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1. OBJETIVO:

Realizar la causacion y el pago oportuno a los diferentes proveedores de la Administracion
Municipal de Itagui.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Jefe Oficina de contabilidad y jefe oficina de tesoreria la correcta
ejecucion y actualizacion de este instructivo.

3. ALCANCE:

Inicia con la radicacion de las cuentas por pagar de las cuales se puede hacer el registro y
finaliza con la generacion de los Egresos y la aplicacion de acciones de mejoramiento a este
instructivo.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Anticipos: Son desembolsos parciales que efectia el Municipio de manera anticipada al
recibo, a satisfaccibn de un bien o servicio, los cuales son previamente pactados en el
contrato.

Causacion: La causacion, es el principio de contabilidad que indica que todos los hechos
econdémicos y financieros de las organizaciones sean publicas o privadas deben ser
registradas en la contabilidad desde el momento en que nace el derecho o la obligacion,
independientemente de que se efectue el pago.

Cheque: Titulo de crédito que contiene un orden incondicional de pago, dada por una
empresa a una institucion de crédito para pagar a un beneficiario.

Comprobante de Egreso: Documento generado en el Aplicativo Dindmica para registrar un
pago.

Cuenta por Pagar: Salida de efectivo / pago en moneda corriente o cheque. Son las
obligaciones contraidas por el Municipio de Itaglii a favor de terceros por concepto de
adquisicion de bienes, prestacion de servicios, celebracion de contratos y convenios y pago
de anticipos, durante la vigencia fiscal.

Obligacion: Es la etapa en la cual el Municipio ha recibido total o parcialmente un bien, o
recibido un servicio a satisfaccion por parte de terceros en desarrollo de las actividades de
cometido estatal. Se incluyen también las obligaciones que se derivan de la celebracion de
contratos y convenios pactados e indica que puede procederse al registro contable de la
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cuenta por pagar.

Orden de Pago: Es el documento elaborado por el interventor o supervisor de un contrato,
mediante el cual el ordenador del gasto autoriza el pago parcial o total de un bien o servicios
recibido a satisfaccion.

Pago Anticipado: Es la erogacion pactada en forma adelantada para la compra de un bien o
adquisicion de un servicio.

Transferencia electronica: Es la manera de trasladar fondos desde una cuenta a otra, a
través de un servidor autorizado que es generalmente el del banco con quien se tiene una
cuenta y claves de acceso.

Traslado: Es una transferencia de fondos entre cuentas del Municipio.

5. CONTENIDO:

Las indicaciones que se establecen a continuacion permiten el registro en las cuentas por
pagar relacionadas con:

Deuda Publica

Créditos de Tesoreria.
Proveedores, bienes y servicios
Honorarios, Comisiones

Pagos Anticipados

Anticipos

Construccién en curso

Recursos entregados y recibidos en administracion
Transferencias por pagar
Intereses por pagar

Acreedores

Servicios publicos.
Arrendamientos

Suscripciones

Viaticos y Gastos de viaje
Seguros

Saldos a Favor de contribuyentes
Subsidios Asignados

Recursos recibidos en garantia
Créditos Judiciales

Demandas en Contra

Pensiones por pagar y cuotas partes por pagar
Bonos pensionales

Ingresos recibidos por anticipado
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. Recaudo a favor de terceros
. Cajas menores
. Noéminas de educacion

Los soportes que deben acomparfar cada uno de los hechos objeto del registro y que tendran
su particularidad de acuerdo a la dindmica de las cuentas son:

Documentos Persona Juridica:

. Orden de Pago debidamente tramitada por el ordenador del gasto.

. Factura electronica y/o cuenta de cobro segun corresponda (digital).

. Informe de interventoria o supervision y acta de pago o desembolso y/o certificacion de
recibido a satisfaccion segun corresponda.

. Copia del Contrato o Convenio (So6lo primer pago). Anexar adendas y actas
modificatorias si las hubiera.

. Copia Acta de inicio (Sélo para el primer pago).

. Copia del Registro Presupuestal

. CDP (Solo primer pago)

. Certificado de paz y salvo parafiscales contratistas.

v Si el certificado lo expide el revisor fiscal: Adjuntar copia de la tarjeta profesional y
copia del certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Junta Central de
Contadores (No mayor a 3 meses).

v' Si es expedido por el representante legal: Se verifica la representacién en el contrato y
en caso de cambio anexar certificado de existencia y representacion legal (No mayor a 30
dias).

. Copia del RUT completo (S6lo primer pago o si hay cambios y con fecha de generacion
no mayor a 30 dias).

. Para el caso de personas juridicas pertenecientes al régimen tributario especial, se
debera anexar copia del formulario Dian 5245 (de la vigencia en curso).

. Copia del RIT para los casos que aplique (Sélo primer pago o si hay cambios).

. Certificacion bancaria (Solo primer pago o si hay cambios y con una expedicion no
mayor a 30 dias).

. Copia Certificado Camara de Comercio actualizada (Sélo primer pago o si hay
cambios)

. Certificado ejecucion SECOP I

o Registro modificaciones SECOP I

Documentos Persona Natural:

o Orden de Pago debidamente tramitada por el ordenador del gasto.
o Factura electrénica y/o cuenta de cobro segun corresponda (digital).
o Informe de interventoria o supervision y acta de pago o desembolso y/o certificacion de

recibido a satisfaccion segun corresponda.
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. Copia del contrato o convenio (SOlo primer pago). Anexar adendas y actas
modificatorias si las hubiera.
. Copia Acta de inicio (Solo para el primer pago).
. Copia del Registro Presupuestal
. CDP (Solo primer pago)
. Certificado de paz y salvo parafiscales contratistas.
) Copia del RUT completo (Sdlo primer pago o si hay cambios y con fecha de generacion
no mayor a 30 dias).
. Copia del RIT para los casos que aplique de acuerdo al articulo 33 del Estatuto
Tributario (Actividades no sujetas). - (So6lo primer pago o si hay cambios).
. Certificacion bancaria (Sélo primer pago o si hay cambios y con una expedicidon no

mayor a 30 dias).

Certificado de aportes al S.G.S.S. segun Decreto 2271/09.

Certificado ejecucion SECOP I

Registro modificaciones SECOP I

Certificado de informacién tributaria para la depuracion de la base para el calculo de la
retencién en la fuente (con sus respectivos soportes de cada mes o periodo de cobro)

Documentos Arrendamiento:

. Orden de Pago debidamente tramitada por el ordenador del gasto.

. Factura electronica y/o cuenta de cobro segun corresponda (digital).

. Informe de interventoria o supervision y acta de pago o desembolso y/o certificacion de
recibido a satisfaccion segun corresponda.

. Copia del contrato o convenio (Sélo primer pago). Anexar adendas y actas
modificatorias si las hubiera.

. Copia Acta de inicio (S6lo para el primer pago y en caso de que aplique)

. Copia del Registro Presupuestal y CDP (Solo primer pago)

. Copia del RUT completo (Sdlo primer pago o si hay cambios y con fecha de generaciéon
no mayor a 30 dias).

. Copia del RIT para los casos que aplique de acuerdo al articulo 33 del Estatuto
Tributario (Actividades no sujetas). - (S6lo primer pago o si hay cambios).

o Certificacion bancaria (Sélo primer pago o si hay cambios y con una expedicion no
mayor a 30 dias).

o Certificado de paz y salvo de salud de contratistas (Con planilla de pago que indique
periodo cotizado e IBC).

J Si es persona natural solo planilla

. Si es persona juridica certificado paz y salvo parafiscales.
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Para el proceso de causacion y pago de cuentas, es necesario adelantar las siguientes
actividades:
5.1 El Auxiliar Administrativo de la Oficina de Contabilidad ingresa al aplicativo SISGED.

Da clic sobre el icono SISGED, seguidamente aparece la siguiente informacion:

Seftware

SISGED."

Bienvenido al sistema de gestion

documental de Alcaldia de Itagii

Por faver digite sus datos para ingresar al
sistema.

dentificacion
Contrasefia
Ingresar

£Olvido su contrasefia?

Copyright ® Alcaldia de ltagif

Se ingresa el numero de cédula y la contrasefia asignada para cada usuario, y se da clic en
ingresar:

SISGED."

Software

Bienvenido al sistema de gestién

documental de Alcaldia de Itagti

por favor digite sus datos para ingresar al
sistema.

43186787

G |

Ingresar
—

£OMvido su contrasefia?

Copyright @ Alcaldia de Itagai
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Una vez se ingrese al aplicativo, aparece la pantalla principal o de inicio:

© sso < B =

« c @ o a itaguigov.co/sisge R { ¥ m o e

[ET— ©Bandela de pars coBandejade Facuras

0 0 0 0 0 2
endiene Ver Bandeja 8 Penaiente Ver Bandeja B Pendientes Ver Bandeja & Pendiente Ver Bandeja B persente Ver Bandeja 8 Pengiente Ver Bandeja®
¥ Comunicados pendientes @ Informacion de Interés

o registr 8u print

=) Manuales de Usuario

Nombre Asunto Afo Fecha Fecha de
Documento  Publicacién

[=) Informes de actividad y conexion

7 Reporte de PQRS

6 Error en la Marca de Agua

Se ubica en la parte superior derecha donde se puede visualizar las bandejas principales del
aplicativo, y en la cual se puede validar las 6rdenes de pago que han ingresado a la Oficina
de contabilidad, con el fin de realizar la distribucibn de acuerdo a la asignacion de
responsabilidades:

6 0 34 t 0 27

Pendientes Ver Bandeja & Pendientes Ver Bandeja &5 Pendientes Ver Bandeja & Pendientes Ver Bandeja B Pendientes Ver Bandeja B Pendientes Ver Bandeja
* Comunicados pendientes © Informacion de Interés
Mostrar 10 ~  registros Buscar: Print

E Manuales de Usuario
Nombre Asunto ARo Fecha Fecha de
Documento  Publicacién

Circular#  Recursos en contra de Calificacion 2021 2021-03-08  2021-03-08 - Manual para la actualizacién de datos personales
72Del 2021  Definitiva de los servidores de 15:46:59 - Manual para la Radicacion de comunicaciones oficiales recibidas externas
carrera administrativas, periodo - Manual par: cacién de comunicacio ficiales enviadas externas
2020-2021 - Manual par: cacion de comunicacio nas
- Manual par: cacion de correspondes (SISGEDWEB)

Circular #2  ELABORACION PLAN ANUAL DE 2021 2021-01-04 | 2021-03-05 - COEED van entas de cobro para s isores
Del 2021 ADQUISICIONES 2021 10:24:36

Circular#  Convocatoria capacitacion virtual 2021 2021-03-03  2021-03-04

70Del 2021  en estereotipos y roles de genero 16:58:18 =) Informes de actividad y conexion

Circular#  MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD EN 2021 2021-03-02 | 2021-03-03 s a

68 Del 2021 LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 14:02:11 h

DE ITAGUI, RESOLUCION 223 DE
2021 MINISTERIC DE SALUD ¥
PROTECCION SOCIAL

Reporte de PQRS

Circular#  Lista de candidatos para 2021 2021-03-03  2021-03-03 ~ P Q

69 Del 2021 Representante de los usuarios 10:24:30 s
que tengan la calidad de
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NOTA: Las bandejas también pueden ser consultadas asi, como se sefiala en la parte
izquierda de la imagen:

& sisoen

« ¢ @ D a

.

Bandeja & - Ver Bandeja &

[=) 'nformes de actividad y conexién

» Reporte de PQRS

@& ErroreniaMarca de Agua

Las cuentas ingresan a la oficina de contabilidad a través de un radicado asignado desde la
plataforma SISGED:

@ suce x -+

« C @ aplcacionesitaguigovco/s

3 Bandeja Facturas

Por Aprobar

Posteriormente el auxiliar administrativo, valida la informacién del radicado, teniendo en
cuenta el nimero del contrato, el cual se evidencia en la columna de contrato, con el fin de
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establecer los responsables para la revision de la misma de acuerdo a la asignacion de

responsabilidades:

= N

& sscen x4+ > b

“ o P gui.g; a = B

acion & Cores ]
- PAB.
Numero Radicado  Fecha Persona Identificacién  Entidad  Factura No de Valor Asignacién Estado Dias (
da Electrénica informe
L} -——t +

Una vez se valida la informacién de contrato, el auxiliar administrativo, procede a dar clic
sobre el numero del radicado, con el fin de realizar la respectiva asignacion al profesional y/o
Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad para su revisidn de acuerdo a la asignacion

de responsabilidades:

@ SHGED LR

« C  # aplicaciones.itaguigov.co/sisged/list

ones @ Regato Cuentas?. [ Moomail Outook £ (8 Corves - claudia42.. @) Aplcacianes agu
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En el momento que el auxiliar administrativo da clic sobre el numero del radicado, procede a
realizar la respectiva asignacién de la cuenta al profesional y/o Técnico Operativo de la
Oficina de Contabilidad para su revision de acuerdo a la asignacion de responsabilidades:

& SisGED x +

¢ c & itagui.gov.co/sisged/radicacionwel web/ver_radicado, facturas/2102151803 * O :

i Aplicaciones @ Registro CuentasP.. [ Hotmail Outiook E.. (@ Correo - claudia542.. @ Aplicaciones ftagu

= | e R R e R

Radicado Web Cuenta de Cobre

Informacién General © . [« ]

& SISGED x  +

s C & aplicaciones.itaguigov.co/sisged/radicacionweb/radicacion web/ver radicado_facturas/2102151803 w @

1 Aplicaciones @ Registra Cuentas P. [l Hotmail, Outlook E.. By Correo - claudiaS42.. @ Aplicaciones Itagui

Asignar Radicado

Asignacion a Funcionario
Seleccione un Valor
Seleccione un Valor

Ingrese la razén yfo observacién para asignar el radicado

Se ha asignado el siguiente radicado basado en el asunto o contenido

cermar w

ion_web/ver_radicado,_facturas/2102151803#tab-3

El auxiliar administrativo procede a buscar la dependencia de la oficina de contabilidad para
asignar el radicado, y al mismo tiempo selecciona al profesional y/o Técnico Operativo de la
Oficina de Contabilidad para su revision de acuerdo a la asignacion de responsabilidades:
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© Sscee X 4+
€ C @ aplcacicnesitaguigov.co/sisged/madicacionweb/rad
#! Aplcacones @ Registro Cuentas f.. [ Motmad Ovtlook £

Asignar Radicado

Asignacion a Funcionario

Esperando 8 apiicaciones. tagul gov.co.

© S5cEe x 4+ Seleccione ¢ usuario -
dicacionweb/radicacia

&«

f usuario

Ingrese La ranén y/o observacion para asignar ol radicado

Luego de seleccionar al profesional y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad para
su revision de acuerdo a la asignacion de responsabilidades, se da clic sobre el icono guardar
con el fin de asignar el radicado:
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® s x |+
< C @ aplkacionesitaguigov.co/sisged/radicacionweb/radicacion_web/ver_radicado_facturas/2102151803
£ Aplcaciones @ Registro Cuentas?.. [ rotwan Outiook £ @R Comeo - claudiaSal. @ Aplcaciones itagui

Asignar Radicado

Asignacion a Funcionario

Oficina De Contabilidad

jorge Alberta Sanchez Ardila

Ingrese La razén y/o observacion para asignar ol radicade

Se ha asignado &l siguiente radicado basato en & asunto o contenid

o

Esperando 3 aplcaciones. RaguULOm.Co..

Una vez se da clic sobre el icono de guardar, genera una alerta de que la accion se realizé

correctamente:

W Sisesn x 4+
< C @& aplicaciones.itaguigov.cofsisged/radicacionweb/radicacion_webjver_radicado_facturas/2102151803

£ Aplicaciones @ Registro Cuentas P... Hotmail, Qutlook E.. [ Correo - claudia342.. @ Aplicaciones Itagui

Muy bien!

Accion realizada correctamente

Continuar

Esperando a aplicaciones.tagui.govco..

Pagina 11 de 51




Cédigo: IN-HM-01

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y
PAGO DE CUENTAS

Version: 07

Fecha de actualizacion
22/02/2023

Seguidamente el profesional y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad, ingresa a la
plataforma SISGED:

Software

SISGED."

Bienvenido al sistema de gestion
documental de Alcaldia de Itagiif

Por favor digite sus dates para ingresar al
sistema.

Ingresar

&OMvido su contrasefia?

Copyright @ Alcaldia de Itagii

Continta digitando los datos de identificacion y contrasefia:

Software

SISGED."

Bienvenido al sistema de gestién
documental de Alcaldia de Itagti

Por favor digite sus datos para ingresar al

sistemna.
43186787

.

Ingresar
e

Olvido su contrasefia?

Copyright © Alcaldia de Itagii

Una vez se ingrese al aplicativo, aparece la pantalla principal o de inicio:
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© siscep

<« Cc @

itagui.gov.co

0 0

Ver Bandeja 8 Ver Bandeja &
! Comunicados pendientes
Nombre Asunto Ao

Fecha
Documento

Ver Bandeja

print

Fecha de
publicacién

© Bandeja de PQRS

)(

0 a

¢ ¥

cBAS.

n o &

(& Bandeja de Facturas

0 0 2

Ver Bandeja & Ver Bandeja & Ver Bandeja®

© Informacion de Interés

E Manuales de Usuario

E Informes de actividad y conexion

> Reporte de PQRS

6 Error en la Marca de Agua

Se ubica en la parte superior derecha donde se puede visualizar las bandejas principales del
aplicativo, y en la cual se puede validar las érdenes de pago que han ingresado a la Oficina
de contabilidad, con el fin de realizar la distribucion de acuerdo a la asignacion de

responsabilidades:

6 0

Pendientes Ver Bandeja &

+ Comunicados pendientes

69 Del 2021 Representante de los usuarios

que tengan la calidad de

Posteriormente el profesional y/o
informacion del radicado:

Mostrar 10 ~  registros Buscar:
Nombre Asunto Afio
Circular # Recursos en contra de Calificacion 2021
72Del 2021  Definitiva de los servidores de

carrera administrativas, periodo
2020-2021
Circular# 2  ELABORACION PLAN ANUAL DE 2021
Del 2021 ADQUISICIONES 2021
Circular # Convocatoria capacitacién virtual 2021
70Del 2021  en estereotipos y roles de genero
Circular # MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD EN 2021
68 Del 2021 | LA ADMINISTRACIGN MUNICIPAL
DE ITAGUI, RESOLUCION 223 DE
2021 MINISTERIO DE SALUD ¥
PROTECCION SOCIAL
Circular # Lista de candidatos para 2021

Técnico Operativo

Pendientes Ver Bandeja &

PY— FY—

34

Pendientes Ver Bandeja &

Fecha
Documento

2021-03-08

2021-01-04

2021-03-03

2021-03-02

2021-03-03

erint

Fecha de

Publicacién

2021-03-08
15:46:59

2021-02-05
10:24:36

2021-03-04
1658118

2021-02-03
14:02:11

2021-02-03
10:24:30

Bienvenido, Yolima Restrepo Acevedo

=2 Bandeja de Facturas

4 0

Pendientes Ver Bandeja B

27

Pendientes Ver Bandeja &1

Pendientes Ver Bandeja &
® Informacién de Interés

E Manuales de Usuario

- Manual para la actualizacion de datos personales

- Manual adicacion de comunicaciones oficiales recibidas externas
- Manual adicacion de comunicaciones oficiales enviadas externas
- Manual cacién de comunicacio nternas

Manua cacién de correspondencia web (SISGEDWEB)

| cuentas de cobro para supervisores

Informes de acti

idad y conexién

=

~ Reporte de PQRS

de la Oficina de Contabilidad, valida la
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—_ (=] e
B SECEs *® +
= 6
= P " .
Radicade  Fecha  Persona identificacén  Entidad Comtrate Wads  Vabor Malgnaciin  Estado Dias

o infarme

Ingrese

Comienza revisando los anexos que alli aparecen, con el propésito de que todos estén
adjuntos aqui:

& SISGED X @ SISGED X | @ SISGED X | @ 250 ORDEN-DE-PAGO- X | B MailEnable - Correo W- X | [E] DIAN | Detallesdeldoc X | @ Representacion Grafice X | + v - o X

C @ sisged.itaguigov.co/radicacionwebyradicacion_web/ver radicado_facturas/2303112470 o~ 2 % O &

@ SISGED [ MailEnable - Corre...  [B] DIAN |Acceder @ Aplicaciones itagui @ Direccion de Impue.. A SuAporte ARUS | A.

Acciones

v Radic

Anexos @ [
escargar Todos

Nombre Archivo Fecha de Cargue Descripcién Tipo de Archive  Acciones

Cargado por el solicitante mediante el formularioweb  [3- PDF un
solicitante mediante el formularioweb  [A- PDF nn
Cargado por el solicitante mediante el formularioweb [ - PDF n
2023-03-1114:20:28  Cargado por el solicitante mediante el formularioweb  [3- PDF nn
Cargado por el solicitante mediante el formularioweb [ - PDF n
on

856_1_-Orden-de-Pago3--Desembolso2-.pdf 2023-03-11 14:.

747_3_-RP-N796-SP-CD-

Cargado p

582_4_Certificado-Parafiscales-Marzo-2023.pdf

719_5_1-Certificacion-Bancaria-Fuente-01.pdf

482_5_2-Certificacion-Bancaria-Fuente-79.pdf

187_2_-INFORME-DE-SUI E SUPERVISION

 ESP 450 p. m.
AR =) 15/03/2023 o

G
)
i
glH
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Una vez revisado y validado que los documentos se encuentren correctamente diligenciados y
presentados acorde a la informacion del hecho generador del pago se analiza individualmente
los anexos en el radicado

Cuando la orden de pago no cumple y presenta diferencias de valores, errores o
inconsistencia en la informacion, el Profesional Universitario y/o Técnico Operativo de la
Oficina de Contabilidad, procede a realizar la devolucion de la cuenta por el aplicativo
SISGED al supervisor encargado:

& siscen x  + X

& C @ aplicaciones.itagui.gov.co/sisged/radicacionwebyradicacion_webyver_radicado_facturas/2103110426 o @ e H

S Aplieaciones % Bookmarks G iGoogle Lenovo Recommen. ManageEngine Serv.. @ .:CNSCComision.. [ corres gy SISGED @ 11612823pdf Otros marcadoras Lista de lecturs

Devolver al Supervisor

Ingrese la razén y/o observaci6n para devolver al supervisor

1. CORREGIR EN LA ORDEN DE PAGO EL NUMERO DE LA POLIZA DICE
101599 Y DEBE DE SER 1001599

Una vez se da clic sobre el icono de guardar, genera una alerta de que la accion se realizé
correctamente:

v B comes @ SSGED @ 11612023 pdf Otros marcaciores | [ Lists de lectura

Muy bien!

Accién realizada correctamente

Continuar
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Por el contrario, si la orden de pago cumple con todos los requisitos, el Profesional
Universitario y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad que confirma la cuenta, da
click en aprobar cuenta saliendo el siguiente recuadro:

& SIS6ED x  + = X
< C @ aplicaciones.itagui.gov.co/sisged/radicacionwebyradicacion_webjver_radicado_facturas/2103121908 - a % @ :
i Aplicaciones Bookmarks G iGoogle Lenovo Recommen... ) MansgeEngineServ.. @ .:CNSCComision.. [ correo 9 SSGED @ 11612823,p0F Otros marcadores Lista de lectura

= Buscar ... Bienvenido, jorge Alberto Sanchez Ardila & P (2 :hu ® Salir

Alberto Sanchez

Radicado Web Cuenta de Cobro # 2103121908

Contabilidad # Inicic / Radicacion Web Facturas / Radicade Web Facturas # 2103121908

Acciones

+ Aprobar Cuenta

@ Rechazar Cuenta

nformacion General @ Cuenta de Cobro y/o Factura [ Anexos 1 [ Traza'D Email @

& Descargar Todos

Documentos Anexos

Nombre Archivo  Descripcién

Tipo de Acciones

Archivo

245_ORDEN-DE-PAGO-1.pdf Cargado por el solicitante mediante el formularic [ - PDF

a "

593_ACTUALIZACION-RIT-IMASD-ITAGUI.pdf Cargado por el solicitante mediante el formulario - PDF

Una vez se da clic sobre el icono de Aprobar cuenta, genera una alerta donde dice que si se
certifica que la documentacion cargada se encuentra correctamente tal como se muestra a
continuacion:

& siseD x o+ - X
<« C @ aplicaciones.itaguigov.co/sisged/radicacionweb/radicacion_webver_radicado_facturas/2103121908 o @ e :
i1 Aplicaciones gk Bookmarks G iGoogle Lenovo Recommen. Managengine Serv... @ .z CNSC Comision... Bf coreo @9 SISGED @ 11612823 pdf Otros marcadores. Lista de lectura

¢ Certifica que la
documentacion cargada esta
correcta ?

Reuerde gue unavez que se apruebe la cuenta si esta se

encuentra asociada a un facturador electrénico,
inmediatamente el sistema |e notificara a esta persona
para que emita la respectiva factura y esta pueda ser
cargada posteriormente, en caso de no ser facturador
electronico el sistema radicara la cuenta para continuar
con el proceso y le comunicara al cobrador de esta accion
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Se da clic sobre el icono de SI, generando una alerta de que la accion se realizd
correctamente:

9 SISGED x o+ = x
&« c & iones.itagui.g d acionweb/radicacion_web/ver_radicado.facturas/2103121908 o~ @ e :
i1 Aplicaciones & Bookmarks & iGoogle Lenovo Recommen... ManageEngine Serv... @ .: CNSC Comision... B correo & SSGED @ 11612823.pdf Otros marcadores Lista de lectura

Muy bien!

Accion realizada correctamente

Continuar

Seguidamente se asigna el radicado al auxiliar de la oficina de contabilidad encargado de la
recepcion y cargue de las fracturas electronicas para posteriormente realizar el registro Una
vez se asigna a la persona encargada de la facturacion electronica, seleccionamos el icono
guardar:

@ siscen x  + - 8 x

Bienvenido, Jorge Alberto Sanchez Ardila &

Radicado Web Cuenta de Cobro # 2103121908

# inicio / Radicacién web Facturas / Radicado Web Facturas # 2103121908

cccccccc

Entidad Alcaldia Persona Juridica

2103121908
EVENTOS, PROVISIONES ¥ DISTRIBUCIONES LA MAYO
EVENTOS, PROVISIONES Y DISTRIBUCIONES LA MAYORISTA
S.AS

2021-03-12 14:32:35

Cuentas de Cabro y/o Facturas ntante  CARDONA RIVERACYNDI NADEZHDA

web
NIT 901180925
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& SISGED x + - X
€« @ & aplicacionesitagui.gov.co/sisged/radicacionweb/radicacion web/ver radicado facturas/2103121908 o * O :
! Aplicaciones # Bookmarks G iGoogle Lenovo Recommen... ) Managetngine Serv.. @ .:CNSC Comision.. [ correo  @p SISGED @ 11612823.pdf Otros marcadores Lista de lectura

Asignar Radicado

Asignacion a Funcionario

Oficina De Contabilidad

Kelly Alexandra Rios Vélez

Ingrese la razén y/o observacién para asignar g radicado

PARA ADJUNTAR FACTU RN

Cerrar Guardar

Posteriormente nos arroja una alerta, que nos indica: accidn realizada correctamente:

& SISGED x + - X
&« C @ aplicaciones.itagui.gov.co/sisged/radicacionweb/radicacion_web/ver_radicado_facturas/2103121908 or b4 e H
2 Aplicaciones W Bookmarks G iGoogle Lenovo Recommen... ManageEngine Serv... @ .: CNSC Comision.. B correc @ SISGED @ 11612823 paf Otros marcadores Lista de lectura

Muy bien!

Accion realizada correctamente

Continuar

Se asigna el radicado al auxiliar de contabilidad para la revision de las facturas electronicas.
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MUMICIPIO DE MAGO!

El auxiliar y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad de facturacién electronica,
procede a realizar la revision asi:

Se ingresa al SISGED, para continuar con el proceso:

MailEnable - Correo Web:FACTL X ‘ Acuse de Recibo x ‘ EJ DiaN | Detalles del documento x ™ Recibidos (152) - alexandrarios. X @ Formulari
< C & aplicaciones.itagui.gov.co/sisged/
Aplicaciones B2l MailEnable - Corre... B2 MailEnable - Corre... @ Formulario de Aute... ™M Gmail
Software
Bienvenido al sistema de gestién
documental de Alcaldia de Itagui
Por favor digite sus datos para ingresar al
sistema.
1036636569
Ingresar
£OWido su contrasefia?
Se ingresa a la bandeja de facturas en la opcion por aprobar:
< C @ aplicacionesitaguigov.co/sisged/pringipal - ¢ @

1 Aplicaciones [ MailEnable - Corre.. [ MailEnable - Corre. @ Formulariode Aute.. M Gmail

Kelly Alexandra Rios
Oficina De Contabilidad

[S— [—— 2 sandefa e Fecturas

0 34 2 0 18

Pendientes Ver Bandeja % Pendientes Ver Bandeja & Pendientes Ver Bandeja (2

@ Bandeja de Entrada

Radicacion Pendientes Ver Bandeja &

tes Ver Bandeja & Pendiences Ver Bandeja B
Q Bandeja Entrada

1 Comunicados pendientes © Informacién de Interés

TAGUI, RESOLUCION 223 DE 2021

Mostrar  qg  w registros Buscar: print
Manuales de Usuario
Nombre  Asunto Afio Fecha Fecha de i tienes alguna d 2
Documento  Publicacion

Circular # 2021 20210308 2021-03-08 * Manualparala n de datos personales

72 Del 15:46:59 * Manual para la Radicacion de comunicaciones oficiales recibidas externas
2021  Manual para la Radicacién de comunicacione adas externas

 Manual para lara de comunicaciones inte
© Manual para la radicacién de correspondencia
Circular # 2021 2021-01-04 * QEED Manual cue e cobro para superv
1 Del 2021 A PROCESOS DE
ION OBJETIVA

Circular # ELABORACION PLAN ANUAL DE 2021 2021-01-04 2021-03-05 Informes de actividad y conexién

2Del 2021  ADQUISICIONES 2021 10:24:36 E

Circular # Convocatoria capacitacion virtual en 2021 2021-03-03 2021-03-04

70 el esterectiposy roles de genera 16:58:18

2021

Circular # MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD EN LA 2021 2021-03-02 2021-03-03

68 Del ADMINISTRACION MUNICIPAL DE 14:02:11 A~ Reporte de PQRS

2021 Sier
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Se revisa si la cuenta esta asignada a la persona encargada de adjuntar la factura electronica
y se ingresa el radicado:

Numero Radicado Fechade Persona Identificacién Entidad Factura Contrato Node Valor Asignacién Estado Dias
Ingreso Electrénica Informe

2103049437 Pendiente 2021-03-  Maria Del Carmen Palacio Arango 42764935 Alcaldia  No SSYPS- 01 $6.600.000 HansDario Verificacion &
04 074-2021 Pastrana por parte de

14:21:50 Martinez contabilidad

—0217037 JAC Vereda Las Lomitas 8110084040  Alcaldia  Si SSA- 03 $3.550.971  Kelly pendientede 5
04 005 - Alexandra  cargue dela

16:56:20 — Rios Vélez  factura
electrénica

2103056315 Pendiente 2021-03- MIGUEL ANGEL CARDONA CARDONA 98592926 Alcaldia  No 51-048- 01 $6.096.422 Natalia Verificacion 4
05 2021 Andrea por parte de
07:27:51 Baena Toro  contabilidad

Se ingresa al correo de facturacion electronica:

B MailEnable - Correo Web X @ SISGED X | M Recibidos (151) - alexandrarios3- X | +
& (&) & correo.itagui.gov.co/web/Mondo/lang/sys/Login.aspx

22 Aplicaciones @ Formulario de Aute.. M Gmail

B MailEnable - Corre.. [ MailEnable - Corre...

Acceso a la cuenta

[ facturacionelectronica@itagui.gov.co ]

[— |

Idioma: Estilo:

I Spanish V‘ } Mondo v

[ Recordar mi configuracién en este equipo.

[ [R

Versién mévil | Opciones
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MUMICIPIO DE MAGO!

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y
PAGO DE CUENTAS

Cédigo: IN-HM-01

Version: 07

22/02/2023

Fecha de actualizacion

Se revisan los correos que estan en la bandeja de entrada:

B8 MailEnable - Correo WebzFACTL X

< c

& Aplicaciones

? Contactos

B MailEnable - Carre...

ﬁl Calendario

B MailEnable - Corre...

& SISGED

b4 | M Recibidos (151]) - alexandrarios3

@ Formulario de Aute...

8 correo.tagui.gov.co/web/Mondo/lang/sys/client.aspx?Languageld=es&Skin=Mondo

MM Gmai

=
_ : - miércoles, 10 de marzo de 2021
4 ¥} Casilla de Correo-FacturacionElectronica
| . 4 Bandeja de entfada (1)
ivados 4t Casilla de Correo B Préximas Citas
[ Archivados i
£ MOTAS CREDITO Bandeja de entrada ! Hay cilas proximas
F5 RECHAZADAS Correo no deseado 0
Q Contactos Elementos eliminados 0
Proximas Tareas
& Elementos eliminados &
% Borradores [4] @ Uso de la cuenta Mo hay proximas tareas
Elementos enviados Espacio en disco usado 116.9 MB
&g Correo no deseado Espacio en disco disponible 15 GB
[l Calendario Porcentaje de uso 0.8%
Tareas
Pagina de Inicio:
| Resumen de Cuenta -
i

Se ingresa a la bandeja de entrada:

8 MailEnable - Correo Web:FACTL X ige SISGED X | M Recibidos (151) - alexandrarios3- X ‘ +

€ c

# Aplicaciones [ MailEnable - Carre...

& comreo.itagui.gov.co/web/Mondo/lang/sys/client.aspx?Languageld=es&Skin=Mondo

B MailEnable - Corre.. @ Formulario de Aute.. M Gmail

ﬂ Tareas

i Calendario

[ Nuevo = 3 Componer 4, Responder | Responder alodos |, Reenviar X Eiminar [ Comeonodeseado (=) Imprimiv () Verlos encabezados () Descargar el codigo e
%4 Casilla de Correo-FacturacionElectronica O ® (- & De Asunio Fechaw  Tamaiio
4 Bandeja de entrada (1) : . . .01+ .
O ] ¢ federacion nacional de ... NIT 890005748-4;SOCIEDAD SAN VICENTE DE PAUL CONFERENCIA DEL ROSARIO DEL ITAGUI;FECE48;01;SOCIEDAD SAN VICENTE DE PAUL CO... 7:33 136 KB
(3 Archivados
£ NOTAS CREDITG O (=) ¢ Tederacion nacional de co... NIT 8309057484 SOCIEDAD SAN VICENTE DE PAUL CONFERENCIA DEL ROSARIO DEL ITAGUI,FECE47,01,SOCIEDAD SAN VICENTE DE PAUL CON 733 135KB
[ RECHAZADAS 0 [ & facedig@diangov.co Factura Electrénica nimero JAC13 del 09/03/2021 161303 6 X
B Contactos

@ Elementos eliminados
[E» Borradores [4]

i Elementos enviados
g Correo no deseado
B Calendario

Tareas
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Se procede a revisar los correos entrantes:

) Comgone | Regonder  , Reponder afodes | Feear ) Ewmea 3 lomgnadesesa ) lepema ) eros mcabessit () Descan o nidga e(a-

ﬂ | ®

B T Fasctura EMcirbnca ndmen) LAC1 T del DG0372001 w1 L]

i

| faced-fg@dian.gov.co

EuEl, 0 Rl 86 2001 1
Factura Electrbnica rimeno JACGTS ded 020032021

P Ut Ct (g (e 0

Se descargan los archivos adjuntos y se revisa en la factura lo siguiente:

Caddigo CUFE

Fecha de expedicion de la factura y vencimiento
Nit del Municipio

Numero del contrato

Periodo

Valor facturado

Caddigo QR

Validar correo de facturacion
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INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y

Versién: 07
PAGO DE CUENTAS ——
> Fecha de actualizacion
hacio BE mico! 22/02/2023
Representacion Gréfica
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA
. . Chidigo Unico de Factura - CUFE: Bd6afBdScicfdd&774d9bebheadR2alens
Detoe: del Documents Numero de Factra: JAC-13 0339d74809b91570772941d89fccI8d 1d7 271 THO0f43c6b854d 143 bl ee
Fecha de Emision 09/03/2021 Fecha de Vencimiento  31/03/2021
Tipo de Operacian Generica Prefijo Jac
Tipo de Negodacion Contado Medio de Pago Transferenda Débito Bancaria
Tipo de Entrega
Datos del Emisor Nit del Emisor: 811008404 Razén Social: Lo A TCCION COHURAL VEREDA LAS
Nombre Comerclal JUMTA DE ACCION COMUNAL VERED® LAS LOMITAS
Tipo de Contribuyente Persona Juridica Direceidn CR 32 61 SUR 83
Régimen Contable Impuesto sobre las ventas — IVA Departamento Anboquia
Actividad Econdmica Principal 9499 Correo jaclaslomitas?2@gmail.com
Tipo Responsabilidad 0-07;0-14;0-48,0-52 Municipio Sabaneta
Teléfono 5992552
Datos del Adquiriente Mt ded Adquiriente: 890980093 Razdn Social: MUNICIPIO DE ITAGUL
Tipo de Documento NIT Direceidn CR 515155
Nimero Documento BR0SBO0A3 Departamento Anbioquia
Nombre Comercial MUNICIFEO DE ITAGUL Municipio Iagli
Tipo de Contribuyente Persona Juridica Correo facturadonelectronica@iagul.gov.co
Régimen Contable Impuesto sobre las ventas — IVA Teléfono 3737676
Tipo de Responsabilidad 0-07;0-09;0-14;0-48
Detalles de Produchos
IMPLESTOS Valor de Venta por
Nro. |Chdigo Descripoitn UM | Cantidad |Precio Unitario| Descuento| Recargo VA 1CA INC Item
Arrendamients contrato S5A D05 2021 Antenas de % 4

1 |3z3zest0-a | OO I L S o 75 §  2.984.009,24
Descuentos y Recargos Gobales
Nro. Tipo Cadigo Descripcian % Monbx
Datns de Referenda
Tipo de Documento Referencla Nimero Referencia Fecha Referenda
Notas Finales
ARRENDAMIENTO MES DE MARZD DE 2021
Datos Totales

MONEDA coP

TASA DE CAMEIO

Subtotal Precio Unitario (=) [3 2.984.009, 24

Descuentos detalle (-) $ 0,00

Recargos detalle (+) $ 0,00

La ir-nagn qd asi

Se revisa que haya sido enviado por el proveedor tecnoldgico, para continuar con la

aprobacion de la misma:
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id \aitrana - Comes Wem 4 o] [ B xim +
Eventoa del documentd

Se ingresa a la opcion anexos y se visualiza la orden de pago:

Seguidamente se guarda la factura electrénica y el auxiliar de la oficina carga la factura en el
radicado inicial de sisged.
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Version: 07
PAGO DE CUENTAS

Fecha de actualizacion
22/02/2023

MUMICIPIO DE MAGO!

Si la factura esta correcta, se ingresa al SISGED en el radicado asignado a la persona que
adjunta la factura electronica:

4mmu——

Se ingresa a la opcion cuenta de cobro y/o factura del SISGED:

| « Radicar Cuenta | < Asignar Cuenta |

Informacién General @ [ s |

Pates delRadiadovsh

Entidad Alcaldia Tipo de Parsona Persona Juridica
Numero de Confirmacion 2103043845 Razén Social JAC Vereda Las Lomitas
Fecha y Hora de Confirmacién 2021-03-04 16:56:20

Representante Legal: Vuri Marcela Correa Gémez

Tipo Documenta Cuentas de Cobro y/o Facturas Identificacién NIT §11008404-0
Medio de Recepcién Wweb Correo Electrénico Jaclaslomitas72@gmail.com

Medio de Respuesta Solicitada Correo electrénico

Direccion Carrera 32 N° 61 Sur-83
Estado Pandients Ciudad Sabaneta - Antioquia

Estado de la Verificacion Pendiente de cargue de |a factura electrénica Barrio No Registra

Supervisor del Contrato Rocio Ibafiez Rodriguez Teléfonos de Contacto 2884821 2206715660

Rocio Ibafiez 2021-02-04 Se asigna el siguiente radicado asociado a una cuenta de cobro para que haga la debida verificacién como supervisor del contrato y
Bocccos PP e N e e

Se anexa factura electrénica, correspondiente al radicado que se encuentra en la plataforma
SISGED:

Cuenta de Cobro y/o Factura

it i Aoy ieionto: 350960083 -
o = TEia s
ssnssonea Depanmants =
MUNECIPG: DE TTAG Haricigie, 3
[am— cemea T AT O IR B 02
Imgusesin sobwe e vorkas = WA Tekdtono 37376:
C07:0-00,0- 108
T T T T =
[N ST Er o[ camas P I Tomg=| o | =a | o= | =
A e, o 258 528 301 Ao o |W | wee]® "“"I | ET ”| | | Pp—
e oo e Tesopoin = T
| o Boterancia
Te: 20 Dooumenes metsrenca Teirers Referencia Fecha Rarerenca
ik P
[ARFENDAMIENTO MES D= MARZD DE 2021
Dot T
POREDR, oF,
fobrrt i o) | Sumotai Procie i =) * 2.984.000,24 -
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Se ingresa a la opcion asignar cuenta:

| + Radicar Cuenta |

Entidad

Numero de Confirmacién
Fecha y Hora de Confirmacion
Tipo Documental

Medio de Recepcién

Medio de Respuesta Solicitada
Estado

Estado de la Verificacion

Supervisor del Contrato

Informacidn General @ Cuenta de Cobr

Patos oel Radleado Web

| £ Asignar Cuenta | '

Alcaldia

2103043845

2021-03-04 16:56:20

Cuentas de Cobro y/o Facturas

web

Correo electrénico

Pendiente

Pendiente de cargue de |a factura electronica

Rocdio Ibafiez Rodriguez

Tipo de Persona
Razén Social
Representante Legal:
Identificacion
Correo Electrénico
Direccién

Ciudad

Barrio

Teléfonos de Contacto

Persona Juridica

JAC Vereda Las Lomitas
Yuri Marcela Correa Gémez
NIT 811008404-0
Jjaclaslomitas72@gmail.com
Carrera 32 N° 61 Sur-83
Sabaneta - Antioquia

No Registra

2884821 3206715660

2o

Rocio Ibafiez 2021-03-04
a20

Se asigna el siguiente radicado asociado a una cuenta de cobro para que haga |a debida verificacién como supervisor del contrato y

o bacalo oo o

Se asigna al profesional universitario y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad
encargado de causar la cuenta:

Asignar Radicado

Asignacion a Funcionario

Oficina De Contabilidad

rge Alberto sanchez Ardila

Ingiese la razén y/o observacion para asignar el radicado

S ANEXA FACTURA ELECTRDNICAI

Cerrar
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Por el contrario, en caso de que la factura tenga algun error se rechaza, mediante correo
electronico y/o ingresando al link enviado en dicho correo, donde éste da la opcién de aceptar
o rechazar la factura con el motivo de la devolucion:

c

i Aplicaciones

2 MailEnable - Corre...

Tipe Documento:

Datos Factura:

Tipe Documento

Numero:

Direccién: CR 51

© Aceptada

Comentarios

2 MailEnable -

Correo Electrénico:

Datos del Adquiriente:
Identificacién: NIT 820980093

Nombre: MUNICIPIO DE ITAGUI

& factiblefenalcoantioquia.com/FactibleWebService/interfaces/acuse jsp?tipoDocAdq =31&docAdq=8909800938icorrecAdg = facturacionelectronica@itagui.gov.codttipoDocFac=318docFac=890905 748 &prefijol

Come.. @ Formulario de Aute.. M Gmail

facturacionelectronica@itagui.gov.co

Datos Facturador:

Identificacion:

NIT -
Factura - Prefijo:
47

Datos del Facturador:

Identificacién: NIT 850905748

Nombre: SOCIEDAD SAN VICENTE DE PAUL
N 5155 CONFERENCIA DEL ROSARIO DEL ITAGUI
Direccién: CLL 5248 12

Teléfono: 3176473509

Teléfono: 2771019

Seleccione una opcion:

O Rechazada

890905748

FECE

Datos de la Factura:
Niamero: 47
Prefijo: FECE

Fecha: 2021-03-10 06:57:00

& &

¥ Contactos

4f Bandeja de entrada (1)
£ Archivados
£33 MOTAS CREDITO
[ 1 RECHAZADAS
Contactos
Elementos eliminados

dk
=
B

Borradores [4]
Elementos enviados

g Correo no deseado
B Calendario
Tareas

Ed MailEnable - Correo WebaFACTL

B MailEnable - Corre...

§4 | Casilla de Correo-FacturacionElectronica

X W SISGED

correo.itagui.gov.co/web/Mondo/lang/sys/client.aspx?Languageld=es&Skin=Mondo

E2 MailEnable - Corre... & Formulario de Aute...

i Calendario

Tareas

miércoles, 10 de marzo de 2021

i Casilla de Correo

Bandeja de entrada 1
Correo no deseado [
Elementos eliminados 0

@ Uso de la cuenta

Espacio en disco usado 116.9 MB
Espacio en disco disponible 15 GE
Porcentaje de uso 0.8%
Pagina de Inicio:

| Resumen de Cuenta -

> | M Recibidos (151) - alexandrarios3

Gmail

B Proximas Citas

Hay citas proximas

Préximas Tareas

Mo hay préximas tareas
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MUMICIPIO DE MAGO!

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y
PAGO DE CUENTAS

Cédigo: IN-HM-01

Version: 07

Fecha de actualizacion
22/02/2023

Bl MailEnable - Correo Web:FACTL X

L3 c

i1 Aplicaciones [ MailEnable - Corre...

& 556D

B MailEnable - Corre...

X | M Recibidos (151) - slexandrarios3* X | +

& correo.itagui.gov.co/web/Mondo/lang/sys/client.aspx?Languageld=es&Skin=Mondo

@ Formulario de Aute.. M Gmai

[ Nuevo =

4 %4 Casilla de Correo-FacturacionElectronica
4 Bandeja de entrada (1)
[3 Archivados
[3 NOTAS CREDITO
[3 RECHAZADAS
0 Contactos
& Elementos eliminados
[E» Borradores [4]
; Elementos enviados

% Coreo no deseado
B Calendario
Tareas

[ Componer [ 4 Responder [ Responder afodos [, Reenviar X Eliminar (% Comeo no deseado () Imprimir () Ver los encabezados Q Descargar el codigo c Q - X
Qv p De Asunto Fechav  Tamafi
O i ¢ federacion nacional de ... NIT 890905748-4;SOCIEDAD SAN VICENTE DE PAUL CONFERENCIA DEL ROSARIO DEL ITAGUI;FECE48;01;SOCIEDAD SAN VICENTE DE PAUL CO... 733 135KB
O [ ¢ federacion nacional de co... NIT890905748-4:SOCIEDAD SAN VICENTE DE PAUL CONFERENCIA DEL ROSARIO DEL ITAGUI;FECE47,01;SOCIEDAD SAN VICENTE DE PAUL CON... 733 135 KB
O (-] & Tfaced-flg@diangov.co Factura Electronica nimero JAC13 del 09/03/2021 16 13;,.44 X

Representaciin Grafica
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA
. . Codigo Unico de Factura - CUFE: 6d6afBd9c3cfdd8774d9bebbeadB2atelt
Cwios. del Cocumnenio LG AR T B A5 R B _ 03394 7bB09bI 19707 7e941d89Tcco8d 1dd727 | FD0fH43c6b854d 143 1blee
Fecha de Emisidn ne,,ruamzl_ Fecha de Vencimiento 317032021
Tipo de Operacidn Generica Prefijo Jac
Tipo de Negodacion Contado Medio de Pago Transferenda Débito Bancaria
Tipo de Enirega
Datos del Emisor Nt del Emisor: 811008404 Razsn Sodal: P - ACCION COMUNAL VEREDA LAS
Mombre Comerclal JUNTA DE ACCION COMUNAL VEREDA LAS LOMITAS
Tipo de Contribuyente Persona Juridica Direccion CR 32 61 SUR 83
Régimen Contable Impuesto sobre las venias — IVA Departamento Antioquia
Actividad Econdmica Princpal 9499 Correo jaclaslomitas?2@gmail.com
Tipo Responsabilidad 0-07;0-14;0-48;0-52 Murilcipio Sabaneta
Teléfono 5992552
Datos del Adquirients Nit del Adquiriente: 850980093 Razdn Socal: MUNICIPIO DE [TAGLI
Tipo de Documento MNIT _ Direccion CR 51 51 55
Nimero Documento 890980093 Departamento Antoquila
Nombre Comercial MUMNICIPIO DE ITAGUL Municipio Imglii
Tipo de Contribuyents Persona Juridica Corren facturadonelectronica@itagul. gov.co
Régimen Contable Impuesto sobre las ventas — VA Teléfono 3737676
Tipo de Responsabilidad 0-07;0-09;0-14;0-48
Detalles de Productos
IMPLUESTOS Valor de Venta por
Nro. (Chdigo Descripoidn LM Cantidad (Precio Unitario|Descuento| Recargo VA 1CA INC Ikem
_ [Arrendamiento contrato SSA 005 2021 Antenas de % $
L [3;EI0E sar:éke MU L0 3 sa4.009,24 566.961,76 ¥ 2.984.009,24
Descuentos y Recargos Gobales
M. Tipo Etgn Descripcidn k) Moo
Datos de Referenda
Tipo de Documento Referencia Nimero Referencia Fecha Referencia
MNotas Finales
ARRENDAMIENTO MES DE MARZO DE 2021
Datos Totales
MOMEDA coe
TASA DE CAMBIO
Subtotal Precio Unitario (=) $ 2.984.009,24
Descuenios detalle {-) 0,00
Recargos detalle (+) % 0,00
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Cédigo: IN-HM-01

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACIONY [ \ersion: 07

PAGO DE CUENTAS —
v ; Fecha de actualizacion
MUNICIPIO DE TAGOI 22/02/2023

= | FACT ACEPT 2021

Inicio Compartir Vista

= v > Esteequipo » Escritorio » ALCALDIADEITAGUI » FACTURAS » FACT ACEPT 2021

A Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

v gk Acceso répido i}
I JAC-13.pdf 09/03/2021 438 p....  Archivo PDF 34KB
Documentos # .
FE11601.pdf 09/03/2021 427 p....  Archiva PDF 297 KB
P p
¥ Descargas  # [ 142.pdf 09/03/20218:36 2. .. Archivo PDF
| Imagenes 4 () 143.pdf 09/03/2021 824 a.... Archivo PDF
DT CREDITOS C/ [ JAC-11.pdf 08/03/2021 4:47 p....  Archive PDF 34 KB

MailEnable - Correa WebsFACTL X | Acuse de Recibo x | [E] DiaN | Detalles del documente X | M4 Recibidos (152) - alexandrarios3< % @ Formulari

< C & aplicaciones.itagui.gov.co/sisged/

Aplicaciones [ MailEnable - Corre... [ MailEnable - Corre... @ Formulario de Aute.. M Gmail

SISGED 8

Software

Bienvenido al sistema de gestion

documental de Alcaldia de Itagui

Por favor digite sus datos para ingresar al
sistema.

) 1036636569

<« C @ aplicaciones.itagui.gov.co/sisged/principal - x @

&1 Aplicaciones MailEnzble - Corre.. MailEnable - Corre.. @ Formulario de Aute.. M Gmai

Kelly Alexandra Rios Vélez
Oficina De Contabilidad Q Bandeja de Entrada = Bandeja de Internos © Bandeja de PQRS © Bandeja de Vo.Bo. [m Bandeja de Facturas

0 34 2 0 18

Radicacién Pendientes Ver Bandeja & Pendientes Ver Bandeja % Pendientes Ver Bandeja &

Pendientes Ver Bandeja & Pendiences Ver Bandeja B Pendientes Ver Bandeja (2

Q Bandeja Entrada
w Comunicados pendientes @ Informacion de Interés
Mostrar 19 v registros Buscar: print

Manuales de Usuario

Nombre  Asunto Afio Fecha Fecha de
Documento  Publicacion

Circular # 2021 20210308 2021-03-08 .

72 Del 15:46:59 . ales recibidas externas

2021 * Manu 2 la Radicacion de comunicacione: ales enviadas externas
* Manu a la radicacion de comunicacios ternas
= Manual para la radicacién de corre b (SISGEDWEB)

Circular # 2021 2021-01-04 o QEED Manual cuentas de cabr

1 Del 2021 2

SELECCION OBJETIVA

Circular#  ELABORACION PLAN ANUAL DE 2021 202101-04  2021-03-05 Informes de actividad y conexién

2Del 2021  ADQUISICIONES 2021 10:24:36 E

Circular # 2021

70 Del

2021

Circular#  MEDIDAS DE BIOSEGURIDADEN LA 2021 2021-03-02

68 Del ADMINISTRACION MUNICIPAL DE

2021 ITAGUI, RESOLUCION 223 DE 2021
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Cédigo: IN-HM-01

) INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y [\rcion: 07

PAGO DE CUENTAS —
_ Fecha de actualizacién
MAUMCIPID DE TAGDI 22/02/2023

Numero Radicado Fechade Persona Identificacién Entidad Factura Contrato Node Valor Asignacién Estado Dias
Ingreso Electrénica Informe
2103049437 Pendiente  2021-03- 42764935 Alcaldia  No 01 $6.600.000 HansDario Verificacion &
04 por parte de
4:21:50 contabilidad
'021-03- JAC Vereda Las Lomitas 811008404-0 Alcaldia S Pendiente de 5
04 cargue de la
factura
electrénica
2103056315 Pendiente 2021-03- MIGUEL ANGEL CARDONA CARDONA 98592926 Alcaldia  No 51-048- 01 $6.096.422 Natalia Verificacion 4
05 2021 Andrea por parte de
07:27:51 Baena Toro  contabilidad

—— — = -

Codigo: FO-AD-32
ORDEN DE PAGO N° 3 [Version: 05 DR B
‘ B chcha (lc:fi‘\lallz<)cleLES:’OGA’Zl)Z?
— —
INFORMACION DEL PAGO
CONTRATO No: SSA — 005 — 2021 |

Retencién en la Fuente

RetelVA _ 2 . FACTURA |

ELECT ICA

— [ICTA BANCARIA A NSIGNAR |
24073809232
T JORTA DE ACCION : : = R
FECHA DE ELABORACION | A FAVOR DE 4 X RRIENTE
= . ATAVORDPE] coMunALvEReEDALAs | - T} 0 T
DIA| 02 [mMeEs] o3 [A 1| NIT 811008404-0 " CAJA
CONCEPTO: Pago N° 3 por ficepto de argiendo del RP que respa
01/03/2021 al 31/03/2021 correspondiente a la ejeducion del|SUBTOTAL S 2.984.009 ]01/01/2021
contrato SSA-005-2021 WA| s ~ 566.962 |Rubro y Fuepfe
AN [FomaL __Ts 3.550.971 |06.2.1.6.02,07.02-
EN LETRAS: TRES MILLONES QUINIENTOS CRNCUENTA MIL NOVECIENTOS 20000BCO0000C XX

PEooooo0o0o00m-xx £

SETENTA Y UN PESOS M/L

Supervisor y/o Coordingdor Ordenadores de\gas!o \ RECIBIDO Y RADICADO

\ ¥ — 1 =

nclo AT e ef

ROCIO IBANEZ RODRIGUEZ~__
PROFESIONAL UNIVERSITARIA —4

OBSERVACIONES
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MUMICIPIO DE MAGO!

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y

PAGO DE CUENTAS

Cédigo: IN-HM-01

Version: 07

Fecha de actualizacion
22/02/2023

« Radicar Cuenta

Informacién General @

Entidad

Numero de Confirmacion
Fecha y Hora de Confirmacién
Tipo Documenta

Medio de Recepcién

Medio de Respuesta Solicitada
Estado

Estado de la Verificacion

Supervisor del Contrato

Alcaldia

2103043845

2021-03-04 16:56:20

Cuentas de Cobro y/o Facturas

Web

Correo electrénico

Pendiente

Pendiente de cargue de la factura electrénica

Rocio Ibafiez Rodriguez

Tipo de Parsona
Razén Social
Representante Legal:
Identificacion
Correo Electrénico
Direccién

Ciudad

Barrio

Teléfonos de Contacto

Pates delRadiadovsh

Persona Juridica

JAC Vereda Las Lomitas
Vuri Marcela Correa Gémez
NIT §11008404-0
jaclaslomitas72@gmail.com
Carrera 32 N° 61 Sur-83
Sabaneta - Antioquia

No Registra

2884821 3206715660

Rocio Ibafiez 2021-03-04

Se asigna el siguiente radicado asotiado a una cuenta de cobro para que haga la debida verificacion como supervisor del contrato y
= ;

+ Radicar Cuenta

Informacién General @

Entidad

Numero de Confirmacién
Fecha y Hora de Confirmacion
Tipo Documenta

Medio de Recepcion

Medio de Respuesta Solicitada
Estado

Estado de la Verificacién

Supervisor del Contrato

Alcaldia

2103043845

2021-03-04 16:56:20

Cuentas de Cobro y/o Facturas

Web

Correo electronico

Pendiente

Pendiente de cargue de la factura electrénica

Rocio Ibafiez Rodriguez

< Asignar Cuenta | '

Tipo de Persona
Razén Social
Representante Legal:
Identificacién
Correo Electrénico
Direccién

Ciudad

Barrio

Teléfonos de Contacto

Batos el adicaco Web

Persona Juridica

JAC Vereda Las Lomitas
Yuri Marcela Correa Gomez
NIT 811008404-0
jaclaslomitas72@gmail.com
Carrera 32 N° 61 Sur-83
Sabaneta - Antioquia

No Registra

2884821 3206715660

Rocio Ibafiez 2021-03-04
Baciio 45:55:20

Se asigna el siguiente radicado asociado a una cuenta de cobro para que haga la debida verificacién como supervisor del contrato y

e A LR =]
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INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y
PAGO DE CUENTAS

Cédigo: IN-HM-01

Version: 07

Fecha de actualizacion
22/02/2023

Asignar Radicado

Asignacion a Funcionario

ficina De Contabilidad

|qree Alberto Sanchez Ardila

Ingiese la razén y/o observacidn para asignar el radicado

ANEXA FACTURA ELECTRDNICAl

Cerrar Guardar

En consecuencia, el profesional universitario y/o Técnico Operativo de la Oficina de

Contabilidad, ingresa nuevamente a la plataforma SISGED:

Software

SISGED."

Bienvenido al sistema de gestion
documental de Alcaldia de Itagiif

Por favor digite sus dates para ingresar al
sistemna.

dentificacion

Contrasefia

Ingresar

£Ohido su contrasefia?

Copyright © Alcaldia de Itagil
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INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y
PAGO DE CUENTAS

Cédigo: IN-HM-01

Version: 07

Fecha de actualizacion
22/02/2023

Continda digitando los datos de identificacion y contrasefa:

Una vez se ingrese al aplicativo, aparece la pantalla principal o de inicio:

© sisGep

«

c

@

Software

SISGED."

Bienvenido al sistema de gestién
documental de Alcaldia de Itagti

Por favor digite sus datos para ingresar al

sistemna.
43186787

.

Ingresar
e

Olvido su contrasefia?

Copyright © Alcaldia de Itagii

er Bandeja & Pendiente Ver Bandeja &

E Manuales de Usuario

E Informes de actividad y conexién
A7 Reporte de PQRS

@ ErrorenlaMarcade Agua

0 0 0

Ver Bandeja &
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Cédigo: IN-HM-01

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACIONY [ orsion: 07

PAGO DE CUENTAS —
Fecha de actualizacion
MUNICIPIO DE MAGO! 22/02/2023

Se ubica en la parte superior derecha donde se puede visualizar las bandejas principales del
aplicativo:

Bienvenido, Yolima Restrepo Acevedo F L) _.m Salir

+ Bandeja de Internos @ Bandeja de PQRS @ Bandeja de Vo.Bo. @ Bandeja de Facturas

6 0 34 0 27

Pendientes Ver Bandeja & Pendientes Ver Bandeja & Pendientes Ver Bandeja B Pendientes Ver Bandeja B Pendientes Ver Bandeja & Pendientes Ver Bandeja @
! Comunicados pendientes @ Informacién de Interés
Mostrar 10 registros Buscar: Print

Manuales de Usuario
Nombre Asunto Afio Fecha Fecha de 2 i
Documento  Publicacién

Circular # Recursos en contra de Calificacion 2021 2021-03-08  2021-03-08 » Manual para la actualizacién de datos personales

72 Del 2021 Definitiva de los servidores de 15:46:59 » Manual para la Radicacién de comunicaciones oficiales recibidas externas
carrera administrativas, periodo - Manual para la Radicacién de comunicaciones oficiales enviadas externas
2020-2021 * Manual para la radicacion de comunicaciones internas

» Manual para la radicacion de correspendencia web (SISGEDWEB)

Circular #2  ELABORACION PLAN ANUAL DE 2021 2021-01-04 2021-03-05 . m Manual cuentas de cobro para supervisores

Del 2021 ADQUISICIONES 2021 10:24:36

Circular # Convocatoria capacitacién virtual 2021 2021-03-03 2021-03-04

70 Del 2021 en esterectipos y roles de genero 16:58:18

Informes de actividad y conexién

Circular#  MEDIDAS DE BIOSEGURIDADEN 2021 20210302 20210303
68 Del 2021 LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 14:02:11
DE ITAGUI, RESOLUCION 223 DE
2021 MINISTERIO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL

Circular # Lista de candidatos para 2021 2021-03-03 2021-03-03 M REPDHQ de PQRS
69 Del 2021 Representante de los usuarios 10:24:20
que tengan la calidad de

Posteriormente el profesional y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad, valida que,
dentro de los documentos del radicado, esté anexa la factura enviada:

Documentos

& Descargar Todos

Radicado Fechay Hora Asunto y/o Descripcién Usuario Archivo Tipo de Archivo Acciones
821031002903869-166636 2021-03-10 14:06:34  CDP N° 129 Diana Marcela Henriquez Restrepo ﬂ -PDF
821031002903860-166637 2021-03-10 14:06:55 RP N° 1392 Diana Marcela Henriquez Restrepo ﬂ -PDF

I £21031002903869-166638 2021-03-10 14:07:30 FACTURA CONTRATO N° 15037825 I Diana Marcela Henriquez Restrepo ﬂ -PDF
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Cédigo: IN-HM-01

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y

Version: 07
PAGO DE CUENTAS

Fecha de actualizacion
22/02/2023

MUMICIPIO DE MAGO!

@ & sse % @ THcalleTOcelTetceaitiadct X B 295 INFORMEDE-SUPERVISIC! X @8 Mictoscft Word - Documento’ %+ ~ - 8 x
= c o l:) e L @ & A =
Re 1 > Cobr 2 2
-
Cusnta de Cobro yio Factura (3 [ ]
o
Cuenta de Cobro y/o Factura
2o
in] Q 1/det + Temefic sutomética ém 12 »

YUPANA CONSULTORES S.A.5.
& NIT: 50028560
‘- Calle 9§ Sur No. 79C - 151 - TORRE 4 - APT 520 Teléfono 4481913 Medellin
Y o E mal yupanaconsunores Ggmai com

Rsgonsables ds (Vi
Ho Somus Grandes Conlisyestes
i Sornn Auterseleneeciores

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA No. FVSE 54
MUNICIFIO DE ITAGUI Fecha Elabora:  14/03:2023
: 530IB003 & FechaVence: 16032023

Forma de Pago: Crediio - 2 Dias.
CRA 515155 Asesor: YUPANA CONSULTORES SA S
facturacionelectronicag@iagui gov.co Pedido o Rem:
nem Referencia Descripcian und. Dcto’  Cant.  Vr.Unitario VA Valor Total
/anta de Servico Profesionales 62

123 545 500
Contaturia

Luego de que el profesional y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad, analiza y
revisa la factura procede a aprobarla dando clic en el icono radicar cuenta:
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Cédigo: IN-HM-01

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y [orsion: 07

PAGO DE CUENTAS —
Fecha de actualizacion

22/02/2023

Luego se genera una alerta que certifica que la factura electrénica esta correcta
X @ 84 x| @

@ S$56E0 oaLc x | @ x| + v - B8 X

€>C a _web/ver_radicado_facturas/2303091493 e« O®

¢ Certifica que la factura
electrénica cargada esta
correcta ?

Se da clic en si y se genera una nueva alerta que indica que la factura se radico
corectametente y se asigna un nuevo numero de radicado interno generado por el aplicativo
sisged.

& Ss6ED X @ 9404 ORDEN-DE-PAGOA X | @ INFORMACIKON GENERALDELC. X | @ Representacién GrificaDian % | + v - 8 X
€ 3 C @ seged e

293 e & 0&a

La cuenta se radico
correctamente
. .
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Cédigo: IN-HM-01

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACIONY [ orsion: 07

PAGO DE CUENTAS —
: Fecha de actualizacion
a— 22/02/2023

A continuacion de que el Profesional Universitario y/o Técnico Operativo de la Oficina de
Contabilidad, revise la factura, comienza con el registro a la causacion de la siguiente forma:

. Ingresa el aplicativo Dinamica Gerencial:

Dhnamica
Gerencial NET

. Da clic a los siguientes iconos: Modulos- Administrativos y Financieros- Pagos:

\Board Principal - Dindmica Gerendial .NET

Principal

Utiidades - @ Estilos visuales -~

=

Calaadora || Bloc deNatas (3] calendario| - |

Listadg

DashBoard Principal

Informacién Corporativa Instit|

T contebiidad
& B Archives Tesoreria Cartera
@-[] Procesos [Gal
-] Informes 1
Presupuestos Oficiales Némina - Talente Humano
52 =
Activos Fijos Contratacién Compras
A
Arrendamiento Prestamo de Viviends Mantenimiente Maquinaria y Equipo
il
D 2: k:;
Registro y Correspondencia Gestion Gerencial Generales

Accesos Directos

& Informacian del Producto
|E2E calculadora "

Listado de Cuentas por pagar - Dindmica Gerencial .NET

Principal

5t tnico ~ Tz Modulos - [ Utkdades - @ Estlos visuales - |

CEEERECAREEM Ustado de Cuentas por pagar x| eEEEEIERE

] Colculadora | ] Bloc de Notas [T Calendario|

‘ | [ & AGREGAR | MODIFICAR | & ELIMINAR/ANULAR | [EJ CERRAR YE APLICAR = [ LIMPIAR | [} VISTA PREVIA ¥ EXPORTAR [/l CUADRICULA ~ B CALCULADORZ
(= Promes Consecutivo ¥ Factura Fecha del docu...  Fecha de la cuen... Fecha de vencim... Modulo Estado Tercero docume... | Tercero nombre  Proveedor codigo  Proveedor nomb... Valor
[ Ccntos por pa ver Y= L = = = = = Qe @ Ll L =
|} 210000713 JACTI 09/03/2021 09/03/2021 08/04/2021 Cuenta por pagar  Registrado 811008404 JUNTA DE ACCIO... 811008404 JUNTA DE ACC.. $1.922.513,00
1 210000712 001-2021 09/03/2021 09/03/2021 08/04/2021 Cuenta por pagar  Registrado 1037637100 MARISOL MONT... 1037637100 MARISOL MONT. $1.991,387,00
| [ Notas de Debito/Credito 210000711 FE 13157 09/03/2021 09/03/2021 08/04/2021 Cuenta por pagar  Registrado 800011924 COPROPIEDAD C... 800011924 COPROPIEDA $1.489.002,00
-5 Reportes 210000710 344470807-95  08/03/2021 08/03/2021 08/03/2021 Cuenta por pagar  Registrado 900092385 UNE EPM TELEC... | 900092385 EPM TELECOMU. $392.593,00
210000709 01-2021 08/03/2021 08/03/2021 08/03/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1036617271 JOVANY ANDRE... 1036617271 JOVANY ANDRE. $1.660.000,00
210000708 01-2021 08/03/2021 08/03/2021 08/03/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1036631569 ISABEL CRISTINA... 1036631569 ISABEL CRISTIN... $1764.000,00
210000707 01-2021 08/03/2021 08/03/2021 08/03/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1037574532 ANDREA TANGA... 1037574532 AANDREA TANGA $3.112.000,00
210000706 CTA COBRO 03 2... 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 71578432 GERMAN DE JES... 71578432 GERMAN DE JES... $879.840,00
210000705 309 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 900281591 FUNDACION HO... | 900281591 FUNDACION HO...  $10.497.654,00
210000704 RES 27664 0802...  08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 13071108 DARWIN DUVER... 13071108 DARWIN DUVER... $3.321.856,00
210000703 95000168-60 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 890905065 EDATEL 890905065 EDATEL $647.631,00
210000702 15503047-20D  08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 800112806 FONDO DE PASL... 800112806 FONDO DE PASI... $71.472,00
210000701 001-2021 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1036627472 JHOAN ANDRES... 1036627472 JHOAN ANDRES, $1.991387,00
210000700 001-2021 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1152195516 JULIAN CASTARL.. 1152195516 JULIAN CASTAR. $1659.656,00
210000699 001-2021 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmade 1036664341 MELISSA MOLIN... 1036664341 MELISSA MOLIN... $1.991387,00
210000698 001-2021 05/03/2021 05/03/2021 04/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 98583044 EDISON DE JESU... 98583944 EDISON DE JESU. $1650.656,00
210000697 001-2021 05/03/2021 05/03/2021 04/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1040754344 ANA MARIA LOP... 1040754344 ANA MARIA LOP... $1.659.656,00
210000696 001-2021 05/03/2021 05/03/2021 04/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 43447656 MARGARITA MA... 43447656 $1.991.387,00
210000695 001-2021 05/03/2021 05/03/2021 04/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmade 43835888 MONICA PATRIC... 43835888 $1.991387,00
210000694 FE-5 09 05/03/2021 05/03/2021 05/03/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 901393889 UNION TEMPOR... 901393889 UNION TEMPOR.. $263.013.011,00
210000693 FE-5 05 05/03/2021 05/03/2021 05/03/2021 Cuenta por pagar  Confirmade 901393889 UNION TEMPOR... 901393889 UNION TEMPOR...  $130.688.569,00
210000692 001-2021 05/03/2021 05/03/2021 04/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 70506518 FABIO ALBERTO... | 70506518 FABIO ALBERTO.. $1.991.387,00
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. Selecciona el icono agregar, el cual permite, entre otros datos, el registro de las
cuentas contables que se afectan:

FIRGEE| Listado de Cuentas por pacer || I ol
SAGREGAR | # MODIFICAR [ ELIMINAR/ANULAR | EJ CERRAR YE APLICAR - [ LIMPIAR | [& VISTA PREVIA ¥ EXPORTAR | g CUADRICULA - | BB CALCULADOR!

Consecutive ~ Factura Fecha del docu...  Fecha de la cuen... Fecha de vencim... Modulo Estado Tercero docume...  Tercero nombre Proveedor eodigo  Proveedor nomb... Valor

agos -
x8, P

(E-[] Procesos

[ B Cuentas por pagar T{= 0= = = = = = e e O O -

i[5 Cuentas Par Pagar 210000713 JAC 11 09/03/2021 09/03/2021 08/04/2021 Cuenta por pagar  Registrado 811008404 JUNTA DE ACCIO... 811008404 JUNTA DE ACCI... $1.922.513,00
473 Notas 210000712 001-2021 08/03/2021 09/03/2021 08/04/2021 Cuenta por pagar  Registrado 1037637100 MARISOL MONT... 1037637100 MARISOL MONT... $1.991.387,00
E E Notas de Debito/Credito 210000711 | FE 13157 08/03/2021 09/03/2021 08/04/2021 Cuenta por pagar  Registrado 800011924 COPROPIEDAD C... 800011924 COPROPIEDAD... $1.489.002,00
([ Reportes 210000710 344470807-95 08/03/2021 08/03/2021 08/03/2021 Cuenta por pagar  Registrado 900092385 UNE EPM TELEC... 900092385 EPM TELECOMU... $393.593,00
210000709 01-2021 08/03/2021 08/03/2021 08/03/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1036617271 JOVANY ANDRE... 1036617271 JOVANY ANDRE... $1.660.000,00

210000708 01-2021 08/03/2021 08/03/2021 08/03/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1036631569 ISABEL CRISTINA... 1036631569 ISABEL CRISTIN... $1.764.000,00

210000707 | 01-2021 08/03/2021 08/03/2021 08/03/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1037574532 ANDREA TANGA... 1037574532 ANDREA TANGA... $3.112.000,00

210000706 CTA COBRO 03 2... | 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 71578432 GERMAN DE JES... 71578432 GERMAN DE JES... $879.840,00

210000705 309 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 900281591 FUNDACION HO... 900281591 FUNDACION HO... $10.497.654,00

210000704 RES 27664 0802... | 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 13071108 DARWIN DUVER... 13071108 DARWIN DUVER... $3.321.856,00

210000703 | 95000168-60 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 890905065 EDATEL 890905065 EDATEL $647.631,00

210000702 1SS 03047-20D 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 800112806 FONDO DE PASI... 800112806 FONDO DE PAS... $71.472,00

210000701 001-2021 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1036627472 JHOAN ANDRES... 1036627472 JHOAN ANDRES... $1.991.387,00

210000700 001-2021 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1152195516 JULIAN CASTAN... 1152195516 JULIAN CASTAR.. $1.659.656,00

210000699 ' 001-2021 08/03/2021 08/03/2021 07/04/2021 Cuenta por pagar  Confirmado 1036664341 MELISSA MOLIN... 1036664341 MELISSA MOLIN... $1.991.387,00

. Procede a digitar los datos en cada uno de los campos requeridos, como se muestra en
la imagen:

- Dindmica Gerendial .NET

Principal

Inicio ~ Médulos - (=5 Utlidades - Estlos visuales + Calculadora || Bloc de Motas (1] Calendario
5 (i)

« || Dashecard Prindipal | Listado de CLentas por pagar S C Il Editor de cuenta por pagar (x|

LR
- Procesos
[ #iis| Cuentss por pagar -
| cuentas Por Pagar Informacién general -
- Notas Consecutive: Estado: Fecha del documento: v
- [73 Notas de DebitofCredito Tercero: <:| v+ Saldo de anticipos en cartera: Fecha de la cuenta por pagar: v
& Reportes -
5 Rep Facturs: <:| - Cambiar némero Vigencia anterior: [ Plazo: 0
Proveedor: <3+ Fecha de vencimiento v
Cuenta contable: <:I v+ Valor conceptos débitos: v
Centro de costo: Valor conceptos eréditos: v
Observaciones: <:I | Valor conceptos: 50,00 [v
Causacién certificacién: Carg Remove acién Valor cuotas: v
Conceptos | Cuotas | Interfaz presupuestal
Cédigo concepto Nombre concepto Cédigo cuenta contable Nombre cuenta contable Cédigo centro de costo Mombre centro de costo Maturaleza Valor
T (B B e e O B B O

e Cada una de las cuentas que deben afectarse en los registros contables y que hacen
parte de la operacién en cuentas por pagar, se reconocen en las cuentas y subcuentas que
corresponda al Régimen de Contabilidad Pdudblica, de acuerdo con las normas vy
procedimientos emitidos por la Contaduria General de la Nacion.

e Se Procede con la “interfaz presupuestal” para aquellos casos donde la causacion
afecta el presupuesto, ubicado en la pestafia presupuestal se selecciona la opcion interfaz
presupuestal, se selecciona la entidad, vigencia y se da clic en cargar a continuacion,
seleccionando el compromiso que se va afectar, digitando el valor total, segun presupuesto.

Pagina 38 de 51



INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y
PAGO DE CUENTAS

Cédigo: IN-HM-01

Version: 07

Fecha de actualizacion
22/02/2023

M : e S e immes |Smees s

T T T R T T e a1

5 - [SESTTRR TR TIE T R

Spmrn

Posteriormente en la péagina inferior derecha en el cuadro de detalles CPC’S se debe de
seleccionar el codigo cpc asociado al rubro presupuestal en la orden de pago y se diligencia el

valor seleccionado

Pagina 39 de 51




INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION Y
PAGO DE CUENTAS

Cédigo: IN-HM-01

Version: 07

Fecha de actualizacion
22/02/2023

Seguidamente, el Profesional Universitario y/o Técnico Operativo de la Oficina de
Contabilidadfinaliza dando clic en “GRABAR” para generar el consecutivo de la causacion

para posteriormente confirmarla y generar formato PDF.

- - o S

- - - DTS

° Por ultimo, aparece una ventana indicando que el proceso quedo registrado

satisfactoriamente:
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- VAT
) t
. —— e
S— —— — Confomals T
e
- panchon e - . T AT T et —— e
b —— I B — - e s Shelfules mmaw e
- - — S — -—_ . EWE AMS e ) @@ S— -
—— T B —
——e & l— o Rad LR
- L. —
- — o —
S A i W ADT Ae At i T— P L
e s
O ——
— -~ .
- — ——— -—— T |
~ —~—— . e — - — _— - — - - oo

. Se genera el documento de la causacion el cual se encuentra enumerado y el
documento de la obligacion, ambos deben ser firmados digitalmente por el funcionario
responsable del registro, aprobacion y confirmacién del mismo:

Editnt det cumnts por pagar « Desime Garmcet NET

i T Moddon - % Utidades ~ @ Essonvies + (7] Coladadra || Boctotas 7] Coendar] - |

Edtor de cuanta por pagar (x|

[JGRagAR (i GRABAR-CERRAR # DESH! B
Consecutiver 230000893 =) Dindemica Gerencial NET - Vista previa - O x P Fechs del documento: S
= i . ——— 5
S ae »ri@aq-a i : s
i o ‘ | S :
Proveedor: 901386842 ' -, MUNICIPIO DE ITAGUL Valor conceptos débitos: v
” ¥ Itaglii 890980093 :
Cuenta contable 243058001 & R 51 5155 61 CAMI Valor conceptos créditos: “
Centro de costor Tacturs: AR1230 Valor conceptos: Vil
—— e o e _ 5
Lt -
.
e o
— — =
‘Nombee concepto T ] 0 ) de costo Naturaleza Valor
e <= v ESTAMPILLA ADULTO MAYOR (¥ INANGIAGION CENTRO) [ -
——— - =
SR =
— = ey
TRETENCION DE WA A RESPOGABLES DEL MPUESTO SOBRE LAS. =
P - P
- e — .
p -3Us3qI6n: $ 7.894.315,00 § 2860000
£ Total Causado: - SIETE MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS QUINCE PESOS CON CERO
085 CTVS M/Cte.
P 3o o WA 90 oo g o A
oM CONMATRICULA INMOBILL ICINA OEL SISBEN
S
| 4y oo {
£ 1
| ettt + 1 S

[ 63 caow | | 8 comar

LSCENCIADO A MUNECIFIO D TTAG] NI (350960095.8] | Versie: 2073 Lpgrade: 13 Prche 02
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3 CAUSACION 230000693 pof - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

- = X
ArchivoEdiién_Ver Firmar Ventana Ayude
Inicio Herramientas CAUSACION 2300 % @ A Iniciar sesion
BxedLdQ ® @ 3 e

| reena s i P X v O — o @ | dorms I soious s secsinis < (o)

B
€ .. MUNICIPIO DE ITAGUI Causacion Nro. 230000893 i
@ Itagiii 890980093 Fecha Acual - Jueves, 16 marzo 2023 &
CR 51 51-55 EL CAMI Pégina 2/3 B
Factura: AR1230 Estado: Confirmado s
Tercero: Nit 901386842 TODO BIENES S.AS. =
A
Proveedor: 901386842 - TODO BIENES S.AS. ]
Fecha: 16/03/2023 /j / 1 Fecha Vencimiento: 16/03/2023 4]  Plazoy, 0 Dias +
Cuenta: 249058007, ., | /7002 St crite A Nabats $ 7.894.315,00 “q
Elaborado por: Revisado por: L -
52057269 - Maria del Socorro Torres Navarrete 52057269 - Matia del Sorgrro Torres Navarrete @
V3
2
%

Usuario que confirma: 52057269 - Maria del Socorro Torres

Usuario que realiza:52057269 - Marla del Socorro Torres Navarrete
Navarrete

Nombre reporte : PGRPCXP

LICENCIADO A: [MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT [890980093-8]

Una vez generado y firmado el formato PDF de la causacion por parte del profesional
universitario y/o técnico de la oficina de contabilidad asigna el radicado por medio de sisged a
la oficia de tesoreria para el correspondiente tramite de pago asi:

& ssein X @ 5404 CRDENOE-PGOpd X | @ INFORMACKON GENERALDELC X | @ Represeniactn GrifcaDisn X | + v - a8 x
« © @ sisged.itaguigov.co/radicacion/radicacionyver_radicado_cuentas/23031677121266/ e #* O &

a- e @ A G & o

Radicado (Cuenta de

#inicio / Radicacién / Radicado (C

o . anasos s [ ®

Anexas

B Nuevo Doctmento | & Descargar Todos

20230316 114643 | Cargado por el solicitante mediante el formulario web Super Admin

54-CD-006-2023.piif 20230316 1146:43  disponibilidad presupuestal cdp Super Admin

€D-506-2023.pdf

N o
per Ads @-ror n-
son o

a
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Se genera un nuevo cuadro de dialogo para cargar el nuevo documento :

® ssceo X @ 5484 CRDENDEMGOPH X | € INCRMACION GENERALDELC! X | @ Represeniacién Gebfcalian X | o+ v - a8 x

€ 5 C @ sisgeditaguigoveo/radicaci 31677121266/ © & O &

Nuevo Documento

Descripeién y/o Asunta del Documento

Se da clic en cargar archivo y selecciona el soporte de la causacion donde fue guardado y se
realiza una breve descripcion del archivo y/o nombre del archivo.

[ X @ 9404 ORDEN-DE-PAGOA X | @ INFORMACIKON GENERALDELC. X | @ Representacién GrificaDian % | + v - 8 x

€ 3 C @ ssgeditaquigovcoira 31677121266/ @ & 0 &

Nuevo Documento

£ archivo CAUSACION-230000893 pdf 52 cargd comrectaments

Descripeién yio Asunta del Documants

CAUSACIGN 230000893
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Clic en guardar y se genera alerta que la accion realizada correctamente.

@ ssceo x4

€ 3 C @ ssgeditaguigovico/radicacionradicacioniver.radicado.cuentas/23031677121266 @ & & 08 :

Después de ser confirmada la cuenta por el profesional y/o técnico de contabilidad, , por
medio del SISGED procede a adjuntar el soporte de la causacion para el correspondiente
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tramite el cual implica nuevamente ingresar al aplicativo para asignar a un funcionario de la

oficina de Tesoreria.

“.co/sisged,radicacion/radicacion/ver_radicado_cuentas/21040677116920/pendientes

Asignar Radicado

Asignacion a Funcionario

Oficina De Tesoreria

Elizabet Cristina Sanchez Torres

Asignacion a Dependencia

Seleccione un Valor

Ingrese la razén y/o observacién para asignar el radicade

PARA PAGO

Cerrar Guardar

(Desde este numeral inicia el proceso de tesoreria)
5.2 Recepcion en Tesoreria de las causaciones para pagos: (Tesoreria)

El auxiliar y/o Técnico Operativo de la Oficina de Tesoreria, ingresa nuevamente a la

plataforma SISGED:

SISGED."

Software

Bienvenido al sistema de gestién
documental de Alcaldia de Itagii

Por favor digite sus datos para ingresar al
sistema.

dentificacién

Contrasefia

Ingresar

$ONido su contrasefia?

Copyright @ Alcaldia de ltagii
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Continva digitando los datos de identificacion y contrasefa:
Software . '
Bienvenido al sistema de gestién
documental de Alcaldia de Itagti
Por favor digite sus datos para ingresar al
sistema.
—
N
Ingresar
S——
#0Wido su contrasefia?
Una vez se ingrese al aplicativo, aparece la pantalla principal o de inicio:
0 c BB B,
1 0 8 0 0 0
m Manuales de Usuario
[m) !nformes deactividad y conexion
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Se ubica en la parte superior derecha donde se puede visualizar las bandejas principales del
aplicativo:

. § Focebook Q Bogfayobmsd.  Padresolterobusca. @ Sitios sugerdos

— ac®  Reportedel e Plan de p e =) Manuales de Usuario

E Informes de actividad y conexién

Posteriormente el Auxiliar y/o Técnico Operativo de la Oficina de Tesoreria, valida que, dentro
de los documentos del radicado, esté anexa la Causacion respectiva:
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A

B Oos marcadores [1) Lista de fectura

Copyright

Se procede

a

descargar

d by Codweb

los documentos en la carpeta

\\10.1.10.2\Hacienda\Tesoreria\PAGOS\CUENTAS POR PAGAR SISGED, creando a su vez
la subcarpeta con el niumero de la causacion y el contrarista a que corresponde

@ Guardar como

€ v

s Acceso rapido
W Escritorio

J Descargas

[£ Documentos

PO

=) Imégenes
CUENTAS POR PAGAR SISGED 202° #
CUENTAS POR PAGAR SISGED ~ #
GESTION TRANSPARENTE »
PAGOS *
14, OBREROS SEMANA DEL 01 AL 7D
CXP 2255 KATHERINE PAOLA OSPINA
ENITOS0S
EXITOSOS

@ OneDrive

[ Este equipo

X

> Red » 10.1.10.2 » Hacienda > Tesoreria |> PAGOS > CUENTAS POR PAGAR SISGED 2021 »

2 Buscar en CUENTAS POR PA...

| v o

Mombre

CXP 2309 CARLOS ALBERTO ALVAREZ AR...

CXP 2310 JOSEL ANTONIO GAVIRIA
CXP 2311 YURLEVDA MARY LONDORIO

CXP 2312 SANDRA MILENA MORA BOLIV...
CXP 2313 NUEVA EPS (DANIELA ORTEGA ...

CXP 2314 NUEVA EPS (LUZ AMALIA LOPE.
CXP 2315 GRM COLOMBIA
CXP 2316 LUZ AMPARO ORTIZ LONDORO

CXP 2317 JORGE ELIECER CELIS CASTRILL...

CXP 2319 BARANDA LAWYERS.

CXP 2320 OSCAR DARIO CALAD ANGEL
CXP 2321 INMOBILIARIA MVL E HIJOS
CXP 2322 DIANA GISELA HERRERA GOEZ
CXP 2324 PROPAFA 5AS

CXP 2326 LIBIA MARIA RAMIREZ CALLE
CXP 2327 CAJANAL

CXP 2328 EPM CUQTAS PARTES

CXP 2329 FONDQ DE PASIVO SOCIAL FER...

¥ Red

CiP 2330 OFELIA DOLORES OCAMPO DE...

CXP 00000

Fecha de modificacion

16 p.m.

SR - ]
Tipo Tamario 2
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos v

Nembre:

552_CAUSACION-ASEAR-FTE-D1-CXP-210002338-signed. pdf

Tipo: | PDF24 Reader (*pdf)

A Ocultar carpetas

Cancelar

De acuerdo a la programacion de pagos, el profesional universitario de la oficina de Tesoreria, extrae
la carpeta respectva y la traslada a la carpeta del dia, ubicada en
\\10.1.10.2\Hacienda\Tesoreria\PAGOS\CUENTAS POR PAGAR SISGED 2021\1. CUENTAS
CANCELADAS\6. MES \DIA
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= | JUNIO 02

+~ 5> Red 5 101102 5 Hacienda 5 Tesoreria > PAGOS > CUENTAS PORPAGAR SISGED 2021 » 1. CUENTAS CANCELADAS 5 6.JUNIO > JUNIO 03

# Acceso rapido

I Escritorio

4 Descargas

E] Decumentos

&) Imagenes
CUENTAS POR PAGAR SISGED 2021
CUENTAS POR PAGAR SISGED
GESTION TRANSPARENTE
PAGOS
4. OBREROS SEMANA DEL 01 AL 7 DE JUN
CXP 2255 KATHERINE PAOLA OSPINA TRES
EXITOSOS.
EXITOSOS.

LR ¢

@ OneDrive
[ Este equipo

b Red

ASISTENTES CONCEIQ
CXP 2045 INSTITUTO DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE DE ITAGUI
CXP 2130 2131 BANCOLOMBIA

CXP 2132 BANCOLOMBIA

CXP 2146 INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACION ¥ DEPOTRE
CXP 2189 BEATRIZ ELENA MANRIQUE CALLE

CXP 2190 VESSICA ALEJANDRA JARAMILLO

CXP 2196 EDISON DE JESUS VELEZ SUAZA

CXP 2197 ANDRES MAURICIO HERNANDEZ

CXP 2198 VALENTINA LOPEZ

CXP 2204 YASSON ENRIQUE ARAQUE MORENO

CXP 2218 2246 2247 ESU

CXP 2226 WILSON ALBERTO CARVALLO CARIAS

CXP 2227 PIEDAD ELENA QUIROZ ALVAREAZ

CXP 2233 AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

CXP 2234 DANIELA LABVERDE GOMEZ

CXP 2235 LAURA CANO LONDORIO

CXP 2237 KABABI

CXP 2239 ALEJANDRO LOPERA GUTIERREZ

CXP 2244 ESTHER MARIA MORENO LEMOS

CXP 2248 COOMEI

CXP 2250 CORPORACION HOGAR GENESIS

CXP 2251 COPORACION HOGAR GENESIS

CXP 2254 CORPORACION INCLUSION COLOMEIA

CXP 2255 KATHERINE PAOLA OSPINA TRESPALACIOS

CXP 2256 YURY ANDREA GARCIA CORTES.

CXP 2265 MARIA CECILIA MARILES HURTADO

EXITOSOS

CARGUE ABONO CXP 2246 ESU.pdf
2] CARGUE CXP 2247 ESU.pdf
2] CARGUE CXP 2255 KATHERINE pdf

=k
&
|k

42 elementos

[ CARGUE CXP 210603 FTE 01.pdf

ARGUE CXP INSTITUTO ALCANCE. paf
ARGUE POLICIA NACIONAL.pdf
ARGUE POLICIA nacional-2pdf

 DISPERSION CXP 2237 KABABI FTE 45.xls.

DISPERSION CXP 210603 FTE 01xxls

 DISPERSION CXP INSTITUTO ALCANCExls

PAGO DEUDA CXP 2130 2131 BANCOLOMBIA.zip
AGO DEUDA CXP 2132:51p

TB CAJA SOCIAL 1250M.pdf

B CXP 2255 KATHERINE RE21 paf

Una vez realizado el respectivo pago, debe ubicarse dentro de cada
generado y el comprobante exitoso de la transaccion bancaria.

«

= | CXP 2218 2246 2247 ESU

Compartir  Vista

N > Red >

# Acceso répido

I Escritorio
4 Descargas

[Z Documentos

=

Imagenes
CUENTAS POR PAGAR SISGED 2021
CUENTAS POR PAGAR SISGED
GESTION TRANSPARENTE

PAGOS

14. OBREROS SEMANA DEL 01 AL 7 DE JUN
CXP 2255 KATHERINE PAOLA OSPINA TRES
EXITOSOS

EXITOSOS

R T TR !

@ OneDrive

3 Este equipo

= Red
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica Articulo 354. Contador General, de la Nacion- Funciones.
Ley 298 de 1996 “Ley Reglamentaria del articulo 354 de la Constitucién Politica”.
Decreto Nacional 624 de 1989 “Estatuto Tributario Nacional”.

Resolucién Nacional 354 de 2007 “Régimen de Contabilidad Publica”.

Acuerdo 030 de 2012 “Estatuto Tributario Municipal”.

Acuerdo 019 de 2014 “Por el cual se modifica y complementa el Acuerdo 030 de 2012 -
Estatuto Tributario Municipal”.

Acuerdo Municipal 014 del 2019 Modifica y adiciona el Estatuto Tributario Municipal”
Decreto Municipal 364 de 2020 Compila el Estatuto Tributario Municipal.
Presupuesto Municipal de la Vigencia.

Plan de Desarrollo Vigente.

PR-HM-05 Procedimiento para la causacién y pago de cuentas.

7. CONTROL DE REGISTROS — INFORMACION DOCUMENTADA:

No Aplica- se encuentran relacionados en el “PR-HM-05 Procedimiento para la Causacion y pago de
cuentas”, con sus respectivos Codigos, Responsables y Registros.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version el de Descripcién del cambio
Aprobacién
01 31/01/2014 | Creacion del documento.
Se actualizo el instructivo dando cumplimiento al Procedimiento PR-DE-
02 20/08/2014 o - ;
07 Procedimiento para la elaboracion y control de documentos interno.
Se actualizo conforme a las modificaciones que se realizaron al PR-HM-
03 14/08/2017 | 05 Procedimiento para la causacion y pago de cuentas.
Cambios aprobados segun Acta N.° 19 del 14/08/2017.
Se actualizé por cambio de codificaciones en imagenes de las pantallas
04 03/07/2019 | €" la ejecucion del contenido del instructivo
Cambios aprobados mediante Acta N.° 02 del 07/03/2019
Se modific6:
La redaccion del "Objetivo” y del “Alcance” En el Contenido se actualizo
05 25/05/2021 la referencia a los soportes que deben acompafar cada uno de los

hechos objeto del registro y causacién de pagos de: “Persona Juridica”,
Persona Natural’ y “Arrendamientos”, En los numerales 5.1 y 5.2 se
cambio el contenido y la redaccion de las actividades que hacen parte de
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. Fecha de L .
Version Aprobacién Descripcién del cambio
cada uno de ellos, acorde a los cambios realizados en el Software y en
la operacién del procedimiento para la causacion y pago de cuentas.
Se Incluy6:
En los “Documentos de referencia” el acuerdo 014 de 2019 y el decreto
Municipal 364 de 2020.
Cambios aprobados mediante acta de comité primario N.° 11 del
25/05/2021
Se modificé: redaccién del responsable, el documento se actualizo en el
06 15/03/2021 procesp de la rejcep(.:lor? de la fa}ctqra electroplca y aS|gna§|on a los
profesionales universitarios y/o técnico operativo, se actualizaron los
pantallazos de los procesos y descripciones detalladas.
07 22/02/2023 S,e realizo Actual.lz,acpn dgl instructivo y se aprobé mediante el acta
namero 5 de comité primario de 2023.
9. ANEXOS
No Aplica
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