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INSTRUCTIVO PARA LA RADICACION DE CUENTAS DE
COBRO MUNICIPIO DE ITAGUI

Este documento tiene como propdsito mostrar el paso a paso que se debe de realizar
para radicar una cuenta de cobro ante el Municipio de Itagui.

Lo primero que debes de tener claro antes de comenzar es saber si eres sujeto
obligado a facturar electronicamente ante la DIAN o no. Independientemente de si
eres una persona natural o juridica.

En caso de que estés obligado o hagas facturacion electrénica por favor ten en
cuenta que solo podras hacer la emision de la factura electrénica una vez se te
indigue realizar dicha accion y no al momento de cargar el formulario, de lo contrario
tu cuenta podra ser rechazada.

PASO A PASO

El paso a paso para radicar la cuenta seria el siguiente:

1. Lo primero que debes hacer es ingresar al sitio web https://www.itagui.gov.co
y en el inicio encontraras un botdn que nos direccionara al mdédulo donde se
deberdn de radicar las cuentas de cobro ante el municipio. Debes de tener en
cuenta que este sera el Unico canal de recepcion de la cuenta de las cuentas
de cobro, no se habilitara la recepcidn fisica y ni por ventanilla.
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2. Una vez nos cargue el mddulo de radicacién de las cuentas de cobro te
recomendamos que leas detalladamente cada una de las indicaciones y
observaciones alli descritas ya que de esto depende de que tu cuenta sea
aprobara o rechazada por parte del municipio.

Lo principal y mas importante que debes de saber antes de continuar es que
si eres facturador electronico debes de abstenerte de generar la factura
electrénica hasta tanto tu interventor o el correo electrénico que te envia el
sistema no te indique realizar esta accion. En caso de que hagas la generacién
de la factura electrénica antes de que se te indique, tu cuenta inmediatamente
sera rechazada para lo cual tendras que volver a radicar la cuenta.

Lo segundo que debes de tener en cuenta es que, al momento de cargar una
cuenta de cobro, es que el sistema te dara un radicado temporal y esta no
tendrd un radicado definitivo hasta tanto tu cuenta no sea verificada por parte
del interventor y/o supervisor y la oficina de contabilidad en donde se
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verificara que toda la documentacidn se encuentra correctamente
diligenciada. En caso de que todo este correcto, tu cuenta sera radicada y se
te asignara un numero de radicado definitivo con el cual podras hacer
seguimiento al estado de tu cuenta, en caso contrario, si se identifican errores
o falta de documentacion, tu cuenta sera rechazada para lo cual deberas
posteriormente cargar nuevamente la cuenta con los ajustes requeridos.

En la parte superior del mdédulo podremos listar los documentos minimos a
anexar dependiendo del tipo de persona y tipo de cuenta a radicar, en donde
se tienen las siguientes opciones:

Recepcion de cuentas de cobro

Apreciado Contratista. Por favor diligencie completamente el siguiente formulario para poder radicar y tramitar su cuenta de cobro. Tenga en cuenta los siguientes requerimientos para
poder hacer efectiva la radicacién.

® Elarchivo cargado con la cuenta de cobro debe estar debidamente firmada, si no cuenta con un scanner e impresora para realizar dicha accién, mediante este enlace podra agregar
la firma a un documento PDF. https://smallpdf.com/esAirmar-pdf En el caso de las facturas electrénicas no es necesario que este documento contenga la firma.

rse en formato PDF a excepcidn del formato de interventoria, orden de pago y recibo a satisfaccién que

r pueda hacer los ajustes respectivos y cargar las firmas. Si por alguna razdn las evidencias no pueden pasarse a este

& Todos los documentos anexos a la cuenta di
deben de cargarse en formato editable p:
formato PDF, por favor carguelas en un arct o

* Seleccione correctamente el supervisor del contrato ya que serd a este a quien se le asignara la solicitud para continuar con el trémite de verificacién de la cuenta de cobro.

® Sipor alguna razdn no cargo algin documento o tiene error en su cuenta de cobro , deberd esperar a que el supervisor del contrato verifigue y le indica de dicha accidn para poder
continuar con el proceso

Si usted es facturador electrénico ante la DIAN, no deberd cargar la factura en este formulario, solo debera cargar los documentos anexos a su cuenta de cobro los cuales serdn

verificados y una vez estén aprobados se le comunicara via correo electrénico para que realice la respectiva generacién de la factura electronica la cual debe ser enviada al correo
electranico "Facturacionelectronica@itagui.gov.co”.

Por favor absténgase de generar la factura electrénica hasta tanto no se le indique que ya puede realizar dicha accion de lo contrario su cuenta de cobro sera rechazada.

Ver instructivo de diligenciamiento AQUI

Requisitos)para la realizacion del pago

+ Documentos Persona Juridica @

&

+ Documentos Persona Natural

a) Documentos para personas juridicas

e Orden de pago original

e Informe de supervisidon o interventoria
e Copiadel RP

e Copiadel CDP
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Certificado paz y salvo parafiscales y seguridad social del contratista (expedido
por el revisor fiscal, sila empresa no cuenta con revisor fiscal entonces debe ser
expedido por el representante legal)

En el caso que se cuente con REVISOR FISCAL: Copia de la tarjeta profesional y
certificado de antecedentes junta central de contadores VIGENTE.
Representante legal: certificado de existencia y representacion legal VIGENTE
expedido por la cdmara de comercio o en otros casos por la entidad competente
de su vigilancia no mayor a 30 dias (Solo primer pago o si se presenta algun
cambio)

Copia del contrato o convenio (Solo primer pago)

Certificado Contrato en ejecucién del SECOP Il donde se evidencie la fecha de
aprobacion por cada una de las partes. (Solo primer pago)

Copia de las actas modificatorias si las hubiera con sus respectivos CDP y RP
Registro de Modificaciones del Contrato del SECOP Il de cada acta modificatoria
donde se evidencie la fecha de reconocimiento por cada una de las partes.
Copia de acta de inicio (Solo primer pago)

Copia del RUT con todas sus pdginas y con Fecha generacién documento PDF no
mayor a 30 dias (Solo primer pago o si hay cambios)

Copia formulario 5245 DIAN Solicitud Régimen Tributario Especial VIGENTE:
Solo si el contratista es contribuyente del régimen tributario especial en el RUT.
Copia del RIT inscrito en Itaglii, en los casos que se requiera inscripcion (Solo
primer pago o si hay cambios)

Certificacion bancaria con fecha de expedicion no mayor a 30 dias (Solo primer
pago o si hay cambios)

Factura electrénica (Se debe generar solo cuando reciba el correo de
autorizacion)

Documentos para personas naturales

Orden de pago original

Informe de supervisidn o interventoria

Copia del RP

Copia del CDP

Planilla pagada de seguridad social del contratista: Soporte del pago de la
seguridad social conforme a las disposiciones legales vigentes.

Copia del contrato o convenio (Solo primer pago)

3737676 « Cra.51 No.51-55

i 3

tagui- Colombia \\:‘—!j ‘ ’ 180 9001




Alcaldia de
]

ltagiii

CiubpAD DE OPORTUNIDADES

e Certificado Contrato en ejecucién del SECOP Il donde se evidencie la fecha de
aprobacion por cada una de las partes. (Solo primer pago)

e Copia de las actas modificatorias si las hubiera con sus respectivos CDP y RP

e Registro de Modificaciones del Contrato del SECOP Il de cada acta modificatoria
donde se evidencie la fecha de reconocimiento por cada una de las partes.

e Copia de acta de inicio (Solo primer pago)

e Copiadel RUT con todas sus paginas y con Fecha generacién documento PDF no
mayor a 30 dias (Solo primer pago o si hay cambios)

e Copia del RIT inscrito en ltagli, en los casos que se requiera inscripcién (Solo
primer pago o si hay cambios)

e Certificacion bancaria con fecha de expedicién no mayor a 30 dias (Solo primer
pago o si hay cambios)

e Certificacion de Aportes Obligatorios al Sistema de Seguridad Social Integral,
Decreto 2271 de junio 18 de 2009 (puede usar los modelos de certificado
publicados en la pagina web
https://sisged.itagui.gov.co/radicacionweb/sisgedweb/cuentas)

e Certificado de informacién tributaria para la depuracién de la base para el
calculo de la retencidn en la fuente con sus respectivos soportes de cada mes o
periodo de cobro (puede usar el modelo de certificado publicado en la pagina
web https://sisged.itagui.gov.co/radicacionweb/sisgedweb/cuentas)

e Cuentade cobrooriginal: en los casos que el contratista persona natural NO esté
obligado a expedir factura de venta electrénica.

e Factura electrénica: en los casos que el contratista persona natural esté
obligado a expedir factura de venta electrénica (Se debe generar solo cuando
reciba el correo de autorizacion)

3. Luego de que tengas toda la documentacién lista para cargar tu cuenta de
cobro al momento de llenar el formulario se encuentra la siguiente pregunta:

NIT. 890.980.093-8 - PBX:3737676 » Cra.51 No.51-55
Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)

Cadigo postal: 055412 « Itagui - Colombia

B\ (@ @) )
www.itaguigovco (f) () @ @)



CiubpaD DE OPORTUNIDADES

Entidad

Tipo de persona

@® Alcaldia
O concejo

) Personeria

@ persona Natural

O persona Juridica

Factura electrénica @si

) No
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En donde deberas de indicar si eres o no facturador electréonico. En caso de
gue no seas facturador electrénico el sistema te permitira cargar la factura por
el servicio prestado, en caso contrario, si eres facturador electronico debes de
abstenerte de generar y cargar la factura ya que solo podras hacer esta accion
una vez se te indique.

4. Enla parte inferior del formulario se encuentra la informacién concerniente al
contrato, informe, supervisor y valor. debes de diligenciar correctamente la
informacion con el fin de que tu cuenta no sea rechazada por falta o

incoherencia en la informacion.

Tipo Documental

Nuamero de Contrato

Objeto del Contrato

Nimero de Informe

Valor a Cobrar

Supervisor del Contrato

Cuentas de Cobro yfo Facturas

AM-092-2020

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR PROCESOS DE CAPACITACION EN PRACTICAS PEDAGOGICAS INNOVADORA

8

5200000

Secretaria de Hacienda

<

Maria Camila Piedrahita

<
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5. Luego deberas cargar todos los documentos asociados a la cuenta de cobro.
Ten en cuenta que aqui podrds cargar hasta 20 archivos anexos en cualquier
formato y con un peso maximo de 20 Mb. Para el caso de documentos muy
pesados se podrdn cargan mediante archivos comprimidos. Una vez cargues
los documentos se deben de aceptar los términos y finalizar en el botdn
guardar.

Archivos Anexos X Agregar Anexos

CDP N 365 AM-092-2020.pdf

RP N 1013 AM-092-2020.pdf

FO-AD-31 Inf de Interv o Supervision y Acta de Pago 7.doc

FO-AD-32 Orden de Pago.xlsx

A O O G o

Recibo a Satisfaccion.docx
100%

Ingrese aqui todos los archivos anexos a su cuenta de cobro, aqui podra cargar hasta 20 archivos anexos en cualquier formato y con un peso maximo
de 20 Mb.

s datas personales con el fin de comunicarme cualquier situacion o eventa relacionado con mi soliditud; en cumplimienta de la

Aceptacién de términos

y condiciones Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1 de la Repliblica de Colombia

Verifica que no eres un
robot I'm not a robot

L1

Para las personas que facturen electrénicamente se debe de tener en cuenta
que en el informe de interventoria y orden de pago no se puede poner el
numero de la factura debido a que esta todavia no ha sido generada, para esto
colocaremos solo “Factura Electrdnica” en los campos donde se solicite esta
informacion:
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contempladas en el contrato se autoriza el siguiente pago, qué sera el_soporte de la
elaboracion v registro del FO-AD-32 ORDEN DE PAGO, asi:

A
R N° RP PARA | RUBRO(s) PRESUPUESTAL(ES) Y
N° FACTURA PAGO FUENTE(S) VALOR
Factura Electronical . .
VALOR TOTAL FACTURA

AclIERRN NE PARAH -

6. Sitodo fue correcto, el sistema te debera mostrar el mensaje de confirmacion
con el radicado temporal asignado.

Confirmacion de Recibido

correctamente, a continuacién, encontrard un resumen de estos, de igual manera un correo electronico de confirmacion llegara a |a direccion ingresada en el

Los datos fueron registrados
formulario con el cual podra hacer seguimiento a su scolicitud de radicacion,

Los datos del documento ingresado son los siguientes:

NUMERO DE RECIBIDO 2011273204

ASUNTO AM-082-2020 / Cuenta # 8/ 5200000

TIPO DOCUMENTAL Cuentas de Cobro y/o Facturas

ngresar nueva cuenta de cobro

De igual manera esta informacion te debe de llegar al correo electrénico
registrado.
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Confirmacion documento recibido #2011273294 (| a o | 10 Eliminar

ey

Los datos fueron registrados correctamente, por favor tenga en cuenta
que la documentacion cargada sera sujeto de una auditoria en donde se
determinara si cumple con los requisitos para radicarla o no. Por favor
espere en los proximos dias un correo de confirmacion en donde le
indigque si su correspondencia fue aprobada o rechazada llegado el caso.

A continuacién, encontrara un resumen de estos con los cuales podra
hacer seguimiento a su selicitud de radicacion.

Los datos del documento ingresado son los siguientes:

7. Para el caso de las personas que facturen electronicamente, luego de que el

dministrativo Municipal de Itagii (CAMI)

digo postal: 055412 « Itagui- Colombia

supervisor y la oficina de contabilidad hagan la debida verificacion de todos
los documento y certifiquen que estos se encuentran correctos, al correo
electrénico que registraste al momento de cargan la cuenta de cobro te llegara
un mensaje indicando que ya puedes realizar la generacion de la factura
electréonica al cual debe ser enviada al correo electrénico
Facturacionelectronica@itagui.gov.co es muy importante que hagas llegar la
factura electrénica a este correo electrénico ya que sera el Unico medio de
recepcion de las mismas.

Correo en caso de facturacion electronica:
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Emisién de factura electrénica para cuenta # 5 del contrato am-092-2020

Lucas Fernandez

Este correo electrénico es para informarle que la documentacion asociada
a su cuenta de cobro ya fue aprobada por lo cual se requiere que emita la
respectiva factura electrénica para poder continuar con el proceso.

Recuerde que la factura electronica la cual debe ser enviada al correo
electrénico " ". si esta no llega a esta
bandeja de corree electrénico, Su cuenta de cobro no podra ser
procesada.

Los datos asociados a la cuenta de cobro son los siguientes:

Por favor, NO responda a este mensaje, es un envio automatico

Es muy importante que la emision de la factura electrénica la hagas con el
concepto, valor, numero de contrato y numero de informe correcto. De lo
contrario esta sera rechazada y tendras que hacer la generaciéon nuevamente
de la misma.

8. Luego de realizar la generacion de la factura electrénica o en el caso de los no
obligados a facturar electronicamente y todo el proceso fue correcto, el
sistema enviara un correo electrdnico una vez se realice el radicado definitivo
lo cual indica que toda la documentaciéon cargada esta correcta y que tu
cuenta ya seguira el proceso contable posterior pago.
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SISGED - Mun

Apreciado ciudadano, este correo es para indicarle que el archivo
ingresado bajo el numero de confirmacion # 2011183615 fue aceptado, los
datos de radicacion del documento son los siguientes:

Por favor, NO responda a este mensaje, es un envio automatico

Si presentas alguna dificultad en el proceso puedes enviarnos un correo electrénico
a mesadeservicios@itagui.gov.co anexando la respectiva descripcion de la dificultad
y evidencias fotograficas o capturas de pantalla lo cual ayudara a resolver tu
inconveniente lo mas pronto posible.
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