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FORMATO PARA MATRICULA DE PROVEEDORES “PAGO ÚNICO / BENEFICIARIO DE PAGO” 
 
PERSONA NATURAL                                      PAGO ÚNICO     
 
PERSONA JURIDICA                                              BENEFICIARIO DE PAGO 
 

Nombre Completo o Razón Social  

Número de Identificación (C.C. / NIT)   

Dirección del domicilio  

Municipio   

Departamento  

País  

Teléfono fijo o Celular  
Correo electrónico  

 
MOTIVO DE MATRÍCULA: __________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 

 
NOMBRE DEL JEFE QUE AUTORIZA: _________________________________________________________ 
DEPENDENCIA:                                      ________________________________________________________ 
CENTRO DE ACTIVIDAD:                      ________________________________________________________ 
UNIDAD DE NEGOCIO:                         _________________________________________________________   
 
Antes de solicitar la creación, por favor verifique que se cumplan los requisitos exigidos. 
 
Pago Único: Se podrá matricular como pago único, a las personas naturales o jurídicas con las cuales desde 
el inicio de la transacción o hecho económico, se sabe que solo generará un único pago o desembolso. 
 
Dentro de esta categoría de pago se pueden presentar los siguientes conceptos: devolución por un mayor valor 
pagado o por servicio no prestado,  indemnización por daños, legalización de viáticos, legalización de caja 
menor, etc. 
 
Beneficiario de Pago (para uso exclusivo de la Unidad Gestión Bienestar, Unidad Gestión Nómina y 
Unidad Servicios Tesorería – Aplica para EPM):  
 
Dentro de esta categoría de pago se podrán matricular para los siguientes casos:  
- Liquidación de Cesantías para compra de vivienda o para estudio. 
- Cesiones de Factura (Factoring). 
- Embargos. 
 

Documentos  Pago único 
Beneficiario del 

Pago 
Fotocopia de la Cedula de Ciudadanía x X 
Fotocopia actualizada del Registro Único Tributario (RUT) - con fecha 
de expedición igual o posterior al 22 de Noviembre del 2012, de 
acuerdo a la Resolución DIAN 0139 del 21 de Noviembre del 2012 
(Los datos reportados en el formato deben coincidir con los del RUT). 

x x 

 

Este formato debe ser enviado al correo matriculaterceros@essa.com.co 
Una vez se realice el pago se inactivará el tercero para evitar futuras transacciones con la misma matrícula de 
Pago Único. 


