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OBJETIVO: Proporcionar a la empresa en el proceso de tesoreria una guia clara y
detallada sobre cdmo realizar pagos de manera adecuada y efectiva.

ALCANCE: El proceso inicia estableciendo pasos especificos para el desarrollo de un
pago, la eleccién de un medio o forma, de acuerdo los métodos aprobados
hasta la confirmacién final del desembolso.

RESPONSABLE: Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera
Jefe Nacional de Gestién Bancaria y Recaudo
Coordinador de Tesoreria

Analista Senior de Tesoreria

DEFINICIONES:

Aprobacion de pagos: Proceso mediante el cual se autoriza el pago de una factura o solicitud.

Beneficiario: Persona o entidad que recibe el pago.

Cheque: Orden de pago escrita por el pagador a favor del beneficiario.

Confidencialidad: Mantenimiento de la privacidad y seguridad de la informacidn financiera de la empresa y los
empleados.

Depésito directo: Transferencia electrénica de fondos directamente a la cuenta bancaria del beneficiario.
Efectivo: Dinero en forma de billetes y monedas.

Factura: Documento que detalla los bienes o servicios prestados y el monto a pagar.

Fecha de vencimiento: Fecha limite para el pago de una factura.

Notificacién de pagos: Comunicacién al beneficiario sobre el procesamiento y la finalizacién del pago.
Programacion de pagos: Proceso de establecer fechas y montos para realizar pagos.

Reembolso: Devolucién de fondos a un empleado por gastos autorizados.

Registro contable: Documento que registra todas las transacciones financieras de la empresa.

Registro de pagos: Documentacion de todos los pagos realizados por la empresa.

Retencién de impuestos: Porcion de los ingresos que se retiene y remite al gobierno para el pago de impuestos.
Seguimiento y contabilidad: Proceso de monitorear los pagos y mantener registros contables precisos.
Transferencia bancaria: Movimiento de fondos electrénico de una cuenta a otra.

5.

CONDICIONES GENERALES

La compafifa establece los medios de pago permitidos en el departamento de tesoreria como transferencias

bancarias, cheques, pagos electrénicos y/o retiros en efectivo.

5.1

Transferencia Bancaria: Es el proceso mediante el cual se transfiere dinero de una cuenta bancaria a otra,

ya sea dentro del mismo banco o bancos ACH.

5.2.

Cheque: Es un documento en papel y/o electrénicamente emitido por una cuenta bancaria que ordena al

banco pagar una cantidad especifica de dinero a la persona o entidad designada en el cheque.

5.3.
5.4.

Pago electrdnico (PSE): Se realizan a través de plataformas de pago en linea.
Retiro en efectivo: Un representante autorizado de la empresa realiza una solicitud de retiro en efectivo

por cajero.
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6. CONTENIDO

El proceso de pagos comienza cuando la compafifa adquiere una obligacién con un empleado o proveedory la
ejecucidn de las actividades descritas a través del documento XX-XX-000X Procedimiento Pagos de Tesoreria.
Teniendo en cuenta informacién detallada sobre el motivo del pago, el beneficiario, el monto y cualquier
documentacidn justificativa requerida, asi como la aprobacidn, programacion y la realizaciéon de pagos de
acuerdo con las caracteristicas segun corresponda.

6.1. FORMAS DE PAGO

El proceso de tesoreria de la compafiia establece dos formas especificas haciendo referencia a la manera en que
se realiza el pago, la modalidad que se elige para llevar a cabo la transaccidn, que son:

i.) Pago con archivo planoyy,
ii.) Pagos Manuales.

6.2. PAGOS CON ARCHIVO PLANO

Es un método cominmente utilizado por la empresa para procesar pagos en volumen de manera eficiente y
automatizada, dentro de las caracteristicas mds representativas estan:

M Son los pagos realizados a varios proveedores al tiempo.

M Se deben pagar con método de pago electrdnico.

M Tiene la cuenta bancaria del proveedor parametrizada en el sistema contable SIESA, de donde se carga
automdaticamente al generar el archivo plano'y,

M Tiene el concepto de flujo de caja ya definido desde la creacién del proveedor.

6.2.1 Preparacidn de datos: El proceso comienza con la recopilacién de los datos necesarios para realizar los
pagos. Esto puede incluir informacién sobre los beneficiarios, los montos de los pagos y cualquier otra
informacién adicional requerida por el sistema de pagos. Ver i.) XX-XX-000X Procedimiento Gestién de
Pagos, ii.) GFI-IN-16 Cuentas por Pagar a Proveedores vy, iii.) GFI-FO-33 Cuentas por Pagar a Proveedores.

El desarrollo de la actividad de pagos con archivo plano es realizado por el Analista Senior de Tesoreria,
si la informacién bancaria del proveedor no estd completa en el sistema se debe solicitar al drea de
contabilidad completar la informacién para generar el plano exitoso, y garantizar la integridad de la
informacién a través de:

6.2.2  Realizar limpieza en el sistema contable SIESA, eliminando los proveedores que se hayan programado
para pago anteriormente y que no hayan sido ejecutados, para cuando se parametricen los nuevos
proveedores no se tenga informacién errénea o desembolsos no aprobados.

> Ingresa al sistema contable SIESA, a través del Médulo > Financiero > Tesorerfa > Pagos > Programacién
de pagos.
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TESORERIA

version Libreria VO7
Version UNOSL 047.20230215
ASEO REGIONAL S.A.S.

Usuario: LBELTRAN
Serial :
T
Principal

| Ver.025.20210801
| UFTE2011

MAYO 27, 2024 |
LBELTRAN |

PROGRAMACION DE P,

ECCION ]
PACARIBE S.A. E.S.P.
CARTAGENA (PACARIBE)
Calificacion: ((A->D) o <F4>~Todas))
(Enter-Todos)
(Enter-Todas las de CxP)

S5

-~~~ PARAMETROS DE SEL

Proveedor s
Clase Proveed.:
Cuenta g
Moneda

Metodo de Pago

E Todos

[ OPCION(ES) ADICIONAL(ES) ]
Tipo de Proceso 2R Retiro
Fechas de Programacion
Fecha Estimada de Pago
Monto Maximo a Programar
Programa los Anticipos

Valida Fec_Descto P.P.: (0=NO; 1-51)]

Anticipos por Fecha vcto.
Filtra Por Entd. Fin/Fmto
Filtra Por Entd. Fin/Provee

Fl0-Termina ESC-Retorn

Programacion automatica > empresa > C.O. > (cinco veces enter) > Tipo de proceso > R (retiro) y enter (cinco

veces) > S > corre el proceso > finalizacién de proceso.

& 1921

e opy - o

% & rezise

Al haber limpiado el sistema con la ejecucién de la siguiente manera:

6.2.3

Programacion de pagos: Ingresa al sistema contable SIESA, a través del médulo Financiero > tesoreria >

Pagos > Programaciéon de pagos > programacién manual > empresa (seleccionar la empresa
correspondiente) > C.0. (centro de costo) > Proveedor (digitar o buscar el nit del proveedor) > cuenta
(enter) > moneda (enter) > VIr_programar (enter) > seleccionar una a una las facturas a pagar por

proveedor.

TESORERIA

EEEREEE]

Version Libreria VO7 8888
version UNOSL 047.20230215
enciado a : ASEO REGIONAL S

Usuario: LBELTRAN
Serial : 02

-0002049-

£ 192168100201 - PUTTY - o x

| Ver.023.20210801
| UFTE2013

FEBRERC 185, 2024 |

PROGRAMACICN DE PAGOS - MANUAL POR CUENTA CAVELAND |

3

>VIr aplicado (se deja el valor de la factura, NO se modifica el valor) > enter (cuatro veces) > puede seguir

seleccionando facturas a pagar.
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£ 192.168.100.201 - PuTTY — O X g 152168100201 -purTy SR

PROGRAMACION DE PAGOS - MANUAL POR CUEI

2023/12/15
2024/02/03

24010102 SERVICIOS
PXRES81% SERV OUTSCURCING RADIOS DICIEM3
12,€27,000.00 2.00
0.00

12,€27,000.00 12,627,000.00
0.00

(Enter=Ho aplica)

NOTA: Situaciones para tener en cuenta en el desarrollo del proceso:

M Elvalor que aparece en cada factura, nunca se debe modificar.
M Cuando se selecciona una factura que NO se deba pagar > seleccionas la factura > vir. Aplicado (le das
F4) y automaticamente el valor queda en $ 0 > enter.

6.2.4 Verificacién de programacion de pagos realizados: una vez el Analista Senior de Tesorer{a finaliza la
programacion de pagos, procede a generar el archivo que le permita validar uno a uno los proveedores
y valores, el proceso se realiza a través del sistema contable SIESA > médulo financiero > tesoreria >
pagos > programacion de pagos > listado-programacién de pagos > enter > empresa (seleccionar la
empresa) > C.0. (centro de costo) > proveedor (enter) > tipo de selec (enter) > cuenta (enter) > moneda
(enter) > método de pago (enter) > enter (nueve veces) > S > enter (tres veces) > S > enter.

= B X @B 192.162.100.201 - PuTTY R o

| vex.oie.z0231221 [TV rtcateo 1s, 2024
| UETE2015 PROGRAMACION DE BAGOS - LISTADO CAVELAND |

£ 132168100201 - PuTTY O X 192168100201 - PurTy - o x

s pa e : FEBRERO 13, 2024 1| [ ver.0ie.2020122: IECEETN  rraceo i, 2004 |
Lt i mtaathe M T S CAVELAD || | yryEzo1s PROGRAMRCICH DE PAGOS - LISTRDO CAVELRND |
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2 192162100201 - PuTTY O X g8 192166100201 - PuTTY SPPRCIRE &
ver.o1s.20231221 [EEEEEEEEEE  ccrccc 19 2024 || yer.ois.20231221 L s ShEd ]
UFTEZ01S FROGRAMACICN DE PAGOS - LISTADO CAVELAND | | przE2015 PROGRAMACION DE PAGOS - LISTADO CAVELRND |

IMPRESORA ESTANDAR

Ho Aplica

Nota: Situaciones para tener en cuenta en el desarrollo del proceso:

|

|

6.2.5

Validar que la informacion que genera de la programacion realizada evidencie en la parte inferior el
método de pago electrdnico.

Que la programacion realizada concuerde con los proveedores y los montos aprobados por la Gerencia
corporativa para cada uno de ellos de acuerdo con la aprobacidn entregada en el documento GFI-FO-33
Cuentas por Pagar a Proveedores.

Generacion de comprobante de egreso: Después de realizar la programacion de pagos por proveedor
se genera el documento contable de pago comprobante de egreso transferencia (CB).

El proceso se realiza a través del sistema contable SIESA médulo financiero > tesoreria > pagos >pagos
> pagos—con base en programacién > empresa > C.O. > proveedor (enter) > cuenta (enter) > moneda
(enter) > C.O tipo de documento a generar y tipo de documentos > fecha del documento > forma de
pago > detalle de comprobante de egreso (texto indicando el concepto de pago) > ordenamiento de
proveedor (1) > enter > cuenta bancaria (seleccionar el cédigo de banco a debitar) > concepto de flujo
de caja (colocas un concepto del flujo) > cambio concepto flujo de caja (0 - No cambia) >enter > genera
solamente un documento (0 - NO) > S > imprimir > S > después sale en PFD.
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X @ 192.168.100.201 - PuTTY - o x
| Ver.039.20210801 FEBRERO 19, 2024 |
| UFTE203¢ GENERACION COMPROBANTES EGRESO - PROGR. PAGOS CAVELRND |

£ 192.168.100.201 - PuTTY

| Ver.039.20210801
| UFTE2036

GENERACION CCMPROBANTES EGRESO - PROGR. PAGOS

- o X g 192168100201 - PuTTY o X
FEBRERO 18, 2024 || | yer,039.20210801 FEBRERO 19, 2024 |
CAVELAND || | urTE2036 GENERACICN COMPROBANTES EGRESO - PROGR. PAGOS CAVELAND |

Forma de Pag
Detalle del

[ PARAMET

PACA!

| Ver.039%.20210801 FEBRERC 15, 2024 | " .
| UFTE2036 GENE COMPROBANTES EGRESO - PROGR. PAGOS CAvELAND || ! Ver-038-20210801 . it b Bt (]
| UFIE2036 GENERACION COMPROBANIES EGRESQ = PFROGR. PAGOS CAVELAND |
Concepto T/D Niv Hatf@ifep C.O Est
| ©. No Cambia
| 1. Cambia Cpro_FC Causado |
|
Pag F1l0-Termina ESC
192.168.100.201 - PuTTY -
£ 192168100201 - b R £P 192.168.100201 - PuTTY N =
| vez.ozs.zoz21000: [T rISRERC 1S, 2024 |
= " | Vez.006.20210801 FEBRERO 19, 2024 |
21 3 M Eif - . VE; 1
| UFTE203& GENERACION COMPROBANTES EGRESO PROGR. PAGOS CRVELAND | | cEcEoODL.0E T W e s N e P e D1

UTILITARIOS

Nota: situaciones para tener en cuenta en el desarrollo del proceso:

M Tener en cuenta que se debe seleccionar la cuenta bancaria de la cual se van a debitar los recursos.
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6.2.6

El sistema automdticamente trae el concepto de flujo de caja que no debe ser modificado, teniendo en
cuenta que este se codifica desde la creacién del tercero.

El sistema le genera un documento por cada proveedor, y por cada consecutivo de CB que se haya
realizado.

Tener claridad en que nimero inicia y terminan los comprantes CB, debido a que este consecutivo se
debe digitar para generar el archivo plano.

Generacion archivo el plano: finalizada la programacién y generacién de comprobantes de egreso, se
procede a generar el archivo plano, para realizar el proceso en la entidad financiera correspondiente,
sobre la cual se autorizd la salida de los recursos.

El proceso se realiza a través del sistema contable SIESA mdédulo financiero > tesoreria > pagos > pagos
> generacion archivo para pago electrénico > empresa > C.O. > Tipo de documento > ndmero inicial >
ndmero final > enter > cuenta bancaria a debitar > entidad financiera > Nro. Formato (Bancolombia -
Pagos electrdnicos)

P 192.168.100.201 - PuTTY - 0 x

201 - PuTTY

| Ver.005.20210801
| UFTEOOSA

FEBRERO 16, 2024 |

GENERACION DEL ARCHIVO AL BANCO - PROCESO CAVELAND |

£P 192.168.100.201 - PuTTY _ o %

| Ver.005.20210801
| UFTEQOSA

FEBRERC 1%, 2024 |
CAVELAND |

FEBRERC 1%, 2024 | | Ver.00%.20210801

GENERACION DEL ARCHIVO AL BANCO = PROCESO CAVELAND | | UFTEOOSA GENERACION DEL ARCHIVO AL BANCO - PROCESC

FageDown PagelUp

Fl0-Termina E
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> Se diligencian los siguientes datos: B 192168100201 -peTrY - 5 x
° Aplicacién: | (inmediato) | Ver.005.20210801 FEBRERC 19, 2024 |
| UFTE0OSA GENERACION DEL ARCHIVO AL BANCC - PRCCESO CAVELAND |
. Clase de transaccion: 220 (Cédigo para pago a
proveedores)
. Descripcion propésito transacciones: PGPROPAC28
. Fecha transmisién de lote AAAAMMDD: 20240606
. Secuencia envi6 de lotes ese dia: A (esto cambia de letras
de acuerdo con los pagos realizados en el dia)
. Fecha aplicacién transacciones AAAAMMDD: 20240606

. Tipo de cuenta cliente a debitar: D (debito)
. Referencia: 012345678

00.201 - PuTTY = o

- o

b 4

| Ver.005.20210801 FEBRERO 15, 202

| UETEQOSA GENERACION DEL ARCHIVO AL BANCO - PROCESQ CAVELAND |

41

201 - PuTTY = o »

e

FEBRERO 19, 2024 |

PRGOS ONICOS - GEB CAVELAND |

F10-Termina ESC

= u}

FEBRERC 19, 2024
| BGCROOLS BAGOS ELECTRONICOS - GENERACION ARCHIVO CAVELAND

1 | Vez.007.2
I | PGCPOOLS

FEBRERO 19, 2024 |
PAGOS ELECTRONICOS - GENERACION ARCHIVO CAVELAND |

ESC=Cancel

FlO0=Termina ESC=R

Al ejecutar este paso a paso el sistema automaticamente genera el archivo plano y queda guardado en la carpeta

“trm” de la empresa.
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@ Onelrive
5] Symology Drive - PROMO_STORAGE
v B Este equipo

5 Discolocal (C)

«f Noevo vol (D)

= Unidad de CO (F)

= Contabiided-Tesoreria (\\192.168.100.50) (P:)

= Pt (\192.168.100201) (@)

= Soportes Nomina - Tesoreris (\\192.168.100.50) (R)

> tem (N192.162.100.201) (5:)

= prt (\192,162.100.200) (T

== PRTPromo ) )

= Metal(\172.17.

= trm_siesa_prod (\152

> @ OneDrive

v [l Este equipo

> &5 Disco local (C:)

) trm (1W192.162:100201) (5:)

Febreo 2024 *» Nombre

= trm (\\192.168.100.201) (S) *

33 PROGRAMACION_PAGOS 2412:07 p. n Hoja de caleulo d

5] Synology Drive - PROMO_STORAGE

Nuevo vol (D7)

w= Unidad de CD (F)

Contabilidad-Tesoreria (\\192.168,100.50) (P:)

= prt (\\192.168.100.201) (Q)

== Soportes Némina - Tesoreria (\\192.168,100.50) (R:)

BANCOLOM

CAUPROV

o
L=}
o
a
33 AMORRRRRRSYAYAYYAYAYAY40!
a
a
o
a

) UFTE2015_2024021912054719
3] 29050YAAAAAAAAALDT-202401 4 p.n Hoja de calkulo d
3 YADIRAAAAAAARA401-202401

3} AMOOOOCRSSSSSSS401-202401

) INGRESO$439002401-202401
3 ADEDEIAR-04-202402-202402
) AUXILIAR-PACARIBE2-202402

2} BCE_COMPROB-04-202301-202402

6.2.7

Cargue de archivo plano: El Analista Senior de Tesoreria realiza la actividad ingresando al portal bancario

correspondiente de acuerdo con la programacion de pagos generada. El archivo plano se carga en el
sistema de pagos para su procesamiento. Dependiendo del sistema utilizado, esto puede implicar la
carga manual del archivo a través de una interfaz de usuario o la transmisién automatica a través de un
protocolo de transferencia de archivos seguro.

Ejemplo: Ingresa al portal bancario con NIT, usuario, clave y token a través de la pestafia > transferencias
y pagos > pago a proveedores > pago con archivo plano > tipo de pago (Formato 2003 pago a
proveedores) > nombre del pago (Nombre del archivo a pagar) > archivo > seleccionar archivo plano >
continuar > queda pendiente para aprobacién enviando la solicitud por correo.

Inicio - Sucursal Vietual Empresas

s sk

Chave de Token

ETAS TRANSTERENCIAS 4ocuinos LIBRANZAS

PROVECTOS
INMOBILIARICS

AEASING

NEGOO0S Nue

et Emor.

Abrir

<~ @ s Escritorio >

23 suc ionesbar

om/SVE/comun/... &

Organizar +

> @ OneDrive

B Escritorio

Nueva carpeta
Nombre
[ PAGO_19

» 5] BANCOLOM

Seleccion del Archivo con las cuentas a Enviar
Favor seleccione desde la ruta origen el archivo con las cuentas a enviar

haciendo clic en Examinar, y luego de seleccionarlo haga clic en Enviar.

[ Seleccionar archivo | BANCOLOM.TXT

mpresas fue el: lunes, 19 de febrero e 2024 - 8:02 A4
s

o que desea enviar al Banco, le sugerimos convertiro a formato ZI7.
chivo per cada ZIP.

1ATO 2003 PAGO A PROVEEDGRES

Tipa de pago:
Archivo:

Membrs dal paga:

FORMATD 2003 PAGO & FROVEEDORES

&1\ fakepath\BANCOLOM.TXT

PACA_PROVEELD
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Se ha iniciado el procesamiento del lote utilzando Estado de Transacciones - Aprobacién - Preparacién
B un archivo. El nuevo lote v Su estado apareceran
{ J mediante |as opciones “Estado de transacciones - Para ver mas detalles, haga clic sobre el estado de la transaccion deseada. Si desea aprobar, rechazar o eliminar alguna de ellas, seleccione la transaccion v luego oprima el botn correspondiente. También podri
P!:"dlﬁ"lfi + @ "Estado de Transacciones - seleccionar mUltiphes transacciones, pard realizar sobre #stas, 1as Mismas operaciones de Manerd conjunta.
Histérico
Consideraciones para Aprobaciones Miltiples: €1 detalle de las transacciones deberd ser revisado antes de ser seleccionadas. Las transacciones aprobadas serdn validadas en el orden que aparecen.

Usuario
Nombre: Valor Total

Preparador

& mm

6.2.8  Envio correo: Una vez que los datos han sido validados y el archivo plano esta correctamente cargado
en la plataforma de la entidad financiera, el Analista Senior de Tesoreria a través de correo solicita
aprobacién de estos, adjuntando el pantallazo de la entidad financiera y el archivo plano generado
previamente.

BANCOLOM.TXT PAGO_19.PDF
w

T95 bytes

Tipe de page: FOR 0 A PROVEEDORES

Mambre dal pago: BAC

Cuents a debitar

1eil - BACARTRE

Valor total:

Mimars total de registros: |2

Fechs de creaciom del lote: |19

Tipo de aplicackdng

Fecha de aplicacida: 19/02/2024

Fecha de anvia:

Mimera de secusncis:

6.2.9 Procesamiento de Pagos

El Jefe de Recaudo y Gestidn Bancaria y el Director Nacional de Tesoreria y Planeacidn Financiera realizan las
verificaciones correspondientes y aprueban el desembolso de los fondos. El sistema de pagos procesa los datos
del archivo plano y genera los pagos correspondientes a los beneficiarios segun la informacién proporcionada.

6.3. PAGOS MANUALES

Son aquellos que se realizan de forma individualizada y no estan automatizados a través de una cuenta bancaria
previamente configurada en el sistema electrénico de pagos. Requieren la intervencién directa del personal para
su ejecucion, pero no se limita a, la emision de cheques, transferencias bancarias no automatizadas y pagos en
efectivo; suelen abarcar una variedad de transacciones, como el pago de servicios publicos, impuestos, caja
menor, y la emisién de cheques, pagos por PSE. Es importante que el personal de tesoreria garantice la exactitud
y la integridad de cada transaccién.

Ejemplo: Pago de Impuestos

6.3.1 Creacion de Comprobante: El Analista Senior de Tesoreria procede a realizar el cargue inicial para el pago
de los impuestos solicitados generando en el sistema contable SIESA el documento de cruce CB-
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Comprobante bancario, aplica y descarga afectando la cuenta contable o tomando el documento de

causacion generado previamente por el departamento de contabilidad.

El proceso se realiza a través del sistema contable SIESA Ingresando a: Modulo financiero > Tesorerfa. > Pagos >

Pago > Pagos directos.

&2 192.168.100.201 - PuTTY

TESORERIA

Version Libreria V07
Version UNOSL 047.20230215
Licenciado a : ASEO REGIONAL S.A.S.

Tesoreria - Pagos

B

Se diligencia: Empresa, C.O, Docto, Tercero (para identificar el tercero cuando no tenemos el Nit se da comando
F2-F2 y en MAYUSCULA se escribe el nombre del tercero. > Se escoge la CXP y > Digita 3 veces Enter. > detalle del
pago a realizar > digita 7 veces Enter > seleccionar el documento > enter > detalle (si se requiere especificar este
pago) > S > Digitar 2 veces F3 > Digitar F2 > seleccionas el banco pagador > En el método de pago se toma la
opcion TRANSFERENCIA -NOTA BANCARIA > enter > Nro. Nota bancaria_Db (se deja la fecha de pago real) >
Digitar 5 veces enter > En el concepto F.C. > Se le da comando F2 y se escoge el concepto de flujo de caja

correspondiente > enter > F10.
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6.3.2 Pago de impuestos: El Analista Senior de Tesorerfa inicia la actividad del pago de impuestos una vez
cuenta con la informacidn completa y la confirmacién por parte del coordinador de impuestos, quien
hace entrega de la copia de la liquidacién del impuesto correspondiente y el recibo de pago generado.
Pago Pagos seguros en linea (PSE): Uno de los medios habilitados para la ejecucion o desembolso de
pago es el sistema de pagos electrdnicos, que permite a la empresa realizar transacciones financieras de
manera segura a través de internet.

El proceso de pago PSE se realiza de la siguiente manera:

i. El Analista de Tesoreria selecciona la opcién de pago PSE al realizar en el sitio web de la DIAN
https://psedian.pse.com.co/PSEHostingUI/DIANTicketOffice.aspx?Banco=1007, PSEDIAN o el
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indicado por el departamento de impuestos, de acuerdo con las opciones que ofrecen esta

modalidad de pago.

iii. El Analista de Tesoreria elige la entidad financiera y es redirigido al portal de banca en linea de dicha

entidad.

iii.  El Analista de Tesoreria inicia sesién en su banca en linea y realiza el cargue inicial de la obligacion

proporcionando la informacién necesaria como el nimero de cuentay la clave de seguridad.

iv. El Analista de Tesoreria solicita a las dos aprobaciones correspondientes para que se haga efectivo

el pago.

Una vez que se completa la autorizaciéon del pago, el dinero se transfiere de la cuenta del usuario al
beneficiario, generalmente el comerciante o proveedor de servicios en linea.

7. ANEXOS

Procedimiento GESTION DE PAGOS
GFI-IN-16 CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES
GFI-FO-33 CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES

Los anexos relacionados para este instructivo son de consulta publica por las entidades mencionadas.
= (Calendario para pago de seguridad social (Emitido por el estado a través del ministerio de salud y proteccién

social anualmente).

=  (Calendario para pago de impuestos (Emitido por la DIAN y acuerdo con cada entidad territorial anualmente).
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