Hijo mayer de 18 afios

Declam bajo la gravedad del juramento que toda la informacion aqui suministrada es VERIDICA, asi como los soportes adjunios a este documenio. Autorizo que por
cualquier medio se verifiquen los datos agui contenidos v en caso de falsedad, gue se apliquen las sanciones contempladas en la Ley. Esta declaracion se elabora para
los efectos fributarios establecidos en el articulo 2 del Decreio 099 de 2013,

390795451 7882547
FRANCISCO JAVIER. HERNANDEZ MORALES
CC 1121802605-2

FIRMADD EL ECTRONICAMENTE

* Wer avis0 de privacidad para recoieccion de 03ins al raspaldo de ssis documento

"\er mEncdonas pas & dilgencamienta al raspaliio de este documenio

Imagen 18

Nota: El formato F-FI-10, se genera unicamente si el contratista no factura
electronicamente.
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INFORME DE ACTIVIDADES PARA CONTRATISTAS CcODIGO: F-PR-16

[ ] [ ]
GESTION DE PROVEEDORES VIGENCIA: 2021-07-01
DATOS GENERALES DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos del FRANCISCO JAVIER HERNANDEZ MORALES Nimero de identificacion: CC 1121892605 - 2
contratista:
Fecha de inicio contrato: 20/08/20 Fecha de finalizacion 20/08121
contrato:
Fecha de presentacion del oei1 121 Nimero de contrato: T45
informe:
MNimero de Planilla de 123456 Fecha de pago: o211
seguridad social:
Periodo del informe: 200820 al 20/09/20 Informe mimero: 1 de 12
[Escriine 1 Soea sk y hasta cuanss
[T T ——
chligacicnss) -
Objeto del contrato: PRESTAR SUS SERVICIOS PROFESIONALES, POR SUS FROPIOS MEDIOS, COM PLEMA AUTONOMIA TECMICA ¥ ADMINISTRATIVA, COMO
INGENIERO DE SISTEMAS EN EL GRUPC DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, PARA EJECUTAR ACTIVIDADES DE SOPORTE TECNICO A NIVEL
DE PRUEBAS ESPECIALIZADAS EN EL PROCESO DE IMPLEMENTACION E INTEGRACION DE APLICACIONES CON EL ERP DE ENTERRITORIO

Actividades realizadas (Hacer descripcion cualitativa y Producto ylo Sopories ylo
ruta electrénica

cuantitativa)
1) Actividad 1 Actividad 1
2) Actividaf 2 Actividad 2
3) Actividad 3 Actividad 3

|

3907254517862547
FRANCISCO JAVIER HERNANDEZ MORALES
CC 1121802605-2

|

041947 4852779757
JAIRC ARMANDO AMAYA RODRIGUEZ
CC 70704685

FARMADO ELECTRONICAMENTE

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 debera enviar un correo a
mesadeayuda@enterritorio.gov.co con el inconveniente presentado.
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