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1. OBJETIVO: 
 

Proporcionar una guía clara sobre el proceso y pasos necesarios para 
gestionar eficientemente la información de cuentas por pagar en la 
empresa, detallando cómo se procesa, organiza y presenta ante la gerencia 
corporativa para aprobación.  

2. ALCANCE: El proceso inicia con la información consolidada de cuentas por pagar que 
se genera diaria y automáticamente desde el sistema contable SIESA, hasta 
la presentación consolidada y específica por proveedor y edad ante la 
gerencia corporativa para la aprobación de pagos. 

3. RESPONSABLE: Director Nacional de Tesorería y Planeación Financiera  

Jefe nacional de recaudo y gestión bancaria 

Coordinadora de tesorería  

Analista senior de tesorería 

4. DEFINICIONES:  
 

• Pago: es la transferencia de dinero o valor económico de una parte a otra como resultado de una transacción 
comercial, un acuerdo contractual o una obligación financiera. 

• Proveedor: es una entidad o persona que suministra bienes o servicios a otra entidad o persona, 
generalmente en el contexto de una relación comercial. Los proveedores pueden ser individuos, empresas o 
incluso otras organizaciones. 

• Sistema SIESA CG1: Sistema de gestión de información, que integra la información contable y financiera de 

una empresa, en el cual se registran las entradas y salidas de dinero reales. 

 
 

5. CONTENIDO 
 
SIGLAS: 
 

TI Tecnología de la información 
CXP Cuenta por Pagar 
 

 
5.1 Recepción de información: El sistema contable SIESA, diariamente realiza un proceso de interfaz y 

consolidación de información, que de acuerdo con parametrización por el área de Tecnología de la 
información (TI), se genera un correo diariamente que llega al departamento de tesorería. 
 
 Llega un archivo con el nombre de “Mail CXP Integradas” 

 

 
 Como archivo adjunto viene una carpeta comprimida, la cual se debe abrir y guardar en formato Excel. 

 
 

 La carpeta trae un documento en Excel que es un archivo consolidado de las cuentas por pagar. 
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5.2 Validación de la información: El Analista Senior de Tesorería, debe realizar una verificación integral de los 

datos que trae el archivo recibido a través de la creación filtros a todas las columnas de la siguiente manera: 
 
 Verificar la fecha de emisión, esta información corresponde a la COLUMNA P, debe traer una sola fecha 

y debe ser la misma fecha de emisión del reporte. 
 Validar que no genere datos repetidos en la COLUMNA I “documento contable” 
 Validar que el informe haya generado los datos de todas las empresas en la COLUMNA A “nombre 

empresa” 
 

 
 
5.3 Organización y generación de reporte:  El Analista Senior de Tesorería debe filtrar la información del archivo 

organizado de acuerdo con la empresa de la cual va a realizar el reporte o informe de cuentas por pagar. 
Procede a trasladar, unificar y consolidar los datos en el documento GFI-FO-33 Cuentas por Pagar a 
Proveedores, esta plantilla cuenta con esta compuesta por seis hojas de trabajo (base, bas, consolidado, CXP, 
CXP2, RV) 

 
 
5.3.1 Hoja Base: Se copia y pega el detalle del archivo CXP totalizado solo de la empresa a realizar desde la 

COLUMNA A hasta la COLUMNA U. 
 
 Se debe cambiar la fecha en la COLUMNA V5, acorde con la fecha final que se dese realizar el 

reporte 
 

 
 

 Se debe tener en cuenta que de la columna W hasta la AG, están formulados por esta razón se 
debe arrastrar las fórmulas para que tanto la base como las fórmulas contengan las mismas filas 
de los datos pegados. 
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 Por último, se debe revisar los saldos totales (formula de sumar) todas las columnas por edades 
y que el total de las edades sea el valor total general. 
 

 
 

5.4 Hoja Bas:  Es la hoja que permite clasificar al proveedor de acuerdo con sus características para categorizar 
dentro de las cuentas por pagar (CXP), (CXP2) o los (RV). 

 
El Analista Senior de Tesorería validara los terceros que se excluyeron identificando la razón por la que 
siguen pendientes en el informe de cuentas por pagar.  

 
5.5 Hoja Consolidado: Es una tabla dinámica segmentada, en donde se cambia el origen de datos, acorde a los 

datos de la información correspondiente a la hoja base, se actualiza la tabla dinámica validando que el 
valor total sea el mismo que el valor de la base, para que el valor total base sea el mismo valor total de la 
tabla dinámica. 

 

Hoja Base Hoja Consolidado 

  

 

Una vez se cuenta con la información consolidada, organizada y clasificada a través de la tabla dinámica 
es importante tener en cuenta: 

 
 Se debe distribuir el resultado de los filtros en cada una de las hojas, CXP – CXP2 y RV. 

 

 
 
5.6 Hoja CXP: Los datos con los que se alimenta esta cuarta hoja se obtienen de la hoja de consolidado, y 

específicamente debe clasificar los proveedores nacionales o que tienen las características específicas 
para el informe clasificado por edad de vencimiento que se presenta ante la gerencia corporativa para 
aprobación. 
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El proceso se desarrolla haciendo una revisión exhaustiva uno a uno los proveedores asegurando que los 
terceros correspondientes a servicios públicos, entidades financieras, impuestos, Intercompañías, o 
proveedores con alguna situación específica no se encuentren en este archivo.  
 
Si en el proceso se observan proveedores que no deben estar incluidos en cuentas por pagar deben ser 
clasificados para que se trasladen a la hoja RV, una vez sean identificados los terceros a cambiar de hoja, 
se deben incluir en la “hoja Bas” para ser reclasificado por medio de la formulación ya prestablecida. 

 
Ejemplo: 
 

En este caso requerimos cambiar la clasificación del 
tercero Davivienda de CXP, Pasarla a la Hoja RV y para 
ello copiamos el nombre y lo buscamos en la columna 
D, hoja Base   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Enseguida en la columna AF y AG se va a identificar, que 
está categorizando a CXP: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Para cambiarlo, se copia el texto que está en la celda concatenar y se pega en la hoja Bas y en la columna de 
enfrente escribir la palabra RV, como se muestra a continuación: 
 



 

CONSOLIDACIÓN DE CUENTAS POR 
PAGAR A PROVEEDORES 

CÓDIGO GFI-IN-16 

VERSIÓN 1 

FECHA EMISIÓN 5/08/2024 

FECHA ACTUALIZACIÓN 5/08/2024 

PÁGINA 5 de 7 

 

 
 

 
De esta manera, al actualizar la tabla dinámica de la hoja 
consolidado, ya debe ser reclasificado ese proveedor, 
saliendo de categoría CXP y pasando a RV. 
 
 
Esta acción se repite con cada uno de los proveedores que se 
desean cambiar de categoría, con el objetivo de depurar y que 
solo las cuentas por pagar de proveedores nacionales este en 
el filtro CXP. 
 
 
 
 

Por último, se debe copiar la información de la columna C a la columna E, que corresponde a nombre del 
proveedor y fecha de documento, al igual que la columna M, suma total general. 
 

 
 

Deben ser pegadas en la hoja CXP, acorde a la información de la hoja, teniendo en cuenta que los totales sean los 
mismos. 

 
 
5.7 Hoja CXP2: Para obtener los datos que van a ser llevados a la hoja CXP2 debemos seleccionar los siguientes 

filtros y se repite el proceso pegando los datos a la hoja CXP2. 
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Deben ser pegadas en la hoja CXP2, acorde a la información de la hoja, teniendo en cuenta que los totales y las 
categorías sean los mismos. 
 

 
 
 
5.8 Hoja RV: Para obtener los datos que van a ser llevados a la hoja se deben seleccionar los siguientes filtros 

y se repite el proceso pegando los datos a la hoja RV. Deben ser pegadas en la hoja RV, acorde a la 
información de la hoja, teniendo en cuenta que los totales y las categorías sean los mismos. 
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6. ANEXOS 
 
GCC-M-01- MANUAL DE COMPRAS Y ALMACEN  
GFI-IN-15 PAGOS TESORERÍA 
GFI-IN-13 PORTAL DE PROVEEDORES – CONSULTA DE PAGOS 
GFI-FO-33 CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES 
 

 
HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

Versión  Fecha Elaborado/Modificado 
por 

Descripción del cambio 

1 5/08/2024 Jefe Recaudo y Gestión Bancaria
 Angelica Ortiz Londoño 

Coordinadora de Tesorería
 Leidy Carolina Beltrán 

Creación. 
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