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1. OBIJETIVO: Establecer los lineamientos para el proceso de adquisicién y gestion

de las obligaciones financieras; con el fin de asegurar un control
adecuado en la creacidn del proyecto, el registro de la obligacidn y la
aplicacién de los pagos, garantizando informacidn trazable, oportuna
y confiable

2.

ALCANCE: El proceso inicia con la identificacion de una necesidad a partir del
analisis del flujo de tesoreria. Posteriormente, se revisan los cupos de
endeudamiento disponibles con las diferentes entidades financieras,
para que la Junta Directiva autorice el desembolso del crédito o la
adquisicion del bien mediante leasing. Todo esto con el propdsito de
garantizar el seguimiento y control de la informacién estratégica, asf
como de los registros contables, hasta la finalizacién de la obligacién
financiera.

3.

RESPONSABLES: Gerencia Financiera

Direccién Nacional de Contabilidad
Direccion Nacional de Tesoreria y Planeacidn Financiera
Area Juridica

Gerencia General

Jefe de Relaciones Bancarias
Contador Publico

Coordinador de Tesoreria

Lider Administrativo

Analista Senior de Gestién Bancaria
Analista de Tesoreria

Analista de Contabilidad

4.

DEFINICIONES

Capital: Monto principal del préstamo, sin incluir los intereses ni otros cargos asociados.

Crédito: Es una operacidn financiera en la que una persona (el acreedor) realiza un préstamo por
una cantidad determinada de dinero a otra persona (el deudor) y en la que este Ultimo, se
compromete a devolver la cantidad solicitada en el tiempo o plazo definido, ademads de pagar
intereses devengados, seguros y costos asociados si los hubiere, de acuerdo con las condiciones
establecidas en el contrato de dicho préstamo.

Cuenta bancaria: Es un contrato entre una persona o entidad (el titular de la cuenta) y una
institucién financiera (el banco) que permite a la persona o entidad depositar y retirar dinero, asi
como realizar otras transacciones financieras. Las cuentas bancarias son utilizadas comidnmente
para administrar fondos, recibir ingresos, realizar pagos y llevar un registro de las transacciones
financieras.
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Cuota: Es el pago periddico que un deudor realiza al prestamista (el banco u otra institucién
financiera) para devolver el préstamo, incluyendo tanto el capital (monto principal del préstamo)
como los intereses y posiblemente otros costos asociados. Este pago periddico suele ser mensual,
aunque puede variar dependiendo de las condiciones especificas del préstamo. La cuota se calcula
utilizando una férmula que considera la tasa de interés, el plazo del préstamo y el monto del capital
prestado.

Desembolso: Se refiere al acto de liberar fondos o pagar dinero en efectivo como parte de una
transaccidén financiera. Se utiliza cominmente en el contexto de préstamos, inversiones, proyectos
o cualquier otra situacién en la que se requiera transferir fondos desde una entidad financiera a una
persona, empresa u otra entidad.

Endeudamiento: Acto de asumir deudas o pasivos financieros por parte de una empresa u otras
entidades para financiar sus operaciones, inversiones o gastos. Es una practica comun en la gestion
financiera que implica obtener fondos prestados a cambio de prometer devolver el capital prestado
junto con intereses en el futuro.

Entidad Financiera: Es una organizaciéon que ofrece servicios financieros a empresas y otras
entidades. Las entidades financieras pueden variar en tamafo y alcance, y pueden incluir bancos
comerciales, cooperativas de crédito, sociedades de ahorro y préstamo, compafiias de seguros,
fondos de inversién, casas de bolsa, entre otros.

Financiamiento: Conjunto de recursos monetarios financieros para llevar a cabo una actividad
econdmica, con la caracteristica de que generalmente se trata de sumas tomadas a préstamo que
complementan los recursos propios.

Flujo de tesoreria: Informacién sobre los recursos que genera una empresa, tanto los flujos de
entrada como de salida, en un periodo de tiempo especifico.

Gestion de endeudamiento: Proceso de administrar y manejar las deudas de una persona, empresa
o entidad. Implica tomar decisiones estratégicas sobre cdmo adquirir, utilizar y pagar deudas de
manera eficaz y eficiente.

Intercompaiiias: Transacciones financieras, comerciales y contables que ocurren entre dos
entidades asociadas. Estas transacciones pueden incluir la compra y/o venta de bienes, servicios,
activos, préstamos, entre otros.

Interés: Costo adicional que el deudor (la persona que recibe el préstamo) debe pagar al
prestamista (el banco u otra institucién financiera) por el uso del dinero prestado. Este interés se
expresa como un porcentaje del monto principal adeudado y puede ser calculado de diversas
maneras segun los términos y condiciones del crédito, asi como de la entidad bancaria.

Leasing: También conocido como arrendamiento financiero, es un acuerdo mediante el cual una
empresa (arrendador financiero) adquiere un activo y lo alquila a otra empresa (arrendatario
financiero - locatario) por un periodo especifico, a cambio de pagos periddicos; al finalizar el
contrato, el arrendatario puede ejercer una opcién de compra para adquirir el activo.
Obligaciones financieras: Son compromisos adquiridos por la empresa; con el fin de obtener
recursos provenientes de establecimientos de crédito u otras instituciones financieras en el
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presente comprometiéndose a devolverlos en el futuro. Existen préstamos bancarios, contratos de
arrendamiento financiero (leasing), bonos emitidos, deudas comerciales, entre otros.

* Préstamo Bancario: Forma de financiamiento en la que una entidad financiera otorga fondos a un
prestatario, que puede ser una persona, una empresa u organizacion, a cambio de que se devuelva
el monto prestado junto con intereses y otros cargos acordados en un periodo de tiempo
especifico.

= Recibo de caja: Documento de caracter privado, en los que se reconoce expresamente haber
recibido dinero.

* Registro contable: Proceso mediante el cual se registran y documentan todas las transacciones
financieras y econdmicas de una empresa de manera sistemdtica y ordenada.

= SIESA: Es el software contable, que actualmente tiene la compafifa.

SIGLAS que se manejan en el sistema Contable SIESA:

= CB: Comprobante de Egreso Transferencia
= CE: Comprobante de Egreso

* E.E: Egreso de Efectivo

* C.C: Causacion Contable

= C.O: Centro de Operacidn

* R.C: Recibo de Clientes

= C.G: Consignaciones o Depdsitos

» F.C: Flujo de Caja

* M.Rec: Medios de Recaudos/Pagos

5. CONDICIONES GENERALES
Este documento establece los mecanismos de financiacidn de la empresa. Para cumplir sus objetivos,

la companiia recurre a fuentes internas y externas que le permiten acceder a los recursos necesarios.
Actualmente, los mecanismos de financiacién utilizados son:

Interno Halntercompaﬁl’as ]
alLeasing

Externo L
aCréditos

Mecanismos de Financiacion

6. DESCRIPCION DEL PROCESO



CODIGO GFI-PR-04
VERSION 2
SER AMBIENTAL GESTION DE ENDEUDAMIENTO FECHA EMISION 17/06/2024
SAS. ESP FECHA ACTUALIZACION 5/11/2025
PAGINA 4de18

La compafia identifica y establece parametros para la gestién en el proceso de endeudamiento

financiero, como se indica a continuacion:

Financiamiento Interno.

Intercompaiiias: Transacciones financieras entre dos o mds empresas asociadas, involucrando
transacciones como transferencia de fondos monetarios, las cuales se describen especificamente
en el documento GFI-IN-17 Pago Intercompanias (Instructivo).

Financiamiento Externo.

—

Leasing: Es un contrato para la adquisicidn de uno o mds bienes en calidad de arrendatario
financiero y se realizan pagos por un periodo de tiempo especifico, al final del periodo de
arrendamiento se ejecuta (se paga) la opcién de compra.

El Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera, el Jefe de Relaciones Bancarias, el
Coordinador de Tesoreria, el Analista Senior de Gestién Bancaria y el Analista de Tesoreria, son
responsables de la administracidn de los documentos requeridos para el desembolso, garantizar el
registro, control y seguimiento de las obligaciones financieras de forma contable (libros) y
estratégica (informes).

El Director Nacional de Contabilidad, el Contador Publico y el Analista de Contabilidad son
responsables del registro del activo fijo y obligacién financiera en SIESA, de acuerdo con las
caracteristicas pactadas en el contrato.

La Gerencia General de la empresa apoyada por el Lider Administrativo es responsable de Ia
recepcién del bien al inicio del contrato y el traspaso del bien a la finalizacidn de este.

Préstamo bancario: Para la empresa se maneja a través de las entidades financieras, como se
describe en el presente documento.

El Director Nacional de Tesoreria y Planeacidn Financiera, el Jefe de Relaciones Bancarias, el
Coordinador de Tesoreria, el Analista Senior de Gestidon Bancaria y el Analista de Tesoreria, son
responsables de: la administracion de los documentos requeridos para el desembolso, garantizar
el registro, control y seguimiento de las obligaciones financieras de forma contable (libros) y
estratégica (Informes), asi mismo, son responsables del registro de la obligacién financiera en
SIESA, de acuerdo con las caracteristicas pactadas con la entidad financiera.

7. ldentificacion del origen de la solicitud de financiamiento:
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El Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera, el Jefe de Relaciones Bancarias y el Analista
de Tesoreria, identifican oportunamente situaciones de liquidez y viabilidad para cumplir sus
obligaciones, actividad que se origina en los andlisis de proyecciones de flujo de tesorerfa. (GFI-PR-16
Procedimiento Flujo de Tesoreria GFI-FO-38 Flujo de Tesoreria).

El resultado es presentado a la Gerencia Financiera, quien definen de acuerdo con cada situacidn la
solucién adecuada a la necesidad de financiamiento y adquisicién de activos.

a. Andlisis y eleccién de entidad financiera.

El Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera teniendo en cuenta las directrices dadas
previamente por la Gerencia Financiera, verifica la capacidad de endeudamiento con las diferentes
entidades financieras, analizando las condiciones de tasa de intereses y plazo de pago.

Al elegir una opcidn financiera adecuada, se procede a gestionar y formalizar la decisién con el apoyo
del dreajuridica a través de la elaboracién de un acta de junta directiva en los casos que se requiera, en
donde se deja en firme la decisién y se establecen las siguientes condiciones:

Tipo de . . S, .
> Financiamiento >> Entidad Bancaria >> Monto >> Plazo >> Amortizacion >> Tasa de Interés >

b. Solicitud ante entidad financiera.

El Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera realiza el proceso de la consecucién de
documentacién requerida por la entidad bancaria, entre ellos: formato de solicitud de crédito,
certificados de existencia y representacion legal, estados financieros, declaracién de renta y demas
segun requisitos exigidos por cada entidad financiera.

c. Desembolso, transferencia monetaria o custodia del bien (activo).

Una vez la entidad financiera realiza entrega del bien o el desembolso del dinero a la cuenta bancaria
de la compafia, desde el proceso financiero el Director de Tesoreria y Planeacién Financiera apoyado
por el Analista Senior de Gestidon Bancaria realizan las siguientes actividades:

v" Verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en la solicitud inicial.
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. Tipo de .
Obligacion :VI\[ credie ]

- Contrato

-Monto

-Tasa de Interés
-Plazo

- Tabla de Amortizacion
- Facturacidn

- Nota o Confirmacion de
Desembolso

- Pagaré y Carta de
Instrucciones

- Monto

-Tasa de Interés

- Plazo

- Tabla de Amortizacion

v Organizar los soportes recibidos como evidencia, para el control documental que se requiere el
cual estd inmerso en el proceso a través de un archivo digital en custodia del drea en el sistema
Mantis proyecto “Repositorio — Obligaciones Financieras”.

8. Creacidén de Proyecto (Identificacion de Obligacién).

Con el propdsito de realizar un reconocimiento de la actividad previamente descrita e incluir la
informacién en el sistema contable SIESA de la compafiia, el Analista Senior de Gestidn Bancaria
procede a realizar la creacion del proyecto de manera que permita identificar el tipo de obligacién
adquirida y hacer traza en el sistema contable.

La informacidn requerida para esta actividad es la establecida especificamente en los soportes o
documentos de la obligacidén. El proceso de creacién de proyecto se realiza a través del sistema
contable SIESA, mddulo “E” estructura, en el catdlogo de proyectos de la compafiia, como se describe
a continuacion:

Identificacién del grupo al cual pertenece la obligacion: El Analista Senior de Gestidn Bancaria
identifica y clasifica el “grupo” de acuerdo con la informacidn registrada en los soportes recibidos por
parte de la entidad financiera segun sus caracteristicas.
m Descripcién del grupo
Las opciones actuales del sistema contable SIESA son: 04  LEASING
05  OBLIGACIONES FINANCIERAS

Identificacién del proyecto: Se realiza de manera simplificada, integral y especifica, teniendo en
cuenta, la siguiente estructura: niimero de banco + ‘01 (crédito)/ ‘02 (leasing) + Ultimos 4 digitos del
numero del crédito o del leasing. Informacién de acuerdo con las caracteristicas de la obligacién
adquirida
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Ndmero v Estenimero es el cédigo que identifica a cada entidad bancaria, de acuerdo
del Banco con la siguiente relacion.
cop. DESCRIPCION cob. DESCRIPCION
BANCO BANCO

01 BANCO DE BOGOTA 52 BANCO AV VILLAS

02 BANCO POPULAR 53 BANCO W S.A.

06 ITAU CORPBANCA COLOMBIA 58 BANCO CREDIFINANCIERA S.A.C.F
S.A.

07 BANCOLOMBIA S.A. 59 BANCAMIA

09 CITIBANK COLOMBIA 60  BANCO PICHINCHAS.A.

12 GNB SUDAMERIS S.A. 61 BANCOOMEVA

13 BBVA COLOMBIA 62 CMRFALABELLAS.A.

19 COLPATRIA 63 BANCO FINANDINA S.A.

23 BANCO DE OCCIDENTE 65 BANCO SANTANDER DE NEGOCIOS

COLOMBIA S.A.

32 BANCO CAJA SOCIAL - BCSC 66  BANCO COOPERATIVO COOPCENTRAL
S.A.

40 BANCO  AGRARIO  DE 67 BANCO COMPARTIR S.A
COLOMBIAS.A.

51 BANCO DAVIVIENDA S.A. 69  BANCO SERFINANZAS.A

Clasificacion BN EITRE X N F-ETd LM Concepto

01 Crédito
02 Leasing

segun
Obligacion

Identificacio
n del
Numero del
crédito v

el contrato de la obligacién.

numeros de este.

v' Esta informacidn varia de acuerdo con lo establecido por cada entidad en

Para el desarrollo de la creacidn del proyecto y con el propdsito de
identificar de manera clara el crédito se registrard los cuatro ultimos

Descripcién del proyecto. Se debe realizar de manera especificay clara, al colocar el tipo de obligacidn,

el banco y el nimero del crédito. Fecha Iniciacion. Fecha exacta en la que se activa la obligacién en el

banco (Dia desde el que comienza a causarse los intereses corrientes o de anticipo) y, Empresa y C.O

asociado. La compafiia cuenta con un cédigo o prefijo como se indica a continuacién, en caso de que

la empresa cuente con mds de un C.O. (Centro Operativo) se debe confirmar con el Contador Publico
de la empresa a que C.O. se debe asociar el proyecto de la obligacion.

NIT

EMPRESA

Cc.0.
CENTRO

OPERATIVO

Siesa Nacional

DESCRIPCION
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NIT

830131031-1

830131031-1

o1
o1

EMPRESA

SERVICIOS AMBIENTALES S.A.S. E.S.P.
SERVICIOS AMBIENTALES S.A.S. E.S.P.

OPERATIVO
101
171

C.0.

CENTRO

DESCRIPCION

MUNICIPIO DE GIRARDOT
ESTACION TRANSFERENCIA ZIPAQUIRA

830131031-1 o1 SERVICIOS AMBIENTALES S.A.S. E.S.P. 199 RELLENO SANITARIO GIRARDOT
9000741025 02 PACARIBE S.A.S. E.S.P. 201 CARTAGENA (PACARIBE)
900235531-3 03 PROMOVALLE S.A.S. E.S.P. 301 PROMOVALLE S.A.S. E.S.P
900332590-3 04 PROMOCALI S.A.S. E.S.P. 401 PROMOCALI S.A.S. E.S.P.
900414483-6 05 ASEO DEL SUR OCCIDENTE S.A. E.S.P. 501 ASEO DEL SUROCCIDENTE S.A. ESP
900516200-7 06 INGENIERIA ATLANTICO S.A. E.S.P. 601 PROMOCARTAGENA
900415688-3 07 CENTRAL COLOMBIANA DE ASEO 701 MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA
S.A.S. E.S.P.
Siesa Promodistrito
901145808-5 09 PROMOAMBIENTAL DISTRITO S.A.S. 901 PROMOAMBIENTAL DISTRITO SAS -
E.S.P. PRINCIPAL
Siesa Metalprom
9009745171 15 METALMECANICA 151 METALMECANICA PROMOAMBIENTAL
PROMOAMBIENTAL S.A.S.
901901856-2 34 METALPROM ZONA FRANCA S.A.S 340 METALPROM ZONA FRANCA S.A.S.

Tipo. El sistema arroja una visualizacién tres opciones 0 - Mandato, 1-Ingresos por tercerosy la tercera

que es 09- No aplica. Se escoje esta opcidn para los creditos y los leasing.

9. Registro de obligacién - préstamo bancario (Creacién de recibo de caja).

Posterior a la creacidn, el Analista Senior de Gestién Bancaria verifica el ingreso del desembolso
realizado por la entidad financiera y procede a realizar el registro de la obligacién adquirida, en el
sistema contable de la compafifa como un crédito de cartera.

El proceso se realiza en el sistema contable SIESA a través del médulo “FINANCIERO” > contabilidad
general > tesoreria > tesoreria > recaudo > recaudo. El sistema lo remite a crear un documento, que
para esta oportunidad se denomina “RC” recaudo de clientes, al elegirlo establece un consecutivo
automatico, y solicita informacidn, seguin corresponda a cada compafiia y situacion:

Encabezado del RC. Cédigo de empresa, (C.O0) Centro operativo, Cobrador, Para el cual es importante
tener presente lo correspondiente a cada compaiia.

NIT EMPRESA C.0. DESCRIPCION COBRADOR

CENTRO

OPERATIVO

Siesa Nacional
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NIT EMPRESA C.0. DESCRIPCION COBRADOR
CENTRO
OPERATIVO
830131031-1 o1 SERVICIOS AMBIENTALES S.A.S. E.S.P. 101 MUNICIPIO DE SERA
GIRARDOT
900074102-5 02 PACARIBE S.A.S. E.S.P. 201 CARTAGENA 0001
(PACARIBE)
900235531-3 03 PROMOVALLE S.A.S. E.S.P. 301 PROMOVALLE S.A.S. PVo1
E.S.P
900332590-3 04 PROMOCALI S.A.S. E.S.P. 401 PROMOCALI S.A.S. PCo1
E.S.P.
900414483-6 05 ASEO DEL SUR OCCIDENTE S.A. E.S.P. 501 ASEO DEL ASO1
SUROCCIDENTE S.A.
ESP
900516200-7 06 INGENIERIA ATLANTICO S.A. E.S.P. 601 PROMOCARTAGENA 0002
900415688-3 07 CENTRAL COLOMBIANA DE ASEO S.A.S. 701 MUNICIPIO DE CCAS
E.S.P. CHIQUINQUIRA
Siesa Promodistrito
901145808-5 09 PROMOAMBIENTAL DISTRITO S.A.S. 901 PROMOAMBIENTAL 901145808
E.S.P. DISTRITO SAS -
PRINCIPAL
Siesa Metalprom
9009745171 15 METALMECANICA PROMOAMBIENTAL 151 METALMECANICA 900974517
S.A.S. PROMOAMBIENTAL
901901856-2 34 METALPROM ZONA FRANCA S.A.S 340 METALPROM ZONA 901901856
FRANCA S.A.S.

Tercero: Corresponde a la entidad financiera con la que se adquirié la obligacidn, por lo que se debe
registrar de acuerdo el NIT, que indica el contrato, Fecha: Se indica el dia en que se esta realizando el
registro, y Detalle: Se describe de manera especifica”’ DESEMBOLSO” + CREDITO, banco, numero
completo de la obligacidn.

Cuerpo o contenido del RC. M.Rec. (Medio de Recaudo), el cual para todas las empresas, se selecciona

la opcidn = 005 consignacidn, Caja/Banco: Se digita la funcidn F2 en el teclado para que el sistema
despliegue las opciones de acuerdo con el cédigo de la entidad bancaria, descripcidn, ndmero de
cuenta correspondiente y nimero de cuenta, Valor: Se digita el monto total de la obligacién financiera
adquirida.

Descripcion especifica del ingreso recibido: Detalle: Se describe de manera especifica’DESEMBOLSO”
+ CREDITO, banco, numero completo de la obligacidn, (en caso de requerir realizar otros movimientos
por novedades en el desembolso, se debe ser lo mas claro posible en la descripcidn para estos
movimientos con el fin de mantener la trazabilidad y claridad de los movimientos del registro). Docto
Banco: NC (se utiliza para el correcto funcionamiento de la conciliacién automatica del area de
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Tesoreria) + Fecha en formato AA-MM-DD (Fecha de desembolso - ingreso al banco, se utiliza para el
correcto funcionamiento de la conciliacién automdtica drea de Tesoreria), Concepto de F.C (Flujo de
caja): Seleccionar a través de la funcién F2 en el teclado - el concepto “PRESTAMOS DE BANCOS “ y
Guardar: Es Correcto (S/N) - S: Si, correcto.

a. Creacidn saldo de capital por pagar y tabla de amortizacion. (La actividad aplica para
créditos financieros) En donde se registran condiciones, establecidas como: valor total,
plazo, fecha de inicio, fecha de pago y fecha de finalizacidn.

* Esresponsabilidad del Analista Senior de Gestién Bancaria realizar la “Creacién de la obligacién
y tabla de amortizacién” de los préstamos bancarios.

= Es responsabilidad del Contador Publico realizar la “Creacién de la obligacién y tabla de
amortizacién” de los leasing.

La actividad estd inmersa en la misma ruta de la creacién del documento “RC” después de darle guardar
a la descripcidn realizada. Se ingresa por medio de la funcién “F3” dos veces para que aparezca la
pantalla donde se crea la cuenta por pagar, a través de la funcién “F4”, en donde aparece la opcién
CREAR CXP (Cuenta por pagar), desplegandose una pantalla titulada datos sobre la cartera, en donde
se diligencia cada uno de los campos habilitados, entre ellos encontramos:

Tercero: Corresponde a la entidad financiera, Clase: Corresponde a la clase del proveedor, para las
obligaciones financieras es el cédigo 2301 (banca comercial), Tipo de Mov: se debe elegir la letra C -
Crédito, C.O: centro de operacidon de acuerdo con cada empresa, Valor para aplicar: El valor total del
préstamo y de acuerdo con la informacién registrada previamente lo trae automaticamente.

Manejo de cuotas: El sistema contable SIESA indica dos opciones 0=No y 1=Si. en donde se debe elegir
(1) que significa Si. De acuerdo con la informacidn de la tabla de amortizacién recibido por la entidad
financiera y las condiciones de plazo establecidas, Documento cruce: Este campo trae
automadticamente la informacién indicando el tipo de documento en desarrollo y el consecutivo
asignado, Docto alterno: Se digita de la siguiente manera. Indicando =CRED + “Ultimos cuatro (4)
digitos del préstamo’, siendo una descripcidn del préstamo, Numero de cuotas: Se digita el plazo de
acuerdo con la tabla de amortizacién del préstamo, Valor cuota: Esta informacidon se genera
automdticamente de acuerdo con el plazo y el monto previamente establecido(dejando una
amortizacion de valor constante a capital) Dias entre cuotas: de acuerdo con la tabla de amortizacién
enviada por el banco, verificar los dias que se tiene para cada pago, si es cada 30, 60 0 90 dias,
Vencimiento primera cuota: Se diligencia de acuerdo con la fecha de pago que indica la tabla de
amortizacion, en donde se puede identificar la primera cuota, Proyecto: Digitar o5 (Préstamos
bancarios) + Seleccionar la opcién F2 y buscar el proyecto anteriormente creado para el préstamo,
Pagar a: Se indica el NIT, de la entidad bancaria y Guardar: Se presiona enter para guardar la
informacién.



CODIGO GFI-PR-04
VERSION 2
SER AMBIENTAL GESTION DE ENDEUDAMIENTO FECHA EMISION 17/06/2024
S.AS. ESP. FECHA ACTUALIZACION 5/11/2025
PAGINA 1de18

Finalizando el proceso se debe verificar la informacién de manera integral, de acuerdo con las
condiciones especificas, establecidas y registradas en el documento creado, se procede a confirmar:

i.) El registro contable establecido en el débito debe ser el banco donde ingresa el dinero y el
monto correspondiente; la cuenta contable debe iniciar por 1110 el complemento varia
dependiendo el banco y compafiia.

ii.) El registro contable en el crédito indique la cuenta de capital del préstamo bancario, verificar
el monto correspondiente y el nimero de cuotas previamente registradas.

Relacion de cuentas contables para cada sistema contable siesa por compafia cuando son créditos

bancarios.
Siesa Nacional: Siesa Distrito: Siesa Metalprom:
Capital crédito — 23020101 Capital crédito - 23020101 Capital crédito — 21051001
Capital leasing — 23020301 Capital leasing — 23020301 Capital leasing — 21051501

10. Causacién de Obligaciones periédicamente:

Es responsabilidad del Director Nacional de Contabilidad, el Contador Publico de la compafiia y el
Analista de Contabilidad, registrar en el sistema SIESA el documento identificado como “CC” Causacién
Contable, de acuerdo con la periodicidad establecida a nivel interno basado en la informacién que se
identifica en el extracto emitido de la obligacién por la entidad financiera (segun su corte), entregado
al area de Contabilidad a través del Analista Senior de Gestidn Bancaria. Garantizando que se realice
segun las especificaciones mes a mes por concepto: Capital, intereses corrientes, pdlizas o seguros,
comisiones u otros conceptos y si se presenta el caso intereses de mora, como insumo para el Analista
de Tesoreria quien lo toma como base, para el pago de las cuotas establecidas.

10.1 Otras directrices establecidas

1. Las causaciones y los pagos deben registrarse dentro del mismo mes contable, de acuerdo
con el extracto bancario, esto en virtud de las directrices establecidas por la Direccién
Nacional de Contabilidad y con el fin de minimizar las diferencias entre los saldos contables
(capital por pagar) y los saldos reales en las entidades financieras en cada corte (Diferencias
que se pueden presentar en la conciliacion de saldos de las obligaciones financieras).

Nota: Se debe tener en cuenta que las obligaciones que se pagan a través de fiduciarias como
Credicorp, pueden tener una variacién en la fecha de vencimiento de la cuota de Ia
obligacion y la fecha real de pago de la cuota de la obligacién. Por ejemplo: En el caso de
obligaciones de cartera con Bancolombia la fiduciaria Credicorp realiza el pago a través de
cheque, debido al tiempo que permanece el cheque en canje, la fiduciaria realiza el pago con
varios dias de anticipacién para contar con margen de maniobra en caso de que se generen
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imprevistos/novedades con el pago. Esto ocasiona que los intereses liquidados
efectivamente sean menores a los intereses del extracto de Bancolombia, ya que se
devengan por menos dias.

2. Causaciones de obligaciones financieras pagadas a inicios de mes
Se deben realizar las causaciones de las obligaciones financieras que se pagan a inicios de
mes, a mas tardar el primer (1) dia habil posterior al cierre contable.

3. Causaciones de obligaciones con pago posterior al inicio del mes
Para las obligaciones cuyo pago se realice después del inicio del mes, los extractos deberdn
enviarse oportunamente. Las causaciones se registraran, como maximo, dentro de los dos
(2) dias hébiles siguientes a la fecha de envio.
Nota: En caso de presentarse indisponibilidad de extractos por fallas en las plataformas
bancarias, se debera realizar una gestién constante y agil en los tiempos de envio y causacion,
con el fin de evitar registros posteriores a la fecha de pago de las obligaciones.

11. Pago periédico de las obligaciones:
El desarrollo del proceso se realiza a través del drea de Tesoreria por el Analista de Tesoreria, quien de
acuerdo con fecha de vencimiento y causacidn realizada por el drea de contabilidad realiza el pago del
valor correspondiente, aplicando o cruzando el documento generado por el drea contable.

12. Control de endeudamiento financiero.
El drea de Tesoreria en cabeza del Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera, y su equipo
de trabajo a través del Analista Senior de Gestién Bancaria, tienen establecido controles constantes
que permiten identificar de manera oportuna informacién de cada una de las obligaciones financieras
de la compafiia.
Dentro ellas se encuentran, 1) La consolidacién de informacién del endeudamiento financiero. II)
Andlisis del endeudamiento. IlII) Confirmacién trimestral de saldos con las entidades financieras. IV)
Conciliaciones periddicas del endeudamiento financiero. V) Gestidn con las entidades financieras. VI)
Cierre de obligaciones. VII) Verificacidn y entrega de informacién previa al cierre del ejercicio para la
elaboracién de los Estados Financieros (EEFF).

a. Consolidacién de informaciéon del endeudamiento.

Se realiza por cada una de las obligaciones adquiridas, por la empresa, a través de un control mixto
que involucra:

v’ Sistema contable SIESA: De acuerdo con la informacién registrada por cada obligacién, la
identificacidn de la cuenta por pagar, y el pago que se realiza periédicamente.

v' Documento: GFI-FO-27 Plantilla Endeudamiento Financiero (Formato) y GFI-FO-24 Plantilla
Inventario Activos Fijos en Leasing (Formato) registrando cada obligacién de manera especifica de
acuerdo con sus caracteristicas y actualizandola constantemente.
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v’ Sistema Mantis: A través del cargue de los documentos relacionados con la obligacién como el
Acta de junta, el pagaré y la carta de instrucciones, la tabla de amortizacidn; para las obligaciones
de leasing en los casos que aplique: el contrato, las modificaciones al contrato, las facturas,
documentos que avalan la propiedad (tarjetas de propiedad, certificados de tradicion y libertad),
las declaraciones de importacién y las fichas de homologacidn; para las obligaciones de crédito:
carta de solicitud de desembolso y nota de desembolso (certificado de desembolso).

v Consolidacion de extractos: El Analista Senior de Gestién Bancaria es responsable de gestionar y
consolidar lainformacidn de los extractos e informar al Director Nacional de Tesoreriay Planeacién
Financiera, al Jefe de Relaciones Bancarias, al Coordinador de Tesorerfa y al Analista de Tesoreria,
los pagos que se deben realizar durante cada dia del mes y/o semana por las obligaciones
financieras, la informacidn se consolida en el formato GFI-FO-40 Plantilla Control de Pagos.

b. Analisis del endeudamiento.

El Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera y su equipo de trabajo analizan la informacién
de endeudamiento, identificando las obligaciones, razones y montos de la empresa por entidad
financiera, proceso que permite tener informacion clara, especificay amplia para identificar situaciones
de alerta o para tomar medidas oportunamente.

Dentro de las oportunidades actualmente se maneja la renovacion de deuda: mediante la cual se
extiende el plazo de un préstamo existente (su vencimiento original), se maneja en situaciones en que
un préstamo llega a su vencimiento y laempresa no puede o no desea liquidar completamente la deuda
en ese momento, puede optar por renovar el préstamo, lo que implica acordar nuevos términos y
condiciones con la entidad financiera para extender el periodo de reembolso total.

c. Confirmacidén trimestral de saldos con las entidades financieras.

El Analista Senior de Gestién Bancaria, cada tres meses realiza solicitud formal a las entidades
financieras de la confirmacién de saldos de cada una de las obligaciones financieras de la compafiia,
quienes dan respuesta a través del documento “Certificado de deuda”, este es cruzado o conciliado
con la informacién del sistema contable SIESA y la informacidn registrada en documento GFI-FO-27
Plantilla Endeudamiento Financiero (Formato).

d. Conciliaciones periddicas de endeudamiento financiero.

El proceso es desarrollado en el area de Tesoreria a través del Jefe de Relaciones Bancarias y el Analista
Senior de Gestién Bancaria, quienes desarrollan periédicamente (mensual, trimestral, anual) y de
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manera integral la conciliaciéon del endeudamiento financiero de la compafiia por entidad financiera

teniendo en cuenta todos los aspectos que hacen parte de esta actividad entre ellos:

v

Documentacion soporte de las obligaciones que se adquirieron durante el mes, la verificacion en el
sistema contable SIESA de la creacidn registro y generacion del saldo de capital por pagar y tabla
de amortizacion.

Consolidacion de los valores por pagar en el mes de cada obligacién financiera GFI-FO-40 Plantilla
Control de Pagos.

Identificaciéon mensual del registro en el sistema SIESA, de la cuenta por pagar por parte del drea
contabilidad de las obligaciones que existian previamente.

Verificacién del registro en el sistema contable de los pagos realizados por el Analista de Tesoreria
de los créditos ya establecidos.

Actualizacién y consolidacién de la informacién en el documento GFI-FO-27 Plantilla
Endeudamiento Financiero.

El proceso descrito previamente se especifica paso a paso en el documento GFI-IN-12 Conciliacién

Endeudamiento Financiero (Instructivo).

i. Otras directrices establecidas

1. Respuesta a validaciones de saldos y causaciones (conciliacion)
El area contable debera responder de manera oportuna los correos enviados por el Analista
Senior de Gestidn Bancaria relacionados con la validacién de saldos y las causaciones de
obligaciones financieras realizadas en el mes en conciliacion. Esto con el fin de garantizar la
trazabilidad de los ajustes contables efectuados.

2. Conciliaciones con trazabilidad y validacién conjunta
Las conciliaciones de las obligaciones deberdn contar con la traza de los ajustes realizados y
deberan ser firmadas por parte del Analista Senior de Gestion Bancaria, el Jefe de Relaciones
Bancarias, el Analista de Contabilidad y el Contador Publico. Esto con el fin de dejar constancia
de que ambas dreas estan informadas de los movimientos del mes, que los valores fueron
validados y que los ajustes se realizaron de forma oportuna.

e. Gestion con las entidades financieras.

El Director Nacional de Tesoreria y Planeaciéon Financiera apoyado por el Jefe de Relaciones
Bancarias y el Analista Senior de Gestidn Bancaria realizan gestién constante con las entidades
financieras de requerimientos que nacen desde el drea de Tesoreria, Contabilidad, Administrativa,
Operaciones/Mantenimiento o de Seguros por movimientos financieros o tramites administrativos
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relacionados a las obligaciones con estas entidades o a los activos que se adquieren a través de

leasing.

f.

Cierre de obligaciones.

El proceso involucra diferentes responsables y dreas para dar cierre integral a las obligaciones

financieras y al tramite de traspaso de propiedad de los bienes (activos) adquiridos por leasing.

a. Cierre de obligaciones de crédito: El trdmite se realiza desde el area de Tesoreria con la solicitud y
adquisicion del paz y salvo de la obligacién ante la entidad financiera; el drea de contabilidad debe
inactivar el proyecto de la obligacién financiera en el sistema contable.

b. Cierre del financiamiento por leasing: La responsabilidad de la actividad de traspaso recae en el

lider administrativo de cada empresa. El rol del drea de Tesoreria se limita a ser canal de

comunicacién entre dicho lider y la entidad financiera. El traspaso de los bienes se debe realizar en

un plazo maximo de tres (3) meses después de la cancelacién y/o pago de la obligacién de leasing.

Area

Tesoreria

Lider
Administrativo

Tesoreria

Contabilidad

Responsabilidad

v Informar a la gerencia general y al lider administrativo la
finalizacién de la obligacién.

v Realizar la solicitud ante entidad bancaria, de la
documentacién que se requiere para el tramite de
traspaso de propiedad de los activos a nombre de la
compaiifa o a quien la compafiia defina.

v' Recibir y entregar la documentacién emitida por la
entidad financiera, al lider administrativo de la compafiia
para los trdmites correspondientes de acuerdo con cada
situacion especifica.

v Verificar la informacién, reunir soportes de acuerdo con el
requerimiento a través de las dareas involucradas y
ejecutar el proceso ante la entidad financiera y la entidad
de transito o notarfa (segun corresponda) hasta el cierre
de este.

v Es responsable de informar oportunamente al drea de
tesoreria, la decisién y estado del tramite.

v  Es responsable de informar oportunamente al drea de
Seguros sobre el cierre del tramite, con el fin de excluir a
la entidad financiera como beneficiario oneroso en las
pdlizas colectivas de la compafiia relacionadas con el
activo traspasado.

v’ Solicitar paz y salvo a la entidad financiera, como soporte
y cierre del proceso.

v Solicitar copia de documentacién que soporta el cierre del
proceso de traspaso de propiedad del activo realizado por
el lider administrativo.

v Inactivar el proyecto de la obligacién financiera en el
sistema contable.

Evidencia o soporte
v’ Correo electrénico corporativo-certificado.

v Carta de solicitud del cliente

v’ Certificado de tradicién menor a 30 dias.

v’ Formulario pago de impuestos desde el inicio
de la obligacién a la fecha de finalizacién.

v Carta de autorizacién donde se confiere el
poder para el tramite ante la entidad para el
traspaso.

v Formato de cesién de derecho a recibir la
propiedad o bien (si aplica).

v Cadmara de comercio e identificacién del
representante legal.

v Pazy salvo de la obligacién.

v Tarjeta de propiedad cuando aplique.

v Certificado de libertad y tradicién cuando
aplique.

v Correo electrénico corporativo-certificado junto
con la captura de pantalla del sistema contable.
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g. Verificacidn y entrega de informacidn previa al cierre del ejercicio para la elaboracién
de los Estados Financieros (EEFF).

Lista de verificacién obligatoria para preparacién de notas a los EEFF:

Se debe diligenciar un listado de verificacidn contable que garantice la inclusién de los siguientes
aspectos en cada ejercicio contable, firmado por el contador responsable.

Las dreas Administrativas, de Tesoreria, Planeacién Financiera entregardn oficialmente al drea de
Contabilidad la siguiente informacion:

Relacién de bienes judicializados o restringidos (Entregada por el drea administrativa).
Tesoreria solicitara a los lideres administrativos de cada empresa el envio actualizado de Ia
informacidén relacionada con vehiculos involucrados en procesos judiciales en curso. Esta
informacién serd enviada a contabilidad quienes la utilizardn para evaluar la necesidad de
provision contable y para incluir las notas respectivas en los estados financieros.

El seguimiento de estos procesos judiciales es responsabilidad del lider administrativo en
conjunto con el drea juridica, quienes deben garantizar la existencia, trazabilidad y soporte de
dichas situaciones, siendo documentadas e informadas de manera clara.

Listado de contratos de leasing con opcién de compra (Entregado por el drea de Tesoreria).
Esta informacién serd incorporada en la seccién de activos fijos y pasivos financieros en las
notas a los estados financieros.

Resumen de covenants financieros vigentes (Entregado por el drea de Planeacién Financiera).
Las cldusulas se analizaran junto con el drea juridica y contable para evaluar su impacto y se
revelardan de forma clara en las notas de los estados financieros.
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13. DIAGRAMA DE PROCESO EN GESTION DE ENDEUDAMIENTO.

’ ITEM “ “ ACTIVIDAD

” “ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ”

“ RESPONSABLE

SOPORTE

INICIO DEL PROCESO

Identificacién del
1. origen de la solicitud
de Financiamiento

Se revisa las condiciones, se elige la|
opcién financiera adecuada, se gestional
formalizando la decisién con el apoyo del
drea juridica

Director Nacional de Tesoreria y|
Planeacién Financiera, Area
Juridica y Junta Directiva

v Acta de Junta Directiva

Formato de solicitud de crédito, certificados de

o Proceso para la consecucién  de , x P § v
Solicitud ante la : B ) Director Nacional de Tesoreria y| ia y p ion legal, estados|
2. 0 5 5 documentacién requerida por la entidad R . 3 % 25 . %
Entidad Financiera financiera Planeacidn Financiera financieros, declaracion de renta y demas segin
|requisitos exigidos por cada entidad financiera
Desembolso, \Verificar el cumplimiento de las v Leasing: Contrato, tabla de amortizacion y|
3 transferencia condici das para la obligacién /Analista  Senior de Gestidn| documentos del bien, ente otros.
= monetaria o custodia financiera y custodiar los soportes Bancaria v Crédito: Certificado de desembolso y tabla de|
del bien (Activo) |recibidos para el control documental amortizacion, entre otros.
Realizar | i6n de la obligacié | /Analista  Seni de Gesti6 2 1
4. Creacién de Obligacién .ea izar la creacién de la obligacién en e nalis .a enior de Gestién . Cadigo de proyecto (Sistema contable SIESA)
sistema contable como proyecto Bancaria
Rasiitio contablada i Para el leasing se realiza la creacidn del|
5. Obgli aclén activo financiado y el registro contable de| Contador Publico v Registro Contable CC (Causacion)
G la obligacién en SIESA
| crédi m | T m 2 %
Para el crédito se realiza el registro| |Ana! 1st.a Senior de Gestidn| v Recibo de caja (Sistema Contable SIESA)
contable en SIESA Bancaria
Registrar en el sistema SIESA la cuota por| v Extracto banacario y/o correo recibido de la
< d d I iodicidad , entidad financiera
Causacién Periédica de pagar, .e fouero on 2 ;?eno o _a, Contador Publico, Analista 7252 ’
6. R establecida y basado en la informacidn| v Correo recibido por la entidad
Obligaciones R . Contable -
del extracto banacario y/o correo recibido| v Documento CC (Causacion sistema contable|
de la entidad financiera. SIESA)
Se realiza pago y registro en SIESA por| v Comprobante de pago
Pago periddico de las medio de documento C.B., C.E. o E.E., . . v Documento CB/CE/EE (Sistema contable SIESA)
7 R ¢ %7 Analista de Tesoreria 8 s
obligaciones aplicando/cruzando la causacion de la| v Extracto banacario y/o correo recibido de la|
cuota (CC) entidad financiera
- v Saldos sistema contable SIESA
C lidaciéSn de inf i6n  dell . . 2 v Plantilla Endeudamiento Financiero (Formato)
Analista Senior de Gestion| N N B N 4
endeudamiento de la empresa por cada e v Plantilla Inventario Activos Fijos en Leasing
I
obligacion financiera adquirida (Formato)
v Documentos en sistema Mantis
v Saldos sistema contable SIESA
o . . : » v Plantilla Endeudamiento Financiero (Formato
|Analisis de endeudamiento e Director Nacional de Tesoreria y| % R ( )
e e % S N i v Certificado de obligacion con nuevas|
identificacién de obligaciones a renovar Planeacién Financiera S
condiciones
v Tabla de Amortizacion
s s > Analista Senior de Gestidn| v Certificado de deuda emitido por la entidad|
Control de Confirmacién de saldos trimestralmente ) ) )
3 Bancaria financiera
8. Endeudamiento
Financiero l
v Certificado de deuda emitido por la entidad
Concili iédica del endeud financiera
pen‘o . lAnalista Senior de Gestidn| ! IA R N R
el cual se realiza de manera mensual, Baiais v Plantilla Endeudamiento Financiero (Formato)
I
trimestral y al finalizar el afio v Plantilla  Conciliacion  Endeudamiento
Financiero (Formato)
Se realiza el cierre de obligacién "Analista Senior de Gestidn v Pazy Salvo
solicitando el pazy salvo para los creditos Bancaria (Credito) v Tarjeta de propiedad o
cancelados y para los leasing se realiza el Jefe  Administrativo de la v Certificado de tradiciény libertad a nombre de la|
del traspaso del bien; se| compafiia (Traspaso de bienes lempresa o de quien esta haya definido
inactiva el proyecto de la obligacidn en el adquiridos por leasing) v Correo electronico corporativo-certificado con|
sistema contable. Director Nacional de Contabilidad captura del sistema contable.
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14. DOCUMENTOS RELACIONADOS

GFI-PR-16 PROCEDIMIENTO FLUJO DE CAJA
GFI-IN-17 INSTRUCTIVO INTERCOMPANIAS
GFI-PR-18 CREACION REGISTRO Y CARGUE DE OBLIGACION FINANCIERA
GFI-PR-19 CONCILIACION ENDEUDAMIENTO FINANCIERO

GFI-FO-27 PLANTILLA ENDEUDAMIENTO FINANCIERO

GFI-FO-26 PLANTILLA CONCILIACION ENDEUDAMIENTO FINANCIERO
GFI-FO-24 PLANTILLA INVENTARIO ACTIVOS FIJOS POR LEASING
GFI-FO-25 INFORME DE DEUDA CORPORATIVA

GFI-FO-38 FORMATO FLUJO DE CAJA

GFI-FO-40 PLANTILLA CONTROL DE PAGOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Senior de gestidn Bancaria
Angélica Ortiz Londofio - Jefe de
Relaciones Bancarias

VERSION FECHA ELABORADO/MODIFICADO POR DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 17/06/2024 Paola Milena Moreno Betancourt - Versidn original
Analista Senior de gestién Bancaria
Anggélica Ortiz Londofio - Jefe de
Recaudo y Gestion Bancaria
2 5/11/2025 Sebastian Villegas Valero - Analista Incorporaciéon de nuevos lineamientos,

ajustes en el orden del documento,
relaciéon de nuevo anexo y formato,
estandarizacion de nombres
documentos relacionados, correcciones

de ortografia

de los

Elaboré: Sebastian Villegas Valero - Analista Senior de
gestion Bancaria
Angélica Ortiz Londofio - Jefe de Relaciones Bancarias

Revisé: José Alfredo Jiménez - Director Nacional
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Aprobd: Adriana Pérez Borda - Gerente de Gestidn Financiera y Comercial
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