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1.  OBJETIVO: Proporcionar una guia clara sobre el proceso y pasos necesarios para
gestionar eficientemente la informacién de cuentas por pagar en la
empresa, detallando cdmo se procesa, organiza y presenta ante la gerencia
corporativa para aprobacidn.

2. ALCANCE: El proceso inicia con la informacién consolidada de cuentas por pagar que
se genera diaria y automdticamente desde el sistema contable SIESA, hasta
la presentacién consolidada y especifica por proveedor y edad ante la
gerencia corporativa para la aprobacién de pagos.

3. RESPONSABLE: Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera
Jefe nacional de recaudo y gestién bancaria
Coordinadora de tesoreria
Analista senior de tesoreria

4. DEFINICIONES:

Pago: es la transferencia de dinero o valor econdmico de una parte a otra como resultado de una transaccién

comercial, un acuerdo contractual o una obligacién financiera.

Proveedor: es una entidad o persona que suministra bienes o servicios a otra entidad o persona,

generalmente en el contexto de una relaciéon comercial. Los proveedores pueden ser individuos, empresas o
incluso otras organizaciones.

Sistema SIESA CG1: Sistema de gestidn de informacidn, que integra la informacién contable y financiera de

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

5.

CONTENIDO

SIGLAS:

Tl

Tecnologia de la informacién

CXP Cuenta por Pagar

5.1 Recepcion de informacion: El sistema contable SIESA, diariamente realiza un proceso de interfaz y
consolidacién de informacién, que de acuerdo con parametrizacion por el drea de Tecnologia de la
informacidn (T1), se genera un correo diariamente que llega al departamento de tesoreria.

M Llega un archivo con el nombre de “Mail CXP Integradas”

4]

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

Archivo .zip

20240515_064504CXP_Totalizado.zip <

’ = Abrir

La carpeta trae un documento en Excel que es un archivo consolidado de las cuentas por pagar.

~

Nombre

l:l:] 20240515_064504CXP_Totalizado

Tipo Tamaric comprii

Archivo de valores separa...
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5.2 Validacion de la informacion: El Analista Senior de Tesoreria, debe realizar una verificacién integral de los
datos que trae el archivo recibido a través de la creacidn filtros a todas las columnas de la siguiente manera:

M Verificar la fecha de emisién, esta informacidn corresponde a la COLUMNA P, debe traer una sola fecha
y debe ser la misma fecha de emisién del reporte.
M Vvalidar que no genere datos repetidos en la COLUMNA | “documento contable”
M validar que el informe haya generado los datos de todas las empresas en la COLUMNA A “nombre

”
empresa
@ sutoguadade @ ) H © - F T 20040515 064504CHP _Totalizads - Sobo L « Guardado en Este PC v D Busear
prchivo  Inico  Insertar  Disposicion de psgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Power Pivot
.fr:.l X O m rran P = P General S Formate condicional ~ T Insertar ~ -
- - $ - 9 e fom . - B hminar - [T
Pegar 3 NKS-E-b-A. S==== B. °© _:6 F% Dar formato comeo tabla .T(Inna m
- - - § & B2 Estilos de celda [ Forrmato~ 0 ~
Fortapapeies f Fuente mw Alineacidn G Womero  f Estilos Ceidaz
Al w i fx  nombreempresa
A E < o E F [ H J K L
|nnmmc¢m|s_ic_co nit nombreprow direccion 1 telefono  ciudad numero_pros documento  detallemove fecha_radic fecha_deto
PROMOAMBI 1 900332580 PROMOCALI CLTOTE BIST 6164821 16925001 188-2 AJ-D00188-02 310172022 31012022
PACARIBE 5./ 201 860003578 SEGUROS DE CR 11 90 23 6455430  T7013001 101005401AC CC-D03500-01POL 1010054 6/03/2024  6/03/2024
PROMOAME! 901 800237312 FERRICENTRI AV CARACAS 7447638 16925001 658350 FP-011518-001CRE56360  4/04/2024  4/04/2024
PROMOAMBI 901 890903024 COMERCIALICLI1SURSD 7447638 16925001 1006564 FP-011909-0:BOGA 100 SE  26/04/2024  26/04/2024
PROMOAMBI 901 B000EE572 TRACTO CHE'CR 56 14 00 7447538 16925001 G0515 FP-011556-0:FTRS0615 AC  8/04/2024  B/04/2024
PROMOVALLI 301 890393030 EMPRESA DE CL13A 1003 4877070 T70TE001 18 NA-000018-00 302021 3032021
PACARIBE 5.4 201 830065609 CHANEME CCAV DE LAS AN 6455480 77013001 6290018435 FP-025762-01 22/04/2024  22/04/2024
PROMOAMBI 901 900239627 INGE ROD CCCL342C 130 7447638 16925001 20165 FP-011934-00IGCL 20165 5 26/04/2024  26/04/2024
0 |PROMOAMBI 901 850043841 MULTIREPUE DG 14 BIS 34 7447538 16925001 20065 FP-010433-0: MR 20065 BIE 31/01/2024 31/01/2024
1 PACARIBES./ 201 850503024 COMERCIAL I CL11SUR 50 6455480 77013001 1003203 FP-024730-0:S0LE 1003200 2/02/2024  9M2/2024

Promo distrito 44 e

2 Comentasios

= a b4

s
e O eal
T Oenary Buscary  Comglementos  Analizar
filtrar ~  seleccionar~ dates
Edicién Comglementos
M N o P «
fecha_veto  plazo salde fecha_gen  lapso
14032022 000000 20240515 H
17082024 78 1421150 20240515
20652024 17 187791 20240515
25/08/2024 40 281487 20240515
5/06/2024 20 164467 20240515
Z342021 -1112 73340462 20240513
1110712024 57 BB2395 20240515
25/06/2024 40 442088 20240515
260372024 -43 562730 20240515
2004/2024 -43 T70592  N240515

5.3 Organizacion y generacién de reporte: El Analista Senior de Tesoreria debe filtrar la informacién 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

Base

Bas

Consolidado

CXP

CXP2

RV

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

COLUMNA A hastala COLUMNA U.

M Se debe cambiar la fecha en la COLUMNA Vs, acorde con la fecha final que se dese realizar el

reporte

(vs

)

1
2
3
3

s T u

v

30/06/2024

(5 30/06/2024 )

w

x

M Se debe tener en cuenta que de la columna W hasta la AG, estdn formulados por esta razén se
debe arrastrar las férmulas para que tanto la base como las férmulas contengan las mismas filas
de los datos pegados.

91a120

1212180

181 a 360

mas de 360
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M Por dltimo, 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.

18 v i S| TOTALES

x ¥ z A a8 Ac AD AE as

30/05/2024
2 DIASTOTALES? - 0230 e ~l6tas0 ~lota1m - a1 - 1812360 “lmicdedso  |-lTotalgenersl - CXP2 |~ CONCATE - RV
525 261 500.000,00 500,000,00 UNIVERSIDA
525 1 . 525220000 . 5.252301,00 Aca pUBLICH
527 & . . 363.505,00 E . . . 362.505,00 Gomez Luis
528 si7 . . . . . . 200000000 2.000,000,00 RINCON FLO
529 9 - 53.6%0,00 53.090,00 AMADO PEN
230 Fi 1762603100 - . 17.625.031.00 AcBPUBLIH
21 51 1107395,00 - - 1107.35300 conceRTINg
532 115 . esa52800 . . . 688.626.00 Gomez Luis
533 51 - 363.505.00 363.905,00 comez LIS
53 108 . 12295500 122963500 conceRng
a3 ™ 2846.366.00 - 2846.366.00 CONCERTING
536 s 327.875,00 - 182287500 AcapuBLCH
s37froraies oA 125283290 AR5 ML @IsAsmT SIS GLLMGLM

Base | comsolidado  CXP  CXP2 RV + . —

5.4  HojaBas: Eslahoja que permite clasificar al proveedor de acuerdo con sus caracteristicas para categorizar
dentro de las cuentas por pagar (CXP), (CXP2) o los (RV).

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

5.5 Hoja Consolidado: Es una tabla dindmica segmentada, en donde se cambia el origen de datos, acorde a los
datos de la informacién correspondiente a la hoja base, se actualiza la tabla dinamica 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 dindmica.

Hoja Base Hoja Consolidado
Una vez se cuenta con la informacién consolidada, organizada y clasificada a través de la tabla dindmica
es importante tener en cuenta:
M Se debe distribuir el resultado de los filtros en cada una de las hojas, CXP — CXP2 y RV.
CXP | CXP2 RV
5.6  Hoja CXP: Los datos con los que se alimenta esta cuarta hoja se obtienen de Ia hoja de consolidado, y

especificamente debe clasificar los proveedores nacionales o que tienen las caracteristicas especificas
para el informe clasificado por edad de vencimiento que se presenta ante la gerencia corporativa para
aprobacidn.

P2 = Y2 | Rv = %

cLs RV
COMBUSTIBLE

CONTENUR

RELLENO

TEMPORALES
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El proceso se desarrolla haciendo una revisién exhaustiva uno a uno los proveedores asegurando que los
terceros correspondientes a servicios publicos, entidades financieras, impuestos, Intercompaiias, o
proveedores con alguna situacién especifica 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 formulacién ya prestablecida.

.
Ejemplo:
A B T F G

1 cxp2 = 52 || Ry = %

. -

3 oxp

a | cLs RV

: COMBUSTIBLE

7 | CONTENUR

S | RELLENO

9
ho| TEMPORALES
oo Valores
12 €XP2 Y RV -¥ nombreproveedor ~ fecha dcto ~ Sumade0a 30 Sumade 31a60 S

7 CXP  AUTOCENTRO SUPER CAR SAS 29/05/2024 - 403.989
bs CXP =BACKOOM SAS 21/03/2024 -
&) CXP  BACKOOM SAS 26/03/2024
ho CXP  BACKOOM SAS 14/03/2024 -
b1 CXP___BACKOOM SAS 27/05/2024 - 119.437
ho [ CXP =BANCO DAVIVIENDA SA 17/05/2024 - 394.064.512
b3 CXP =BARROSO PIMIENTA PEDRO NEL  18/04/2024 - -
ha CXP  BARROSO PIMIENTA PEDRONEL  27/05/2024 - 811.284
hs CXP =BIO AIRES COLOMBIA SAS 29/04/2024 -
ho CXP  BIO AIRES COLOMBIA SAS 30/04/2024

Base Bas (Consolidado cxp CxP2 RV +

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

En este caso requerimos cambiar la clasificacién 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

nombreproveedor
BAMNCO DAVIVIEMDA 54

-1

AF AG
CONCATENAR * RV ~
BANCO DAVIVIENDA SACC-003641-00 RV
BANCO DAVIVIENDA SACC-003642-00 RV
BANCO DAVIVIENDA SACC-003643-00 RV
BANCO DAVIVIENDA SACC-003795-00 CxP
BANCO DAVIVIENDA SACC-003830-00 RV
BANCO DAVIVIENDA SANA-000096-00 RV

Para cambiarlo, se copia el texto que estd 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 continuacion:




[ )

~
W

Base

Bas

Conso

lidado

CXP

8| COLOMBIA TELECOMUMNICACIONES SA ESPCC-005323-0( RV
9| COLOMBIA TELECOMURNICACIONES SA ESPCC-005324-0( RV
0|AGUAS DE CARTAGENA SA ESPCC-003790-00
1|AGUAS DE CARTAGENA SA ESPCC-003312-00
2| INVERSIONES CF2 SASCC-003346-00
3| INVERSIONES CF2 SASCC-003481-00
4| INVERSIOMNES CF2 SASCC-003625-00
5| PROMOAMBIENTAL SA ESPCC-003860-00
B|AGUAS DE CARTAGENA SA ESPCC-003865-00
7|BANCO DAVIVIENDA SACC-0022820-00
8| BANCOLOMEBIA SACC-003861-00
9|UNE EPM TELECOMUNICACIONES SACC-003871-00
O|UME EPM TELECOMUMICACIONES SACC-003872-00
BANCO DAVIVIENDA SACC-003798-00

RV
RW
RV
RV
RW
RV
RV
RW
RV
RV

v — 1

CxP2

RV|
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De esta manera, al actualizar la tabla dindmica de la hoja
consolidado, ya debe ser reclasificado ese proveedor,
saliendo de categoria CXP y pasando a RV.

Esta accidn se repite con cada uno de los proveedores que se
desean cambiar de categoria, con el objetivo de depurary que
solo las cuentas por pagar de proveedores nacionales este en
el filtro CXP.

Por ultimo, se debe copiar la informacién 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.

A B C 3 F
1 cxp2 7= N2 | rv ¥= N2
2
5 €xP.
4| cwus RV
: COMBUSTIBLE
7 | CONTENUR
8 | RELLENO
9
10 TEMPORALES
1 Valores
12 €XP2 -T|RV |-T nombreproveedor fecha_dcto | ~ |Suma de 0
13|= -ICXP = AVEXPRESSS A 19/03/2024
14 CXP AVEXPRESSS A 17/04/2024 -
15 CXP AVEXPRESSS A 31/05/2024)  68.573.736
16 CXP = AGUDELO CARDENAS LORENA 17/04/2024 -
17 CXP  AGUDELO CARDENAS LORENA 29/04/2024 -
18 CXP  AGUDELO CARDENAS LORENA 30/04/2024 -
19 CXP AGUDELO CARDENAS LORENA 28/05/2024 -
20 CXP  AGUDELO CARDENAS LORENA 30/05/2024 -
21 CXP = ALTALENE SAS 21/03/2024 -
2 CXP|  ALTALENESAS 22/04/2024 -

< > Base Bas Consolidado cxp  Cxp2 RV +

2.430.771
5.004.072

a30Suma de 31a6(Suma de 61a 90 Suma de 91a 12(Suma de 121a 18 Suma de 181a 360 Suma de mas de 360

57.008.952
56.185.164 - 56.185.164
- 68.573.736
7.848.924 7.848.924
4.273.748 4.273.748
7.505.913 7.505.913
- 2.430.771
- 5.004.072
21.226.030 21.226.030
17.885.700 - 17.885.700
§ »

Suma de Total general

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

miIsmos.
C D £ F G H 1 ] K L
30/06/2024
nombreproveedor | fecha_dct(~| Dias ~ 0-30 ~/3160 | 6190 - 91120 ~ 121180 || 181360 |-| >360 |- Totalgeneral | -
AV EXPRESS S A 19/03/2024 103 57.008.952 - -
AV EXPRESSS A 17/04/2024 74 - 56.185.164 - 56.185.164
AV EXPRESSS A 31/05/2024 30 68.573.736 - 68.573.736
AGUDELO CARDENAS LORENA 17/04/2024 72 7.848.924 7.848.924
[AGUDELO CARDENAS LORENA 29/04/2024 62 4.273.748 2.273.748
AGUDELO CARDENAS LORENA 30/04/2024 61 7.505.913 7.505.913
AGUDELO CARDENAS LORENA 28/05/2024 33 2.430.771 - 2.430.771
[AGUDELO CARDENAS LORENA 30/05/2024 31 5.004.072 - 5.004.072
ALTALENE SAS 21/03/2024 101 - 21.226.030 21.226.020
ALTALENE SAS 22/04/2024 69 17.885.700 - 17.885.700
ASOCIACION DE RECICLADORES FENACICLAR 22/03/2024 100 - 9.462.573 9.468.573
[ASOCIACION DE RECUPERADORES LA HEROICA DE BOLIVAR 25/04/2024 66 - 167.512 - 167.512
ASOCIACION DE RECUPERADORES LA HEROICA DE BOLIVAR 27/05/2024 34 84.388 - 84,388
ASOCIACION ESTACION DE CLASIFICACION Y APROVECHAMI  22/03/2024 100 - - 49.373 49,373
[ASOCIACION ESTACION DE CLASIFICACION Y APROVECHAMI  25/04/2024 66 54.706 - - 54.706
ASOCIACION ESTACION DE CLASIFICACION Y APROVECHAMI  23/02/2024 122 - - 37.239 37.239
(ASOCIACION ESTACION DE CLASIFICACION Y APROVECHAMI 27/05/2024 34 54.248 - - 54.248
AUTO STOK SAS 26/03/2024 96 - 577.676 571.676
AUTO STOK SAS 28/05/2024 33 574.168 - - - - 574.168
< > Base Bas Consolidado = CXP  cxp2 RV + ] »

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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g

RV ¥=

LU.
COMBUSTIBLE
CONTENUR
RELLENO
TEMPORALES

=]
7

Deben ser pegadas en la hoja CXP2, acorde a la informacién de la hoja, teniendo en cuenta que los totales y las
categorfas sean los mismos.

(7] = 52 | mv = %

oxXp

CLUS

COMBUSTIBLE

CONTENUR

RELLENO

TEMPORALES
1 g Valores
b €xP2 T RV .T nomba - fecha_deto -

CLUS  OXP _ESPACIOS Y AMBIENTES VERDES ¢ 14/05/2024 66.607.873 -
f | = COMBL =CXP =ORGANIZACION TERPEL SA 17/04/2024 - 49.715.510
v| comeL cxe 10N TERPEL SA 2/05/2 8.870.504 -
| COMBL CXP ORGANIZACION TERPELSA 14/05/2024 18.378.360 -
F| COMBL CxP ORGANIZACION TERPEL SA 26/04/2024 - 18.323.260
['| COMBL CHP 10N TERPEL SA foaf20: 21.437.923
| COMBL CXP ORGANIZACION TERPELSA 31f05/2004  75.215.413 - -
| COMBL CXP ORGANIZACION TERPELSA 30/05/2024 3.114.663 -
£ Total general 538.352.206  1.159.596.163  1.107.407.933

Base Bas Consolidade  cxp  Cxp2 RV +

926.146.210

Suma de0a 30 Suma de 31a 60 Suma de 612490 Suma de 91120 Suma de 121a 180 Suma de 181a 360 Suma de mds de 360 Suma de Total gent
- - - - - 66.607.1

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
informacién de la hoja, teniendo en cuenta que los totales y las categorias sean los mismos.

A B C E
CXP2 = 5 | rv = 2
| o

CLus
COMBUSTIBLE
CONTENUR

RELLENO

TEMPORALES

|~ | fecha_dcto - Sumade0a

Valores

mas de 360 Suma de Total general

5

RV
RV
RV
RV
Total general

'VEOLIA SERVICIOS INDUSTRIALES
'VEOLIA SERVICIOS INDUSTRIALES
'VEOLIA SERVICIOS INDUSTRIALES
'VEOLIA SERVICIOS INDUSTRIALES
'VEOLIA SERVICIOS INDUSTRIALES
HZULUAGA GOMEZ LUIS ARGIRO
=IUNE EPM TELECOMUNICACIONES
UNE EPM TELECOMUNICACIONES

19/12/2022
30/01/2023
31/05/2023
22/06/2023
31/07/2023
22/01/2024
31/05/2024
27/05/2024

750.897 -
- 111.605
35.458.091  1.601.278.787

695.679.636 16.888.768.693

30 Sumade 31a 60 Suma de 61a90 Suma de 91a 12(Suma de 121a Suma de 181a 360 Suma de

4.300

740.215.128

29.319.064

30.866.112

23.120.921

- 22.234.976
28.868.780 -

3.472.906.936 7.819.340.472

29.319.064
30.866.112
23.120.921
22.234.976
28.868.780
4.300

750.897
111.605
31.253.647.743
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6. ANEXOS

GCC-M-01- MANUAL DE COMPRAS Y ALMACEN

GFI-IN-15 PAGOS TESORERIA

GFI-IN-13 PORTAL DE PROVEEDORES - CONSULTA DE PAGOS
GFI-FO-33 CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES

HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha Elaborado/Modificado Descripcion del cambio
por
1 5/08/2024 Jefe Recaudo y Gestién Bancaria Creacion.

Angelica Ortiz Londofio
Coordinadora de Tesoreria
Leidy Carolina Beltrdn

Elaboré: Jefe Recaudo y Gestidn Bancaria -Angelica

Ortiz Londofio

Coordinadora de Tesoreria - Leidy Carolina Beltrdn

Revisé: Director Nacional de Tesoreria y planeacidn
Financiera - José Alfredo Jiménez

Aprobé:

Gerente Financiero Corporativo - Juan Bernardo Mejia

COPIA CONTROLADA: SI x NO




