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1. OBJETIVO: 
 
Realizar la causación y el pago oportuno a los diferentes proveedores de la Administración 
Municipal de Itagüí. 
 
 
2. RESPONSABLE: 
 
Es responsabilidad del Jefe Oficina de contabilidad y jefe oficina de tesorería la correcta 
ejecución y actualización de este instructivo. 
 
 
3. ALCANCE: 
 
Inicia con la radicación de las cuentas por pagar de las cuales se puede hacer el registro y 
finaliza con la generación de los Egresos y la aplicación de acciones de mejoramiento a este 
instructivo. 
 
 
4. DEFINICIONES Y TÉRMINOS: 
 
Anticipos: Son desembolsos parciales que efectúa el Municipio de manera anticipada al 
recibo, a satisfacción de un bien o servicio, los cuales son previamente pactados en el 
contrato. 

Causación: La causación, es el principio de contabilidad que indica que todos los hechos 
económicos y financieros de las organizaciones sean públicas o privadas deben ser 
registradas en la contabilidad desde el momento en que nace el derecho o la obligación, 
independientemente de que se efectúe el pago. 

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

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

Cuenta por Pagar: Salida de efectivo / pago en moneda corriente o cheque. Son las 
obligaciones contraídas por el Municipio de Itagüí a favor de terceros por concepto de 
adquisición de bienes, prestación de servicios, celebración de contratos y convenios y pago 
de anticipos, durante la vigencia fiscal.  

Obligación: Es la etapa en la cual el Municipio ha recibido total o parcialmente un bien, o 
recibido un servicio a satisfacción por parte de terceros en desarrollo de las actividades de 
cometido estatal. Se incluyen también las obligaciones que se derivan de la celebración 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 satisfacción. 

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

Transferencia electrónica: 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 continuación permiten el registro en las cuentas por 
pagar relacionadas con: 
 

• Deuda Pública 

• Créditos de Tesorería. 

• Proveedores, bienes y servicios 

• Honorarios, Comisiones 

• Pagos Anticipados 

• Anticipos 

• Construcción en curso 

• Recursos entregados y recibidos en administración 

• Transferencias por pagar 

• Intereses por pagar 

• Acreedores 

• Servicios públicos. 

• Arrendamientos  

• Suscripciones 

• Viáticos y Gastos de viaje 

• Seguros 

• Saldos a Favor de contribuyentes 

• Subsidios Asignados 

• Recursos recibidos en garantía 

• 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 

• Nóminas de educación  
 
Los soportes que deben acompañar cada uno de los hechos objeto del registro y que tendrán 
su particularidad de acuerdo a la dinámica de las cuentas son: 
 
Documentos Persona Jurídica: 
 

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

• Factura electrónica y/o cuenta de cobro según corresponda (digital). 

• Informe de interventoría o supervisión y acta de pago o desembolso y/o certificación de 
recibido a satisfacción según corresponda. 

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

• Copia Acta de inicio (Sólo para el primer pago). 

• Copia del Registro Presupuestal  

• CDP (Solo primer pago) 

• Certificado de paz y salvo parafiscales contratistas. 
✓ 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). 
✓ Si es expedido por el representante legal: Se verifica la representación en el contrato y 
en caso de cambio anexar certificado de existencia y representación legal (No mayor a 30 
días). 

• Copia del RUT completo (Sólo primer pago o si hay cambios y con fecha de generación 
no mayor a 30 días). 

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

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

• Certificación bancaria (Sólo primer pago o si hay cambios y con una expedición no 
mayor a 30 días). 

• Copia Certificado Cámara de Comercio actualizada (Sólo primer pago o si hay 
cambios) 

• Certificado ejecución SECOP II 

• Registro modificaciones SECOP II 
 
Documentos Persona Natural: 
 

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

• Factura electrónica y/o cuenta de cobro según corresponda (digital). 

• Informe de interventoría o supervisión y acta de pago o desembolso y/o certificación de 
recibido a satisfacción según corresponda. 



 

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACIÓN Y 
PAGO DE CUENTAS 

Código: IN-HM-01 

Versión: 07 

Fecha de actualización 
22/02/2023 

 

Página 4 de 51 

 

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

• Copia Acta de inicio (Sólo para el primer pago). 

• Copia del Registro Presupuestal  

• CDP (Solo primer pago) 

• Certificado de paz y salvo parafiscales contratistas. 
 

• Copia del RUT completo (Sólo primer pago o si hay cambios y con fecha de generación 
no mayor a 30 días). 

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

• Certificación bancaria (Sólo primer pago o si hay cambios y con una expedición no 
mayor a 30 días). 

• Certificado de aportes al S.G.S.S. según Decreto 2271/09. 

• Certificado ejecución SECOP II 

• Registro modificaciones SECOP II 

•      Certificado de información tributaria para la depuración de la base para el cálculo de la 
retención 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 electrónica y/o cuenta de cobro según corresponda (digital). 

• Informe de interventoría o supervisión y acta de pago o desembolso y/o certificación de 
recibido a satisfacción según corresponda. 

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

• Copia Acta de inicio (Sólo para el primer pago y en caso de que aplique) 

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

• Copia del RUT completo (Sólo primer pago o si hay cambios y con fecha de generación 
no mayor a 30 días). 

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

• Certificación bancaria (Sólo primer pago o si hay cambios y con una expedición no 
mayor a 30 días). 

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

• Si es persona natural solo planilla 

• Si es persona jurídica certificado paz y salvo parafiscales. 
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Para el proceso de causación 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 ícono SISGED, seguidamente aparece la siguiente información: 
 

 
 
Se ingresa el número de cédula y la contraseña asignada para cada usuario, y se da clic en 
ingresar: 
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Una vez se ingrese al aplicativo, aparece la pantalla principal o de inicio: 
 

 
 
Se ubica en la parte superior derecha donde se puede visualizar las bandejas principales del 
aplicativo, y en la cual se puede validar las órdenes de pago que han ingresado a la Oficina 
de contabilidad, con el fin de realizar la distribución de acuerdo a la asignación de 
responsabilidades: 
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NOTA: Las bandejas también pueden ser consultadas así, como se señala en la parte 
izquierda de la imagen: 
 

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

 
 
Posteriormente el auxiliar administrativo, valida la información del radicado, teniendo en 
cuenta el número del contrato, el cual se evidencia en la columna de contrato, con el fin de 
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establecer los responsables para la revisión de la misma de acuerdo a la asignación de 
responsabilidades: 
 

 
 
Una vez se valida la información de contrato, el auxiliar administrativo, procede a dar clic 
sobre el número del radicado, con el fin de realizar la respectiva asignación al profesional y/o 
Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad para su revisión de acuerdo a la asignación 
de responsabilidades: 
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En el momento que el auxiliar administrativo da clic sobre el número del radicado, procede a 
realizar la respectiva asignación de la cuenta al profesional y/o Técnico Operativo de la 
Oficina de Contabilidad para su revisión de acuerdo a la asignación de responsabilidades: 
 

 
 
 

 
 
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 revisión de acuerdo a la asignación de responsabilidades: 
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Luego de seleccionar al profesional y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad para 
su revisión de acuerdo a la asignación de responsabilidades, se da clic sobre el ícono guardar 
con el fin de asignar el radicado: 
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Una vez se da clic sobre el ícono de guardar, genera una alerta de que la acción se realizó 
correctamente: 
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Seguidamente el profesional y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad, ingresa a la 
plataforma SISGED: 
 

 
 
Continúa digitando los datos de identificación y contraseña: 
 

 
 
Una vez se ingrese al aplicativo, aparece la pantalla principal o de inicio: 
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Se ubica en la parte superior derecha donde se puede visualizar las bandejas principales del 
aplicativo, y en la cual se puede validar las órdenes de pago que han ingresado a la Oficina 
de contabilidad, con el fin de realizar la distribución de acuerdo a la asignación de 
responsabilidades: 
 
 

 
 
 
Posteriormente el profesional y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad, valida la 
información del radicado: 
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Comienza revisando los anexos que allí aparecen, con el propósito de que todos estén 
adjuntos aquí: 
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Una vez revisado y validado que los documentos se encuentren correctamente diligenciados y 
presentados acorde a la información 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 información, el Profesional Universitario y/o Técnico Operativo de la 
Oficina de Contabilidad, procede a realizar la devolución de la cuenta por el aplicativo 
SISGED al supervisor encargado: 
 

 
 
Una vez se da clic sobre el ícono de guardar, genera una alerta de que la acción se realizó 
correctamente: 
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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: 
 

 
 
Una vez se da clic sobre el ícono de Aprobar cuenta, genera una alerta donde dice que si se 
certifica que la documentación cargada se encuentra correctamente tal como se muestra a 
continuación: 
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Se da clic sobre el ícono de SI, generando una alerta de que la acción se realizó 
correctamente: 
 

 
 
Seguidamente se asigna el radicado al auxiliar de la oficina de contabilidad encargado de la 
recepción y cargue de las fracturas electrónicas para posteriormente realizar el registro Una 
vez se asigna a la persona encargada de la facturación electrónica, seleccionamos el icono 
guardar: 
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Posteriormente nos arroja una alerta, que nos indica: acción realizada correctamente: 
 

 
 

Se asigna el radicado al auxiliar de contabilidad para la revision de las facturas electronicas.  
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El auxiliar y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad de facturación electrónica, 
procede a realizar la revisión así: 
 
Se ingresa al SISGED, para continuar con el proceso: 
 

 
 
 
Se ingresa a la bandeja de facturas en la opción por aprobar: 
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Se revisa si la cuenta está asignada a la persona encargada de adjuntar la factura electrónica 
y se ingresa el radicado: 
 

 
 
Se ingresa al correo de facturación electrónica: 
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Se revisan los correos que están en la bandeja de entrada: 
 

 
 
 
Se ingresa a la bandeja de entrada: 
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Se procede a revisar los correos entrantes: 
 

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

• Código CUFE 

• Fecha de expedición de la factura y vencimiento  

• Nit del Municipio 

• Número del contrato 

• Periodo 

• Valor facturado 

• Código QR 

• Validar correo de facturación  
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La imagen queda asi  
 
 
Se revisa que haya sido enviado por el proveedor tecnológico, para continuar con la 
aprobación de la misma: 
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Se ingresa a la opción anexos y se visualiza  la orden de pago: 

 
 
Seguidamente se guarda la factura electrónica y el auxiliar de la oficina carga la factura en el 
radicado inicial de sisged. 
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Si la factura esta correcta, se ingresa al SISGED en el radicado asignado a la persona que 
adjunta la factura electrónica: 
 

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

 
 
Se anexa factura electrónica, correspondiente al radicado que se encuentra en la plataforma 
SISGED: 
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Se ingresa a la opción asignar cuenta: 
 

 
 
Se asigna al profesional universitario y/o Técnico Operativo de la Oficina de Contabilidad 
encargado de causar la cuenta: 
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Por el contrario, en caso de que la factura tenga algún error se rechaza, mediante correo 
electrónico y/o ingresando al link enviado en dicho correo, donde éste da la opción de aceptar 
o rechazar la factura con el motivo de la devolución: 
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En consecuencia, el profesional universitario y/o Técnico Operativo de la Oficina de 
Contabilidad, ingresa nuevamente a la plataforma SISGED: 
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Continúa digitando los datos de identificación y contraseña: 
 
 

 
 
Una vez se ingrese al aplicativo, aparece la pantalla principal o de inicio: 
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Se ubica en la parte superior derecha donde se puede visualizar las bandejas principales del 
aplicativo: 
 
 
 
 

 
 
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: 
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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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Luego se genera una alerta que certifica que la factura electrónica 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.  
 

 
 
 



 

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACIÓN Y 
PAGO DE CUENTAS 

Código: IN-HM-01 

Versión: 07 

Fecha de actualización 
22/02/2023 

 

Página 37 de 51 

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

• Ingresa el aplicativo Dinámica Gerencial: 
 

 
 

• Da clic a los siguientes íconos: Módulos- Administrativos y Financieros- Pagos: 
 

 
 

• Luego da clic a los siguientes iconos: Pagos- Procesos- Cuentas por pagar: 
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• Selecciona el icono agregar, el cual permite, entre otros datos, el registro de las 
cuentas contables que se afectan: 
 

 
 

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

 
 
 

• Cada una de las cuentas que deben afectarse en los registros contables y que hacen 
parte de la operación en cuentas por pagar, se reconocen en las cuentas y subcuentas que 
corresponda al Régimen de Contabilidad Pública, de acuerdo con las normas y 
procedimientos emitidos por la Contaduría General de la Nación. 
 

• Se Procede con la “interfaz presupuestal” para aquellos casos donde la causación 
afecta el presupuesto, ubicado en la pestaña presupuestal se selecciona la opción interfaz 
presupuestal, se selecciona la entidad, vigencia y se da clic en cargar a continuación, 
seleccionando el compromiso que se va afectar, digitando el valor total, según presupuesto. 
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Posteriormente en la página inferior derecha en el cuadro de detalles CPC´S se debe de 
seleccionar el código cpc asociado al rubro presupuestal en la orden de pago y se diligencia el 
valor seleccionado  
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Seguidamente, el Profesional Universitario y/o Técnico Operativo de la Oficina de 
Contabilidadfinaliza dando clic en “GRABAR” para generar el consecutivo de la causación 
para posteriormente confirmarla y generar formato PDF.  
 

 
• Por último, aparece una ventana indicando que el proceso quedo registrado 
satisfactoriamente: 
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• Se genera el documento de la causación el cual se encuentra enumerado y el 
documento de la obligación, ambos deben ser firmados digitalmente por el funcionario 
responsable del registro, aprobación y confirmación del mismo: 
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Una vez generado y firmado el formato PDF de la causación por parte del profesional 
universitario y/o técnico de la oficina de contabilidad asigna el radicado por medio de sisged a 
la oficia de tesorería para el correspondiente trámite de pago así:  
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Se genera un nuevo cuadro de dialogo para cargar el nuevo documento : 
 
 

 
 
Se da clic en cargar archivo y selecciona el soporte de la causación donde fue guardado y se 
realiza una breve descripción del archivo y/o nombre del archivo. 
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Clic en guardar y se genera alerta que la acción realizada correctamente. 
 
 

 
 
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 causación para el correspondiente 
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trámite el cual implica nuevamente ingresar al aplicativo para asignar a un funcionario de la 
oficina de Tesorería. 
 

 
 

(Desde este numeral inicia el proceso de tesoreria) 

5.2 Recepción en Tesorería de las causaciones para pagos: (Tesorería) 
 
 
El auxiliar y/o Técnico Operativo de la Oficina de Tesorería, ingresa nuevamente a la 
plataforma SISGED: 
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Continúa digitando los datos de identificación y contraseña: 
 

 
 
 
 

Una vez se ingrese al aplicativo, aparece la pantalla principal o de inicio: 
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Se ubica en la parte superior derecha donde se puede visualizar las bandejas principales del 
aplicativo: 
 

 
 

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



 

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACIÓN Y 
PAGO DE CUENTAS 

Código: IN-HM-01 

Versión: 07 

Fecha de actualización 
22/02/2023 

 

Página 48 de 51 

 
 

Se procede a descargar los documentos en la carpeta 
\\10.1.10.2\Hacienda\Tesoreria\PAGOS\CUENTAS POR PAGAR SISGED, creando a su vez 
la subcarpeta con el níumero de la causación y el contrarista a que corresponde 
 

 
 
 
 
 

De acuerdo a la programacion de pagos, el profesional universitario de la oficina de Tesorería, extrae 
la carpeta respectiva y la traslada a la carpeta del día, ubicada en 
\\10.1.10.2\Hacienda\Tesoreria\PAGOS\CUENTAS POR PAGAR SISGED 2021\1. CUENTAS 
CANCELADAS\6. MES \DÍA  



 

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACIÓN Y 
PAGO DE CUENTAS 

Código: IN-HM-01 

Versión: 07 

Fecha de actualización 
22/02/2023 

 

Página 49 de 51 

 
 

Una vez realizado el respectivo pago, debe ubicarse dentro de cada carpeta, el egreso 
generado y el comprobante exitoso de la transacción bancaria. 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
 

• Constitución Política Artículo 354. Contador General, de la Nación- Funciones. 

• Ley 298 de 1996 “Ley Reglamentaria del artículo 354 de la Constitución Política”. 

• Decreto Nacional 624 de 1989 “Estatuto Tributario Nacional”.  

• Resolución Nacional 354 de 2007 “Régimen de Contabilidad Pública”.  

• 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 causación y pago de cuentas.  
 
 
7. CONTROL DE REGISTROS – INFORMACIÓN DOCUMENTADA: 
 
No Aplica- se encuentran relacionados en el “PR-HM-05 Procedimiento para la Causación y pago de 
cuentas”, con sus respectivos Códigos, Responsables y Registros. 

 
 
8. CONTROL DE CAMBIOS: 
 

Versión 
Fecha de 

Aprobación 
Descripción del cambio 

01 31/01/2014 Creación del documento. 

02 20/08/2014 
Se actualizo el instructivo dando cumplimiento al Procedimiento PR-DE-
07 Procedimiento para la elaboración y control de documentos interno. 

03 14/08/2017 
Se actualizo conforme a las modificaciones que se realizaron al PR-HM-
05 Procedimiento para la causación y pago de cuentas. 
Cambios aprobados según Acta N.º 19 del 14/08/2017. 

04 03/07/2019 

Se actualizó por cambio de codificaciones en imágenes de las pantallas 
en la ejecución del contenido del instructivo  
 
Cambios aprobados mediante Acta N.º 02 del 07/03/2019 

05 25/05/2021 

Se modificó:  

La redacción del ”Objetivo” y del “Alcance”  En el Contenido se actualizo 

la referencia a los soportes que deben acompañar cada uno de los 

hechos objeto del registro y causación de pagos de: “Persona Jurídica”, 

Persona Natural” y “Arrendamientos”, En los numerales 5.1 y 5.2 se 

cambió el contenido y la redacción de las actividades que hacen parte de 
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Versión 
Fecha de 

Aprobación 
Descripción del cambio 

cada uno de ellos, acorde a los cambios realizados en el Software y en 

la operación del procedimiento para la causación y pago de cuentas. 

Se Incluyó:  

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.º 11 del 

25/05/2021 

06 15/03/2021 

Se modificó: redacción del responsable, el documento se actualizo en el 

proceso de la recepción de la factura electrónica y asignación a los 

profesionales universitarios y/o técnico operativo, se actualizaron los 

pantallazos de los procesos y descripciones detalladas. 

07 22/02/2023 
Se realizo Actualización del instructivo y se aprobó mediante el acta 

número 5 de comité primario de 2023. 

 
 
9. ANEXOS 
 
No Aplica 
 


