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2. Propdsito

El siguiente procedimiento fiene por objetivo describir y detallar el proceso de andlisis y
ejecucion de los diferentes pagos que se redlizan en el Area de Gestion Pago,
perteneciente a la Divisidn Servicios Compartidos.

3. Ambito o Alcance

El dlcance de esta politica es aplicable y deberd ser ejecutada para todas las unidades de
negocio de Empresas FG que se encuentran activas y todas aqguellas gue se incorporen en
el futuro, gue reguieran cancelar obligaciones con terceros.

4. Gobernabilidad

El procedimiento serd monitoreado, en su correcta ejecucion, asi como en su cumplimiento
por el drea de Gestidn de Pago vy supervisado por la Subgerencia de Confrol de Gestion de
Servicios Compartidos.
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5. Procedimiento

Los distintos procesos de pago que se ejecutan en la drea de Gestion de Pagos son los
siguientes;

5.1 Pagos a proveedores via nomina masiva:

Este pago se realiza dos veces al mes segun calendario de pago anuadl y el inicio del
proceso de ndominas comienza una semana antes de la fecha de pago efectiva, los pasos
que se realizan para desarrollar este proceso son los que a continuacion se detallan.

1. Lo primero es subir a sistema los archivos xml previamente bajados del portal del Sl
por la cesiones de factoring que se han producido (revision automdtical), luego se
baja la informacién del ERP de facturas a pago segin vencimientos, el criterio de
corte son las fecha efectivas de pago esto quiere decir que si el pago es el 31-08, se

considerara hasta ese dia, se parte creando el diario de pago masivo, en imagen
adjunta se indica.
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2. lLuego de crear el diario, vamos a la propuesta de pago donde el sistema nos
arrojara las facturas que se encuentran dentro del vencimiento, en imagen adjunta
se indica.

Propuesta de pagos a proveedores

Haita fecha

31/08/2022 =]

Fechs de pago munimo

N _ : 10/08/2022

timite ael imparte
sl 000
Creat pAGHS $In Vists previs de..,

@D Ne

Emuwets Cuenta

Registros que incluir
# Filtear
EMPRESAS PROVEEDORAS

Cuenla de provecder

Gripo
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TRANSACCIONES DE PROVEEDOR
Forma g pago

nIvisa DIVISA DE HOTIFICACION

SERIO CREDITO SALOO DEBITO CREDITO SALDO

3. Luego aceptamos la propuesta enfregada por el sistema y comenzamos con |a
seleccion manual de las facturas que se pagaran, en imagen adjunta se indica.

Propuesta de pagos a proveedores

Factures enta Bar pronts pags
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4. Luego de tener seleccionada fodas las facturas que

se deben pagar vamos al

botén crear pagos, con esto se vacian todas las facturas a pago en el diario

previamente creado, en imagen adjunta se indica.

Provesdores » Pagos p Diaio d a provesdores

)

McA

uardsr  Ragistrar  Registarporiotes  Validar Gensrar pages  Funticres™  Consultac ™ Impnmir ™ Envis s psgo
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HOM meca AS E INVERSIONES G
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NOM-000000049 mas
DIVISA DIVISA DE NOTIFICACION
DEBITO CREDITO SALDO DERITO CREDITO SALDO
comproaante [ 5925243600 59.252.436.00]( ooa] [ amerm][ iwerTi][ 001]
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5. Unad vezla ndmina esta creada en el sistema la guardamos

tominy  Opelones

Descripoion

B

pago. provesdor

paao, prevesdor
pago, provesdar

pago, prevesdor

provesdor

page, preveedar
page, provaadar
P2go, preveedsr

Paga, provesdor

y validamos para saber

que no tiene algun error, posteriormente realizamos la exportacion de esta a Excel,
presionando el botéon NOMINA, al realizar esta accién el sistema genera un archivo
XLS donde se frasvasija la informacion de pago, en imagen adjunta se indica.
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2 |MCA Servicios Administrativos Spa.  33-464314 25-08-2022 10-08-2022 4037356 76032107-3 FDD INNOVACION & CRECIMIENTO S.A. NO 86243584 |
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6. [Estos pasos que se detallan se replican en cada una de las empresas del grupo FG,
una vez redlizado este procedimiento tenemos una pre - nomina, la cual se revisa si
existen NC (Dpto. ODE) o anticipos de proveedores (Gestion Pago) pendientes por
aplicar, luego esta se envia a los diferentes colaboradores para su revision y
consultas sobre la misma. Luego de ser enviada se revisan los comentarios, dudas,
agregados o deducciones a la nédmina propiamente tal, hasta obtener la nomina
final, la cual ya estd revisada y validada.

6.1 Cualguiera modificacién de la ndmina en cuanto a agregar o eliminar
obligaciones a pago deberd contar con la autorizacion mediante correo del
Gerente de la Division correspondiente.

7. Las ultimas revisiones que se aplican a la némina es sobre los proveedores gue
tengan embargo en TGR, esto se revisa segin las nofificaciones electronicas o
presenciales que se hayan producido y los proveedores que realizan cesiones de
factoring, esto se revisa mediante los archivos xml que se bajan del portal del Sl
(revision manual), estas facturas no son incluidos en la némina que se sube al banco,
ya que se pagan uno d uno, previo de la documentacion requerida.

A continuacion, se genera con el botédn ENVIO A PAGO y se descarga al archivo
plano (texto) el cual se subird posteriormente al portal del banco chile, en imdgenes
adjuntas se indica.

Gusrdar  Regitrar Registrarporistes Valdars  Propuestadepago™  Generarpagos Funoones™  Contultas Imgrmic s fmissasge Kemina  Opeones  © >0 @

O Proceso compiatice comctaments

B

Falta confgurer forma Ce e7via Ot noming gans ¢ e 0

MCA-DO2128: PNCHILE | wists con parfil *

Pagos a proveedores

™ H e

Lsta Ganeral Paga Cuotsdepage  Remess  Banca  Hitonal  Cnaques con feona futura
Liguide tancecciones  Dimentiones frencienss impuestas  Exfado de pago ¥ Ver ransaceiones marcada
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& ediar
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Historial

Lists

} Mumerod.

MTA-N0Z.

MZA-TO2.

| nca-ooz.
[ ]

4 Biminar  Dascargs

Opciones

de envios a nomina

Nombre  Descriprion _ -
EiChis NOMINA PROVEECORES
FhiChize NOMINA PROVEECORES
PRChils e PROVEEGORES
Ptz HNOMINA PROVEECORES
BNChils  MOMINA PRGVEECORES

BNChits

ENChile

BNChilz HOMINA PROVEECORES -

ENChile prueba

Contabiir...

Mensale de etro

Pt e, B ez e o

roseE Enespsrz CisnafagottiAL01020046.10-2022 1712220
resta Eniespara DiaioPaactMA-C0184006-14-2022 171214 0t
VErS Enetpara A-COTRLNE-T4-2022 1713 0
nfugntas Enespen DiancPsootCA-00107505-28-2022 15312002
nfuentes Enespars DignaPagaNCA-CO197505.-20-2002 153243 0
nfuartas Enespera CiarmPag A0203447-14-2022_ 174808 vt
nfuentes Enedpers DrarmaPagetICA-L0202407-14-2022_ 1745420
rvera Enespara CianaPagohCA-S0208307. 282023 184039 1
nvera Enespers CearofagetiCA-00212608.10-2022 14303 %0

Una vez descargado el archivo nos dirigimos al portal del banco chile PARA

empresas y subimos el archivo, una vez arriba este queda listo para ser autorizado
por la Gerencia de Finanzas, para su posterior liberacion y pago, en imagen adjunta

se indica.

C

O B = hupsi/portalemprasas bancochilecmibancochile-wab/froni/empressfindes hmi#/portal-provesdares/
° Datos ndmina que desea agregar
Convenio * Tipo de Paga © Tipo Mémina *
*‘ ‘ PORTAL PROVEEDORES v

| 0002 - PAGO PROVEEDORES

Tipo de Plantilla *

Nembre Némina ~

‘ ‘ PAGO Y PUBLICACION

Manto Némina *

| FORMATO 610 NUEVO

‘ NOMINA PROVEEDORES

| ‘ 59262 436

Fecha de Pago -

| UNIcA

o Carga de Archivo

L

v { ‘ 31/08/2022

Seleccione Fecha *

::1 DianioPagoMCA-00212608-10-2022 3 L.t

Para eliminar el archivo presione el icono da papelera
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5.2 Pagos de Honorarios:

Estos pagos corresponden a boletas de honorarios, el cual se realiza todos los viemnes de
cada semana, los pasos gue se readlizan para desarrollar este proceso son los que a
confinuacion se detallan.

1. Se parte creando el diario de pago a proveedores que se ufilizara para imputar el
pago del documento, en imagen adjunta se indica.

MCA 2

Finance and Operations Proveedores ) Pagos ) Diaa de pagos a proveedores

Ecuardsr | Nusvo & Biminar  Uneas o H Validar v Registrar™~  Gpeobac Consultas™  Im teg v  Optiones

Mivists

Diario de pagos a proveedores

Mostrat . :
[“Idostrarsalo crandos par el

Ko registrade . uspania

Lista Ganeal Configursr  Blogueos  Dimensiones financizras  Hiztorial
€3 2 Nomerode lote... = Nombre Descripdion Contab.. 7 Realstrado en Regiitre E. lousa Maoificssa par Recnsaaclo |
l (] MCA-(02127 DPPROV Diarra de Pago provesdores

2. Luego ya dentro del diario, digifo el Rut del prestador del servicio y me dirjo a la
pestana liguidar transacciones y selecciono lo que requiero pagar.
Una vez listo el diario guardo, valido y registro, en imagen adjunta se indica.

Finance nid Operstions | Proveedores > Pagos 2 Diarfa da pagos a proveedores
|

EiGuarcer PReagistrar Registrarporiotss  Validar~  Propussta depage ™  Genzrarpagos  Funciones > Censultas ~  Imprimir Hamin Opcianes
MCA-Q02127 : DPPRCY | vista con parfil
Pagos a proveedores

Lista nar 3 Banco  Histerial  Cheques condecha Rutura
Musve [0 Ehminer  Liquidas fransec Oimensiones finencieras ' Impuestos  Estado de pago nts  Var transacciones marcadas
Q2 Empresa Cusnta Nombre del proveador Deseripetan
®  000%s MCA 57798726 SAAVEDRA SANTANA ALFREDO DANTE PAGO BOLETA SERVICIOY
DIVISA DIVISA DE HOTIFICACION
oEBITo cREDITO SALOO oépiro crEDo SALDO
coMpROBANTE | 0.00]| 0.00]( 000] | ool oo 000
MARID | aco| 0,00 aco| | oo oco| oo

3. Pordltimo, me dirjo a la pagina del banco chile para empresas y proceso d realizar
la inscripcion del pago y posterior fransferencia, en imagen adjunia se indica.

i 3 Pago Proveedores
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c O B &= hupay/porialempresas.bancochile.cl/mibanco chile-web/frani/empresa/indeshimi# teffransrerendas/Pr cribif/AQragac

U después de 4 Horas de haber sido agregados o maodificados en la agenda

o Datos de la Transferencia

Tipo de Operacién

Cuenta de Origen

cion

Beneficiario

AGREGAR NUEVO BEMEFICIARIO >

Manto a Transferir

| Agregar Datos
Adiclonales

00,00 |

5.3 Pagos de Gastos Bdsicos:

Estos pagos corresponden a facturas o boletas de servicios, los cuales se realizan fodos los
miércoles de cada semana, los pasos que se realizan para desarrollar este proceso son 10s
gue a continuacion se detallan.

1. Existen dos moddalidades de pago estos se clasifican por monto a pagar, si el valor
es menor a $ 3.000.000 se paga d fravés del sitio web de Servipag, en el caso que el
pago fuera mayor a $ 3.000.000 se realiza a través del portal del banco chile.

En el caso de pago via Servipag se selecciona el servicio a pagar y se ingresa el
numero de cliente para consultar la deuda actual, la que debe coincidir con el
monto indicado en factura o boleta a pagar.

Mas Pagadas  Recargas Aulopistas SOAP  Todas _ p MiServipag

£Qué deseas pagar? Afadidas para pago

Fec. Venc.

03/08/2022 $19.430 S

Afade tus cuentas por pagar,

Alimentos Arriendos

2. Luego se selecciona el servicio a pagar e ingreso los datos de la empresa por la cual
redlizare el pago, luego ingreso al portal del banco para poder inscribir el pago,
como se aprecia en la imagen siguiente.

{ 9 1 Pago Proveedores
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MBanco de @hile | Pago Electronico

o Datos del usuario

Seleccione Empresa

a Linett Fuentes Barmrera

\ Nombre &

RUT 18 675 Constructora Monumental SpA v

Seleccione Cuer .
na Saldo Disponible:

o

Salde Cuenta Comente.

Saldo Linea de Crédito

Cancelar

3. Enelcaso que el pago fuese mayor a $ 3.000.000 se realiza directamente en el portal
del banco chile como se indica en la siguiente imagen.

Inversiones Viscachas SpA
RUT: 96 D10.000-K

Administrar cuentas Inscribir Pago Express Consultar

—_—

Seleccione las cuentas a inscribir

Q

sleccionadas 1 Total 54.158.740

Comercio / Rubro o Alies © ldemificador de |a cuenta ¥ Vencimiento de la cuenta 7 Monto
Enel
i Luz 12586676 10/0872022 5302561
. Enel
v Luz 11733077 16082022 5141.046
Aguas Andinas
Adia Agua 02559524 310872022 $4.158.740

4. En ambos casos se redliza la imputacion del pago en el caso de las boletas de
realiza en un diario general y en el caso de las facturas en un diario de proveedores,
adjunto imagen de cada uno.
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5. Luego estos se entregan a la Gerencia de Tesoreria para ser autorizados y liberados
los pagos

5.4 Pagos de Gastos Comunes:

Estos pagos corresponden d los gastos comunes que se generan de las viviendas gue alun
estén a cargo de FG y que adn no han side vendidas o arrendadas, estos pagos se realizan
todos los martes de cada semana, los pasos que se realizan para desarrollar este proceso
son los que a continuacion se detallan.

1. Se parte creando el diario general en el cual se ingresardn los datos de la cuenta
contable y las dimensiones financieras correspondientes que fueron indicadas en el
formulario de pago interno, en imagen adjunta se indica.
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2. Luego este pago es inscrifo en el portal del banco chile, como se indica a
confinuacion en la imagen, para posteriormente ser enfregado a Gerencia de

Tesoreria para ser autorizado.,

c QO B &= nnpsportalempresasbancochile.dimibancochile-webisfran

\>”)  después de'4 Horas de haber sido agregados o modificados en la agenda

° Datos de la Transferencia

Tipo de Operacion

Cuenta de Origen

Cingye

Beneficiario

Busque por FUT Mombrs, Allas: Muamen de Cuenta o
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