
 

Pagos 
 
Para que un pago sea efectivo es necesario realizar dos pasos no consecutivos: 

1. Informar el pago realizado 
2. Imputar el pago aprobado 

 
 
 

1. Informar el pago realizado 
 
Para realizar el informe del pago, deben ingresar a la intranet con su usuario y contraseña: 
 

 
  
Una vez dentro, clickear sobre el botón “Pagos” y luego en “Informar Pagos Realizados”: 
 

 
 
En la pantalla de “Informar Pagos Realizados” se debe cargar toda la información relacionada al/a los pago/s 
realizado/s, distinguiendo si el/los mismo/s se corresponde/n a: 

• Transferencia Bancaria 

• Depósito bancario (efectivo) 

• Cheque depositado 

• Retención de Ingresos Brutos 

• Retención de Impuesto a las Ganancias 

• Retención de IVA 
 

 

NOTA: lo primero que se visualiza es el “Monto disponible para imputar” (A) que corresponde a 
pagos informados y autorizado previamente y/o a Notas de Crédito emitidas por Administración, 

que no ha sido imputado al momento. En caso de existir, se suma a ese importe los pagos a 
informar y que sean autorizados. 



 

 
 
 
Para realizar el informe debemos: 

1. Seleccionar la fecha en se realizó el pago (B) 
2. Escoger en la lista desplegable el Medio de Pago utilizado (C) 
3. En el caso de escoger en el punto anterior la opción “Transferencia Bancaria”; “Depósito Bancario” o 

“Cheque Depositado”, se debe elegir la Cuenta Bancaria en el cual se efectuó el depósito a informar 
(D) 

4. Indicar el importe del movimiento (E) 
5. Dependiendo el “Medio de pago” escogido, en el campo (F) se deberá indicar: 

• Transferencia Bancaria: descripción que considere pertinente a fin de poder realizar aclaraciones 
del pago realizado; 

• Depósito bancario: número de boleta de depósito; 

• Cheque depositado: número de serie del cheque respetando el formato “A-12345678”, es decir, 
letra de la serie del cheque y los últimos 8 dígitos de su número; 

• Retención de ingresos brutos: número de la constancia de retención; 

• Retención de impuesto a las ganancias: número de la constancia de retención; 

• Retención de IVA: número de la constancia de retención. 
6. Debe adjuntarse el comprobante que respalda el pago realizado (G) 

 
 

NOTA: Para poder informar el pago deben completarse todos los campos obligatorios 
destacados con *.  

 



 

 
 
El informe permite agregar “N” cantidades de pagos, para agregar un nuevo pago se debe clickear en “Agregar 
informe de pago”: 
 

  
 
En el nuevo Medio de Pago se debe cargar los 5 pasos mencionados anteriormente: 

 

 



 

NOTA: En el caso de querer informar “Cheques Depositados”, debe agregarse un Medio de Pago 
por cada cheque y no sumar todos en el mismo Medio, es decir, voy a tener tantos Medios de 

Pagos “Cheques Depositados” como cheque físico. 

 

 
 
Finalizada la carga de los pagos realizados, clickear en el botón “Informar”: 

 

 
 
 



 

A continuación, le aparecerá una leyenda que indica que el pago a sido informado y que dentro de las próximas 
24hs será analizado por Cobranzas de CEG y se le enviará un email indicando los pagos informados: 

 

 
 
 

 
 
 
Al pie del Estado de Cuenta se podrá visualizar el importe total informado como “Crédito por ser procesado”: 

 

 



 

Aprobación o rechazo de los Informes de pagos: 
 
Los informes de pagos realizados se encuentran pendientes de verificación por parte de Cobranzas de CEG. 
Cobranzas puede autorizar o rechazar el Informe completo o uno de los “Medios de Pagos” contenidos en el 
mismo. 
 
Al ser aprobado o rechazado, total o parcialmente, el sistema envía un correo electrónico con el resumen 
definitivo de Informe de Pago: 
 
 

 
 



 

Los pagos informados que han sido aprobados se verán reflejados en el Estado de Cuentas como un Recibo 
y al pie se visualizará el importe total disponible para ser aplicado: 

 

  
  



 

2. Imputar el pago aprobado 
 
 
Para imputar el crédito disponible, se debe clickear sobre el botón “Pagos” y luego en “imputar Pagos”: 
 

 
 
 
A continuación, dentro de la sección de “Imputar pagos”, se visualiza: 

• el monto disponible para imputar (A); 

• el “Total a Pagar” (B) que es la suma de todas las Facturas y/o Notas de Débito pendiente de 
cancelación; y 

• el detalle de lo pendiente de pago, total o parcial, indicando: 
o Fecha de Vencimiento; 
o Descripción; 
o Débito (importe original de la solicitud); 
o Crédito (cancelación parcial por alguna Nota de Crédito emitida por Administración de CEG); 
o Saldo (importe pendiente de pago) 

 
 

 
 
  



 

Para imputar el pago, clickear en el cuadro de la columna “Informe de pago” correspondiente al comprobante 
que se desee cancelar. El sistema automáticamente va actualizado el “Monto disponible para imputar” y el 
“Total a pagar”: 

 

 
 

NOTA: Solo se podrá imputar el importe total adeudado por línea de comprobante, es decir, el 
Saldo. NO se podrá cancelar un Factura o Nota de Débito de manera parcial. Si el “Monto 

disponible para imputar” no es suficiente para cancelar un comprobante es su totalidad, el 
sistema no le permitirá tildar el cuadro correspondiente de la columna “Informe de pago”, 

quedando disponible para ser aplicado con posterioridad. 
 
 
Una vez que se hayan seleccionado los productos a cancelar, clickear el botón “Próximo” al pie de la página. 
 
A continuación, se detallan los comprobantes seleccionados para ser imputados y, de estar de acuerdo, se 
debe clickear en el botón “Pagar”, de lo contrario clickeando el botón “Volver” se puede cambiar la selección: 

 

 



 

Si se continuó con el pago, el sistema emite una alerta de la transacción que está por realizar:  
 

 
 

 
IMPORTANTE: Una vez confirmada la imputación NO podrá revertirse. 

 
 
Confirmada la operación, se podrá visualizar el mensaje de imputación correcta y la Factura/Nota de Débito 
en el Estado de Cuenta figurará “Pagado”: 

 

 


