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INSTRUCTIVO PARA RADICAR CUENTA DE COBRO DIGITAL

Estimado funcionario.

Mientras dure el aislamiento preventivo obligatorio en el marco de la emergencia sanitaria por
causa del Coronavirus COVID-19, el trdmite de las cuentas de cobro se hard por medio de la
plataforma SAFE del mismo modo como se venian realizando anteriormente, solo hay que tener
en cuenta que ahora deben anexar, en la plataforma, los documentos necesarios para el tramite
de su cuenta como son: Pago de Seguridad Social (Salud, Pensidn y Afiliacién a ARL), Carta de
certificado del régimen tributario y otros documentos adicionales que sean necesarios.

Adicional a lo anterior, usted también debe firmar digitalmente su informe de actividades y
formato SCAP (ver video ayuda), siguiendo los pasos que se muestran a continuacion:

1. ACCESO USUARIO
De forma habitual se accede por el enlace https://ider.prixmasol.com/Home/Login, en
donde debe digitar su “usuario” y “contrasefia” para poder ingresar.

Posteriormente debe dar
e C(licen elicono “Formato de Revisidn”.
e C(licen elicono de “Revision”.
e Diligencie la informacién de su F-Scap de forma habitual, no olvide dar clic en
el botdn “AfRadir”.

Si presenta alguna duda sobre lo anterior, lo invitamos a ver el video “Como realizar mi
formato Scap”, a través del siguiente enlace:

http://www.ider.gov.co/index.php/ider/servicios-en-linea

Es importante que el usuario revise la cuenta de correo registrada en la plataforma vy si esta
errada debe modificarla o actualizarla haciendo clic en el Nombre “Bienvenido Numero de
Usuario” y en la seccién “actualizar Perfil”.

Nota: A partir de este momento usted encontrara mas botones de lo habitual, siga los pasos tal
cual se le indica a continuacion.
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2. INFORME DE ACTIVIDADES.
Debera realizara su informe como lo viene haciendo de manera habitual.

Luego de realizar el informe, usted debera firmarlo de manera virtual haciendo clicen el boton
“Firmar Documento”, como se muestra en la siguiente imagen:

4. Atender las llamadas telefonicas, al publico o funcionarios que se presentan a la Secretaria de Hacienda.

5. Apoyar en la elaboracién de oficios r conles funciones de la Secretaria de:
Hacienda.

6. Recibir y enviar la correspondencia relacionada a la Secretarfa y las plataformas tecnolégicas

8, Las demas obligaciones que sean inherentes al objeto contractual yfo que sean impartidas por el
supervisor del contrato,
Imprimir Firmar Documento

3. FIRMA DIGITAL El sistema activara el proceso de la firma digital

3.1 Parafirmardigitalmente el documento haga clicen el botén ENVIAR SOLICITUD.

Firmar Digitalmente Documentos

Para realizar la sclicitud de firma del documento haga clic sobre el botan "ENVIAR
SOUCITUD".

VALIDAR

3.2 Llegara a su correo electrénico registrado en la plataforma una validacién que contiene un
PIN que debera ingresar en la casilla que de forma automatica ha sido liberada y haga clic
sobre el boton VALIDAR. Se mostrara el cuadro de impresion.
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4. ADJUNTAR DOCUMENTOS que serdn importantes para el proceso en el formato F-SCAP,
siguiendo el procedimiento descrito a continuacion:

4.1 Hacer clic en el botén ADJUNTAR SOPORTES, como se muestra a continuacion.
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4.2 Se abrird una pequeia pantalla que le mostrara los documentos necesarios que deberan ser
adjuntados. No sera necesario subir estampilla, formato f-Scap e informe de actividades,
puesto que el sistema los alimenta de forma automadtica; quedando asi, pendientes por
cargar las dos ultimas casillas.

Es
m.

Liquidacion Estampilla Autogenerada y no se debe

Estampill
stampilla adjuntar

Informe de Actividades Autogenerade no se debe

Actividades si si
Adjuntar
SCAP Formato de Revision Autogenerado no se debe adjuntar si Si
Pago S.S. Pago Aporte Seguridad Social si No [®]
= n §
ocumentos Anexar Documentos Adicionales para el tramite de su o o E
Adicionales cuenta

Nota: Debe adjuntar de manera obligatoria su pago de seguridad social; Los documentos
adicionales se cargan Unicamente si son solicitados por el supervisor del contrato.
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4.3 Se sobrepondrd una pequefia pantalla donde adjuntara los documentos que se estdn
solicitando, tenga en cuenta que todos los documentos que aqui adjunte deberan estar en
formato PDF.

e Clic en EXAMINAR: Alli seleccionara el documento en PDF.

e Dar clic en el botdn SUBIR ARCHIVO y espere a que se cargue el 100% del documento
como lo indica la barray al terminar haga clic en el botdn CERRAR.

e Repita el procedimiento hasta cargar todos los documentos solicitados.

Gestionar Documentos

Llave | fEéb83ef7-abB8-4ffd-aebb-ffc23822a0dd

Nombre | |

Archivo Quitar Subir archivo
CERRAR

5. FIRMA DIGITALEN EL FORMATO F-SCAP, Al finalizar el paso anterior, estard usted listo para
continuar con la firma digital en el Formato de Revisién.

e Haga clic en el botdn firmar digitalmente, como se muestra a continuacidn.
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e Para firmar digitalmente el formato de revision siga los pasos como se sefialaron en el
apartado 3 (3.1y3.2). Esta sera la fecha de radicacion de su cuenta.
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NOTA: Una vez firmados y cargados los documentos, éstos pasan al supervisor, el cual
debe revisar la informaciéon correspondiente, verificarla y validarla para seguir con el
proceso de trazabilidad de cuentas.

e En caso de que el supervisor le devuelva la cuenta por alguna inconsistencia,
serd informado a través de correo electrénico.

e Podra verificar el porqué de la devolucion, ingresando a cuenta y realizando el
procedimiento descrito a continuacion:

R/

«* Hacer clic en el botdn adjuntar documentos. Los documentos que fueron
rechazados por el supervisor apareceran en color rojo.
+* Hacer clic sobre el botén rechazado y verificar las razones de la devolucion.

e Realice la correccidon correspondiente o adjunte el documento que estaba
errado y nuevamente firme el documento de manera digital. Esta sera la nueva
fecha de radicacidn de su cuenta.

6. LINEA DE TIEMPO A través de esta pantalla usted podra hacer la trazabilidad de su cuenta,
ver cual es el estado y la fecha de cada uno de los pasos como se muestra a continuacion.

@ FAVORITOS

MOVIMENIO DE FMAS

Formato Revision Linea Tiempo Pagos Certificado Movimiento Firmas
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6.1 Deberaseleccionar el periodo al que desea hacerle un seguimiento y verificar el estado paso
a paso como se muestra en la imagen.

 pess Revisar en Tesoreria fue resizedo el dis vierres, 13 arzo 2020

OEOOE-G-EE

£ paso Generar Comprobante de Egreso fue reaizado e dia viernes 13
merz0 2020,

6.2 Recuerde estar atento a su correo electrdnico, por ese medio le llegardn las notificaciones y
el confirmado de que el pago de su cuenta de cobro ha sido satisfactorio.

IMPORTANTE:

Recuerda guardar los documentos originales para entregarlos en el IDER tan pronto termine el
aislamiento obligatorio preventivo por causa del Coronavirus COVID-19.

Lo invitamos a ver el video ayuda “Firma y Radicacidén Digital de la Cuenta de Cobro” en el enlace
http://www.ider.gov.co/index.php/ider/servicios-en-linea

Dado en Cartagena de Indias, D.T. y C., a los 28 dias del mes de marzo del 2020.

Atentamente,

e

JOSE VICTOR HERRERA TORRES
Director Administrativo y Financiero
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