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Proceso Documental 2007

INTRODUCCION

El objeto de este trabajo es el de asegurar que la informacion, en cuanto a la
organizacion y funcionamiento del Centro de Documentacion Contable de la
Casa Editorial EI Tiempo sean las adecuadas, con el fin de preservar el
patrimonio documental de la organizacion.

Otro aspecto a resaltar es el de poder mostrar a los usuarios internos y
externos, los procesos estandarizados; ademas que sirvan de guia y consulta
permanente a los funcionarios encargados de tramitar todo lo concerniente a la
contabilizacién, con el propésito de facilitar el trabajo y agilizar el flujo de
documentos para la generacion de informes y/o consultas pertinentes.

La idea esta en formular, hablar y tratar cada proceso referente con la
documentacion contable, desde la recepcion hasta el almacenamiento de los
soportes contables y el tratamiento que se da para llegar al ultimo proceso que
se definio anteriormente (trabajo presentado en la practica profesional 2006-I1)

Este trabajo sera complementario a los manuales y documentos oficiales
administrativos y financieros que rigen actualmente en la organizacion.

Toda observacion tendiente al mejoramiento de los procesos y su contenido es
de fundamental importancia ya que en la revisién de los documentos contables
se tendra en cuenta el garantizar que todas aquellas contabilizaciones que se
realicen en el departamento de Contabilidad de la entidad ha trabajar estén de
acuerdo a las politicas de la compaiia, como a las normas legales vigentes
tanto contables como fiscales.

JCDF -1-
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El proceso de la documentacién a veces se torna en algo dificil de entender y
hasta engorroso para quienes no estan concientes de la importancia que tiene
la Documentacion ni estan al tanto de lo que sucede con los soportes legales y
fisicos que es lo que soporta a la organizacion frente a terceros.

La falta de informacién y percepcion de conceptos definidos en las diferentes
areas que tiene una empresa, puede crear inconvenientes sea a corto o largo
plazo que no notaran ahora pero que se reflejaran talvez en los estados
financieros, en los procesos de la compaifiia, y en los distintos campos donde
pueda estar la contabilidad.

De ahi emana la cultura de los procesos, tener un manual de funciones que
sirva de guia y soporte para las distintas empresas, areas y usuarios que se
relacionen directamente con los procesos.

La creacidn de nuevos conceptos, nuevos procedimientos o formas de hacer
un proceso puede crear muchas y distintas maneras para llegar a un mismo
lugar, y esto no deberia aplicarse en el proceso de contabilidad, ya que el
personal encargado puede ser variable o cambiante lo que ocasionaria una
crisis en la forma como se han llevado los procesos y la forma en que
deberia ser.

El instructivo que de este se derive sera como una herramienta de trabajo util

para entender el proceso, flujo y movimiento de los soportes contables que al
final se almacenaran en el centro de documentacion.

JCDF -2-
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JUSTIFICACION

El presente instructivo se elabord teniendo en cuenta las normas vy
procedimientos generales que se deben seguir para el correcto y oportuno
cumplimiento de las actividades involucradas en el area de contabilidad.
También tomando los parametros ya establecidos que rigen la funcionabilidad
de los procesos de recepcién, facturaciéon y almacenamiento de los soportes
contables.

La inquietud por la forma como se lleva o como se tratan los soportes
contables nace de la duda por saber lo que sucede o puede suceder con todo
documento que llega a la organizacién, cual es la metodologia, que pasos hay
que seguir o cuantos procedimientos se le hace a la facturacion,
correspondencia, en fin....... Una cantidad de preguntas por resolver y que
por medio de los famosos y tan nombrados manuales se puede despejar
cualquier duda que pueda surgir en lo referente al transcurso de la informacién.

A la pregunta de porque realizar el trabajo de Grado esta la firme idea de
seguir o complementar lo que se hizo en la practica profesional, con el fin de
contrastar o comparar con el manual del Centro de Documentacién Contable,
y cumplir con uno de las objetivos especificos de este trabajo de grado.

Creo y estoy segura que este trabajo de grado sera util en la medida en la que
la compaiia aplique lo que este puede aclarar y cambie lo que este puede
sugerir. La informacion esta casi limitada pero este sera el reto, tratar que con
lo poco se haga lo maximo y obtener buenos resultados.

Este trabajo se vera motivado al desarrollo investigativo de caracter tedrico
basandonos en la parte legal, bien sea por la nacion o por las politicas de la
empresa, Yy de caracter practico por el nivel de responsabilidad y por la
solucion que este trabajo puede brindar a la organizacion en materia de
metodologias.

JCDF -3-
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OBJETIVOS

Objetivo General

Servir de guia y consulta por medio de este manual al personal encargado de
los procesos y tramites concernientes a la Recepcion, Facturacion vy
almacenamiento de los soportes contables legales de la entidad, con el fin de
facilitar el trabajo y agilizar el flujo de los soportes.

Objetivos Especificos

JCDF

Identificar y cuantificar los procesos que se manejan en la
Documentacion Contable.

Proponer un modelo de sensibilizacion con este manual sobre la
importancia legal que debe existir en la organizacion referente a la
Documentacién Contable que maneja la entidad.

Sefialar y definir un proceso unico y aplicable a la recepcién de los
soportes contables.

Verificar el proceso de Cuentas por pagar que va de desde la
verificacion de facturas hasta la generacion de los pagos
correspondientes y trazar un grafico que describa dicho proceso.

Determinar una metodologia para la contabilizacion de los ingresos de la
organizacion y la conciliaciéon Bancaria.

Verificar y contrastar la metodologia que se lleva a cabo en los procesos
a tratar con el manual al que se hizo referencia en la practica profesional
(Manual del Centro de Documentacién Contable)
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DEFINICIONES Y PARAMETROS

1. Aplicacién Comercial: Sistema desarrollado inhouse, propio de CEET, en
donde se administra la informacién comercial dependiendo de la unidad de
negocio; estas son:

Avisos3: Sistema Comercial de publicidad de centimetros que permite
manejar los avisos de las diferentes ediciones de los impresos de Casa
Editorial ElI Tiempo: ElI Tiempo, Portafolio, Trato Hecho, MetroCuadrado,
Revistas, Diario Hoy, Semanario y Regionales. Este sistema maneja todas las
reglas de negocio de publicidad: Tarifas, tamanos de paginas, horarios de
cierre, etc.

Clasificados3: Sistema Comercial de clasificados que maneja los avisos por
palabras de los productos: El Tiempo, Trato Hecho, Diario Hoy y Semanarios.
Este sistema maneja todas las reglas de negocio de clasificados: Tarifas,
horarios de cierre, etc.

Suscripciones3: Sistema Comercial que permite vender la suscripcidn a un
producto por un determinado tiempo; hoy en dia se manejan las suscripciones
de productos: El Tiempo, portafolio, Revistas. Este sistema tiene configurado
las reglas de tarifas, descuentos, periodos de vigencias, novedades de
entregas, eftc.

Expendios3: Sistema Comercial que permite registrar las ventas de avisos.

2. Batch Input: Archivo plano parla la actualizacion de la base de datos del
sistema a través de las transacciones del mismo de forma automatica y en
masa. Sirve para el cargue inicial del sistema o para crear interfaces
permanentes entre un sistema NO-SAP y SAP.

3. Caja3: Es el libro contable auxiliar para registrar ventas de contado y
recaudos de cartera; sistema que genera facturas de ventas, recibos de
caja y efectua el registro contable de los mismos en SAP.

4. Clase De Documentos En Sap: Tipos de documentos generados en SAP
por contabilidad. (Ver anexo 6).

5. Claves De Contabilizacion (CIvCT): Controla el registro del documento,
especificando la posicion a afectar en la contabilizacién, Debito o Crédito,
cuenta de tercero (Deudor o Acreedor), en una cuenta de mayor, de
materiales o de inmovilizados (Activos Fijos). Ver anexo 4.

JCDF -5-
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Compensacion: Es el cierre de una partida abierta de un cuenta o tercero.

Conciliacion: Procedimiento mediante el cual se identifican y analizan las
causas que generan las cuentas abiertas y errores en el cruce de cuentas
bancarias.

CRD: Centro de Recepcién de Documentos de cuentas por pagar: Este
centro de recepcion de documentos CRD estara a cargo de la recepcion del
flujo de informacion de la compafiia para el caso de cuentas de cobro,
facturas, legalizaciones de caja menor, legalizaciones de viaje, solicitud de
anticipo, érdenes de pago.

» Facturas, cuentas de cobro, legalizacion de anticipos, legalizacién de cajas
menores del mes en curso, recibidas en las areas entre el 1 y el 14 del mes,
se recibiran en el CRD hasta dia 15 del mismo mes (si es fin de semana o
festivo se recibiran el siguiente dia habil).

» Facturas, cuentas de cobro, legalizacion de anticipos, legalizacién de cajas
menores del mes en curso, recibidas en las areas entre el 16 en delante de
acuerdo a cronograma de cierre.

Los siguientes documentos seran recibidos directamente en Contabilidad sin
pasar por el CRD:

10.

11.

12.

JCDF

- Solicitud de Gastos de Viaje

- Liquidaciones de Nomina

- Prestamos o Auxilios Educativos

- Documentos de Comercio Exterior
- Caja Menor de Tesoreria

- Caja Menor en Dolares

Cuentas De Mayor: Cuentas que segun el PUC corresponden a la posicion
1, 2 y 3 (activo, pasivo y patrimonio respectivamente) del catalogo de
cuentas, también conocidas como cuentas reales del balance, las cuales
reciben contabilizaciones directas.

Libros Oficiales: Son documentos en donde los entes realizan los registros
de sus operaciones, los cuales forman parte integral de la contabilidad, y
son determinados por la ley como obligatorios.

Partidas Abiertas: Es un registro que esta pendiente de recibir un
movimiento contrario para ser cerrado o cancelado.

Partidas Individuales: Corresponde a un registro o posicion dentro de un
documento contable.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

POS: El sistema POS es el conjunto de hardware y software que interactua
permitiendo la programacion, control y ejecucion de las funciones
inherentes al punto de venta, tales como emision de tiquetes, facturas,
comprobantes, notas crédito, notas débito, etc.

Reclasificar: Es trasladar una partida de una cuenta a otra.

SAP/R3: ERP con nombre Solutions, Applications and Products in Data
Processing. CEET tiene licencia de los siguientes modulos:
» SAP — Fl: Médulo financiero de SAP.

o SAP — AP: Cuentas por Pagar.

o SAP — AR: Cuentas por Cobrar.

o SAP - TR: Tesoreria.

o SAP — AM: Mddulo Activos Fijos de SAP
* SAP — CO: Mddulo Contabilidad de Gestion de SAP
* SAP — MM: Médulo de Manejo de Materiales de SAP
 SAP - SD: Ventas y Distribucion de SAP
* SAP - PM: Mantenimiento de Produccion

Sociedad CO: En SAP se defini6 CEET, como la maxima estructura
organizacional del modulo de Controlling que define el marco en el cual se
va a desarrollar la contabilidad financiera para efectos de control de gestion.
Existen cddigos de la Sociedad CO en SAP que abrevian las empresas de
CEET. (Ver anexo 5)

Sociedad FIl: Corresponde a la persona juridica independiente. A este nivel
se generan los Estados Financieros e Informes legalmente establecidos.
En SAP se definié un codigo o abreviatura para cada una de las empresas
del CEET (Filiales). Ver anexo 5

User: Es el codigo de acceso al sistema SAP que se le asigna a cada
usuario, se requiere de un password, los cuales son personales e
intransferibles.

Venta Presencial: es la venta que realizan los Centros de ventas, librerias
y regionales personalmente con el cliente.

Venta No Presencial: es la venta que se realizan por medio de
DataTiempo, Tienda El Tiempo, Motor.com, bancos y Ventas y Servicios al
lector, donde el pago se realiza por Internet o por teléfono.

1. PROCESO LEGAL DE FACTURACION

JCDF
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1.1 Aspectos Generales
Elemento Esencial de la transaccion econémica

El comprador tiene derecho a exigir del vendedor la entrega de una factura de las
mercancias vendidas con indicacion del precio y de su pago.

Es indicadora de la realizacion de un contrato de compraventa o de prestacion de
servicios y mediante ella se genera el traslado de dominio del bien o servicio
transado.’

Documento Fuente de los Registros Contables

Los hechos econdmicos deben documentarse mediante soportes internos y
externos debidamente fechados y autorizados por quienes intervienen.

Los soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad, conservarse y
archivarse cronolégicamente.

Elemento de Control Tributario

Para la procedencia de costos, deducciones e impuestos descontables, se
requiere factura de venta o documento equivalente con el lleno de todos los
requisitos sefialados en la Ley.?

1.2 Clases De Facturas

Factura de Venta: Art. 617 del ET.

Factura Cambiaria de Compraventa: Art. 772 del C de Co.

Factura Cambiaria de Transporte: Art. 775 del C de Co.

Factura Comercial: Art. 944 del C de Co.

Documentos equivalentes y sustitutivos: Art. 615 y 616-1del ET, DR
1165/96 DR 3050/97, DR 1514/98, DR 522/03 entre otros.

1.3 Requisitos de la Factura de Venta

La expedicion de la factura consiste en la entrega de su original con el lleno de los

siguientes requisitos:

1. Estar denominada expresamente como factura de venta.

2. Apellidos y nombre o razén social y Nit. del vendedor o prestador del servicios.

3. Apellidos y nombre o razon social y Nit. del adquirente de los bienes o servicios
y la discriminacion del IVA pagado.

' Art. 944 del Cédigo de Comercio.
2 Art. 123 Decreto 2649/93.
3 Art. 771-2 del ET.

JCDF -8-
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9.

Numeracién consecutiva de factura de venta

Fecha de su expedicién.

Descripcidn especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

7. Valor total de la operacion.
8.

Nombre o razén social y Nit del Impresor de la factura

indicar la calidad de agente retenedor del Impuesto sobre las ventas.

Para el caso de los 1, 2, 4 y 8 deberan estar previamente impresos a través de
medios litograficos, tlpograflcos o técnicas industriales de caracter similar.

1.4 Documentos Equivalentes y Sustitutivos de la Factura

Los tiquetes de maquina registradora (POS)

Las boletas de ingreso a espectaculos publicos

Los tiquetes de transporte de pasajeros

Los recibos de pago de matriculas y pensiones expedidos por los
establecimientos de educacion

Las podlizas de seguros

Los extractos expedidos por las sociedades fiduciarias, fondos de inversion,
fondos de valores, fondos de pensiones y cesantias.

La factura electrénica

La nota de contabilidad DR 3050

Compras a responsables del régimen simplificado (DR 522)

Juegos de suerte y azar

Loterias, rifas y apuestas.

Descuentos por nomina

El comprobante diario de ventas masivas

Documento emitido por las entidades de derecho publico, empresas
industriales y comerciales del estado y empresas de economia mixta.
Recibos emitidos por empresas prestadoras de servicios publicos
domiciliarios

Miembros de juntas directivas

Cobro de peajes

Contratos con extranjeros no residentes

Requisitos de los documentos equivalentes

JCDF

Los referentes a loterias, rifas y espectaculos publicos: NO requieren copia.
Por norma general no requieren la identificacion del tercero (salvo DR 3050,
DR 522 y DR 1415)

Recibos de pago de matriculas y pensiones: pueden comprender periodos
hasta de un afio, requisitos: nombre o razén social y NIT del prestador del
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servicio, numeracion consecutiva, descripcion del servicio, valor de la
operacion.

= Boletas de ingreso a cine: Numeracion consecutiva y nombre o razén social y
Nit del prestador del servicio.

» Podlizas de seguros: Nombre o razén social y NIT del prestador del servicio,
numeracion consecutiva, fecha de expedicion, descripcion de los servicios y
valor total de la operacion.

= DR 3050 operaciones con no obligados a facturar: Este documento puede ser
expedido por el prestador del servicio o por el beneficiario indistintamente
DR 522 operaciones con no comerciantes y con inscritos en el R. simplificado:
Este documento debe ser expedido por el beneficiario del bien o servicio.
Miembros de Juntas Directivas: Art. 11 DR 1001/97 la sociedad que efectua el
pago elaborara el documento.

= Distribucion masiva ambulante de bienes (DR 1514/98): Cuando los obligados
a facturar realicen distribucién masiva y ambulante de bienes, se entiende
cumplida la obligacion de facturar con el comprobante que estos deben
elaborar a sus vendedores y que debe cumplir los siguientes requisitos:

Nombre o razén social y NIT de la empresa.

La fecha, Periodo al cual corresponde el comprobante (maximo mes)

Nombre completo del vendedor y su identificacion.

Mercancia entregada, devuelta y vendida

Valor de la venta, si parte de la mercancia se venda a crédito debe

facturarse

Copia de este comprobante debe conservarse en la empresa para su

verificacion.

NN~

o

1.5 Factura por Computador y Pos

El sistema debe numerar en forma consecutiva las facturas y se deben proveer los
medios necesarios para su verificacion.’, entre ellos tenemos:
» EI software debe generar automaticamente la factura y los datos del
contribuyente.
= Asociar los bienes o servicios con su respectiva tarifa de IVA
= El articulo exhibido al publico de identificarse mediante codigo de barras o
un alias
= Debe tener la cinta testigo magnética a disposicion de la DIAN (Art. 13 DR
1165)
= Imprimir al final del dia el comprobante informe diario por cada servidor.

1.6 Requisitos y Obligaciones

! Los requerimientos técnicos estan en el decreto 1165 de 1997 y la Res 3878 de 1996

JCDF -10 -
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Quienes estan obligados a expedir factura

Obligacién de expedir factura para efectos tributarios, todas las personas o
entidades que tengan calidad de comerciantes, ejerzan profesiones liberales, o
presten servicios inherentes a estas y quienes vendan productos agricolas o
ganaderos, deberan expedir factura o documento equivalente y conservar copia de
la misma por cada una de las operaciones que realicen, independientemente de
su calidad de contribuyentes o no contribuyentes de los impuestos administrados
por la DIAN '

Quienes no estan obligados a expedir factura

Los Bancos y demas entidades financieras.

Los distribuidores minoristas de combustibles

Los transportadores de servicio publico urbano.
Las cooperativas de ahorro y crédito.

Los fondos de empleados.

Las instituciones auxiliares del cooperativismo
Los asalariados

Los responsables del régimen simplificado del IVA

Sistemas técnicos de control
Facultad del director de la DIAN para establecer sistemas técnicos de control 2

Resoluciones 3878/96 y 5709/96

Solicitud de autorizacion de numeracion.

Vigencia de dos afos

Utilizacion de prefijos numéricos alfabéticos o alfanuméricos
Informar la perdida de talonarios

Llevar registro donde consigne la distribucién de las facturas

Quienes no requieren autorizacion

La expedicion de documentos equivalentes, salvo el POS.

Las facturas emitidas por las entidades de derecho publico

Las expedidas por las empresas industriales y comerciales del estado

Las expedidas por las sociedades de economia mixta en las que el estado
posea mas del 50%

Las expedidas por prestadores de servicios publicos domiciliarios

Las expedidas por los no contribuyentes del ISLR

Obligaciones de los impresores de facturas

"Art. 1051 del ET.
2 Ley 6 de 1992 adiciona el articulo 684-1 del ET

JCDF
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» Elaborar las facturas con cumplimiento de los requisitos sefialados en el
Estatuto Tributario.

» Llevar registro de personas o entidades que han solicitado elaboracién de
facturas (identificacion, direccién, numero de facturas y numero de
resolucion)

= No repetir facturacion a un mismo cliente

= Expedir factura por el servicio prestado y registrar en ella el primero y ultimo
numero impreso incluso si es del régimen simplificado

= Llevar libro de registro de facturas elaboradas

Factura por perdida de mercancia

Cuando en desarrollo de un contrato de transporte se pierde parte de la mercancia
y el transportador debe responder por ella, debe expedirse la respectiva factura de
venta '

Coexistencia de factura y pos
» Para que proceda el descuento del IVA en la factura o documento
equivalente debe indicarse el NIT del adquirente y la discriminacion del IVA
2

= Quienes usen maquinas registradoras, podran sobre una misma operacion
elaborar factura de venta, en esta debera indicarse el numero del tiquete 3

Facturacion en moneda extranjera

Es posible facturar operaciones locales en moneda diferente al peso (salvo las
entidades vigiladas por la super bancaria, cuando NO correspondan a operaciones
de cambio), pero en todo caso la operacién debe registrarse en pesos, moneda
funcional Colombiana sin perjuicio de la conversion que deba hacerse al finalizar
cada periodo y al momento del pago. *

2. REGISTRO DE PROVEEDORES - LOGISTICA CEET

"DIAN 1277 ene 10/97

? literal ¢, Art. 617 ET

3 Art. 7 DR 3050/97

* DIAN concepto 83959 oct/98

JCDF -12-
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Para el caso de Casa Editorial el tiempo el registro de proveedores lo hace el area
de logistica, y ellos son quienes reciben las solicitudes de creacion y modificacion
de los proveedores de la compaiiia. ’

Estos proveedores pueden ser por compras quienes tienen un numero de pedido
por el modulo de transaccion MM o por servicios que tienen un tratamiento
especial pero que igual tienen numero de pedido.

Para el registro de proveedores es necesario tener en cuenta:
21 Creacion y Modificacion de Proveedores

Certificar que la creacion y/o modificacion en SAP de los proveedores se efectuen
siguiendo las politicas establecidas por la empresa y se encuentre debidamente
archivado los soportes.

Compra a proveedores con pagos de unica vez: Certificar que se utilice proveedor
para unicos pagos por proveedor en el aio, y para aquellos casos donde el valor
no exceda de 300.000, esta creacién debe ser autorizada por el jefe de compras.

Evaluacién de Proveedores

Garantizar que peridodicamente se evalué un numero determinado de proveedores
activos, y que se comparen sus resultados con otros de su mismo ranking, se
valida precio, entrega y servicio.

Niveles de aprobacion de pedidos
Validar que las compras estén aprobadas por los niveles establecidos por la
empresa para un rango de fecha y verificar si los pedidos estan o no liberados
para efectuar la gestion debida. Validar si los bloqueos corresponden a pedidos
modificados en cantidades y precios.

Bajas de inventario
Verificar que las bajas estén registradas en SAP con base en el acta soportada
por logistica.

Movimientos de inventario

Verificar que las entradas y salidas que se efectuan fisicamente en el almacén
tengas su respectivo registro en SAP y soportadas con las remisiones y pedidos
autorizados.

! Proceso de Registro de Proveedores — Detalle Ultima Actualizacién: 10-Abr-2006
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Documentos legales establecimiento de comercio

Verificar que se haga el tramite respectivo para el otorgamiento de la licencia de
funcionamiento por establecimiento de comercio, siguiendo la normatividad
vigente.

2.2 Normatividad Registro de Proveedores
2.2.1 Politica Ceet

CEET contratara solamente con proveedores que tengan empresas legalmente
constituidas y que operen dentro del marco legal, y con personas naturales o
trabajadores independientes que cumplan con las politicas y normas exigidas.

2.2.2 Marco Juridico
» Régimen Simplificado '

- Quienes pueden pertenecer?

Personas naturales

Comerciantes y los artesanos que sean minoristas o detallistas
Los agricultores y los ganaderos

Quienes presten servicios gravados

- Requisitos

Haber poseido en el afio anterior (2006) patrimonio bruto inferior a cuatro
mil $ 80.000.000 (4.000 UVTs x $20.000) 2

Tener maximo un establecimiento de comercio, oficina, sede o local de
negocios

Haber percibido en el afio anterior ingresos brutos inferiores a $ 69.214.000
(3.300 UVT x $20.974)

No desarrollar actividades bajo franquicia

No ser usurario aduanero

No haber celebrado contratos en el aino anterior superiores a $ 69.214.000
(3.300 UVT x $20.974) 3

No registrar consignaciones superiores a $94.383.000 (4.500 UVT x $20.974) *

! ley 1111 de 2006, la norma contenida en el art.499 del ET

? Las cifras que en valores absolutos estaban contenidas en el paragrafo 1 del art.499, fueron sencillamente
convertidas a “UVTs” (Unidades de Valor Tributario; ver art.50 y 51 de la ley 1111 de 2006 que modifican los
art.868 y 868-1 del ET).

3 Las cifras que en valores absolutos estaban contenidas en el paragrafo 1 del art.499, fueron sencillamente
convertidas a “UVTs” (Unidades de Valor Tributario; ver art.50 y 51 de la ley 1111 de 2006 que modifican los
art.868 y 868-1 del ET).

4 actualicese.com, el portal de los contadores publicos
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No estar ubicado en un centro comercial
Se define como centro comercial la construccién urbana que agrupe mas de
20 locales, sedes, oficinas

Obligaciones

Inscribirse en el RUT

Entregar copia del RUT al adquirente en la primera compra o prestacion de
servicios

Cumplir los sistemas técnicas de control determinados por el gobierno (libro
Fiscal de registro de operaciones)

Exhibir el RUT en un lugar visible

Seguridad Social
Sistema de seguridad social en salud
Por el Decreto No. 1703 de agosto de 2002 se adoptan medidas para
promover y controlar la afiliacion y el pago de los aportes en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.
Sistema general de pensiones
La Ley 797 de enero de 2003 reforma algunas disposiciones del sistema
general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1.993.
Sistema de riesgos profesionales
El Decreto 2800 de septiembre de 2003 reglamenta parcialmente el
literal b) del articulo 13 del Decreto Ley 1295 de 1.994. Afiliacion en
forma voluntaria de los trabajadores independientes al Sistema General
de Riesgos Profesionales.

Normas CEET

Normas Generales- '

o Para que cualquier proveedor sea contratado y/o reciba pagos
(incluyendo anticipos) por parte de CEET o cualquiera de sus filiales,
es OBLIGATORIO el diligenciamiento y actualizacién del formulario
de registro de proveedores junto con los anexos solicitados,
certificando la veracidad de la informacion alli contenida con la firma
del representante legal o de la persona natural que se registre.

o Si no cumple con los requisitos exigidos o se demuestra falsedad en
la informacion, el proveedor no podra registrarse, ni mucho menos
establecer contratos o vinculos comerciales con cualquier empresa o
filial de CEET.

o El pago a personas naturales (igual que para régimen comun), sélo
se realizara a través de transferencia electrénica, por lo que deben

! Proceso de Registro de Proveedores — Detalle Ultima Actualizacién: 10-Abr-2006

JCDF
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tener cuenta corriente o de ahorros a nombre suyo. Por ningun
motivo se realizaran pagos con cheque.

Los plazos para el pago deben ajustarse a las politicas establecidas
para la organizacion.

Toda compra de bien o servicio sera registrada en nuestro sistema
financiero de acuerdo con su naturaleza contable y no por manejo
presupuestal.

Normas Seguridad Social- '

O

O

No se contratara con personas naturales que no estén afiliadas a
una EPS.

Logistica USC tiene bajo su responsabilidad el registro de
proveedores de toda la organizacion, vy la maneja de manera
centralizada, llevando un archivo fisico de todos los documentos
soporte.

Para garantizar el cumplimiento de la norma legal de seguridad
social y de registro de proveedores establecido por la organizacion,
si se hace una compra sin cumplir con los requisitos establecidos, se
retendra la factura o cuenta de cobro hasta que se normalice la
situaciéon. Es responsabilidad del funcionario de CEET que contratd
sin tener en cuenta estas normas, efectuar los tramites necesarios
para subsanar el error y afrontar las consecuencias disciplinarias del
caso.

Formularios Registro de Proveedores CEET

2.3.1 Formulario Proveedores Nacionales (Ver anexo 1)

2.3.2 Formulario Proveedores del Exterior (Ver anexo 2)

3.

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

! Proceso de Registro de Proveedores — Detalle Ultima Actualizacién: 10-Abr-2006

JCDF
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3.1

Verificacion de seguridad de la Factura:

Verificar las condiciones de seguridad de la factura, cuenta de cobro 6 documento
equivalente:

3.2

Que la factura sea en documento original. (NO se aceptan fotocopias 6 en
FAX).

Que la factura no presente borrones, tachones 6 enmendaduras.

Que la factura no presente repisados los valores.

Que la factura esté debidamente firmada por la persona autorizada segun
firma registrada, aplica para las facturas que no tiene asociada gestién de
compra (No tienen pedido en SAP) la firma debe estar indicada
diligenciando el sello habilitado para tal fin (proceso de cuentas por pagar) y
para compras de menor cuantia efectuadas por medio de las cajas
menores, la firma se indicara en la factura, en el comprobante de Egreso y
en la solicitud de reembolso por parte del jefe de area.’

Que la suma de las facturas que soportan un reembolso sean consistentes
con los soportes anexos.

Verificacion de Informacion

Verificar las condiciones de informacion interna de las facturas:

Que la factura indique el centro de costo.

Que la factura si el registro de la compra es por Fl, indique la cuenta
contable a utilizar.

Que la factura indique el numero del pedido.

Que la factura si requiere cargue en batch presente archivo anexo.

Que la distribucion de los centros de costo sea consistente en valor total
frente a la factura.

Que el batch de cargue presente informacién consistente

Si la informacion de facturas requiere cargue automatico (batch) verificar en el
archivo la consistencia de la siguiente informacion:

= Fecha, Clase Documento
= Sociedad

= Moneda

= Referencia

= Clave Contabilizacion.

= Cuenta

' Manual de Funciones Cuentas por Pagar, 2003

JCDF

-17 -



Proceso Documental 2007

» Indicador CME

= Valor

= Calcular IVA

= Vencimiento

» Bloqueo de Pago

» |ndicador de Impuestos
= Texto

= Asignacion

Los requerimientos de tamafno del archivo, campos vy tipo de archivo a diligenciar
son entregados por el area de Contabilidad. La responsabilidad se centra en
ingresar en dicho archivo informacion consistente y verificada, antes de ser
enviada al CRD.

3.3

Verificacion legal y fiscal '

Verificar las condiciones legales y Fiscales de la Factura, Cuenta de cobro 6
documento equivalente.

1.
2.

6.
7. Que indique la descripcion genérica 6 especifica de los articulos vendidos 6

8.

9.

Que esté denominada como factura de venta y/o cuenta de cobro.

Que la factura indique preimpreso Razén Social y Numero de NIT cuando
el proveedor sea una persona Juridica. Que la factura indique nombres,
apellidos completos, NIT 6 cédula de ciudadania para el proveedor cuando
es persona natural.

Que se indique el NIT y Razén social del adquiriente del servicio. es decir
que la factura éste dirigida a El Tiempo, Multirevistas, Datatiempo, IPSA
segun cada caso.

Que se indique la ciudad y fecha de la factura que corresponda al periodo
(mes) en el que se esta recibiendo y en todo caso antes del cierre contable.
Que la factura discrimine el IVA cobrado (cuentas de cobro no lo
requieren).

Que cuente con un numero perteneciente a numeracién consecutiva.

servicios prestados.
Que incluya el valor total de la operacion.
Cuenta con el nombre 6 la razén social del impresor de la factura.

10.Indicar (si la tiene) la calidad de agente retenedor del impuesto a las

ventas.

! Capitulo 1 numeral 1.3 Requisitos de la Factura de Venta

JCDF
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11.Indica la resolucién y fecha de autorizacion de la DIAN, (la fecha de dicha
resolucion no podra tener una antiguedad superior a 2 afios contados
desde la fecha de la factura). Asi:
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Hegrmon Tik By ITTREIELT) e bk
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3 i ag)
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Cuded Bgeti D
Ty 1
G (b Caridn [T T ulr Tl e
R BEC SEM TPORT MDA O NG DN E i § 35 0 IS Ams @
e e
Devzartoy } i _!I.i '

Rl Tl §in
P H-‘"@
TaTiL PRIIE
r———

EEIGCENTOR TRES L DOSCRENTON PLEDS MCTE
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Varparaoon oe Comrmx Pan
e ceal READ . e B | s Lo (L J {
- i (L} 1
F‘t-tﬂ‘-‘a“_*,;i'ﬂi i BT REmaU- (l
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4
Carrera 0 . 3476 01, 300+ Toibdonon: nm:-nu-umﬂamm-mgﬂr'

WWOTA: El incumplimiento de de los tequisitos legales o o8 seguridad
nCasiona devolucion ce fas fachuras al provesdor,

34 Verificacion en Sistema Contable
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De acuerdo a su perfil, licencia y tipo de compra verifique las condiciones del ciclo
de compras logistica en SAP de la Factura, Cuenta de cobro ¢ documento

equivalente:
3.4.1 Siel Proveedor esta creado.

Verifique que el proveedor que expide la factura se encuentre creado y que no
tenga causales de bloqueos registrados en SAP (ZCONSULTA _CRD).
Digite la transacciéon (ZCONSULTA _CRD), si el proveedor se encuentra creado

en SAP:

g|zocunco 20 HIC@Q CHE 9000 BF QE
SAP Easy Access

GE[%| EEB 2| v

= '3 Favoritos

[ ME23M - visualizar pedido

[l FBLAN - Visualizar partidas abiertas acreedor
[ FB0z - visualizar

[ xK03 - visualizar

b Ciwai e

Digite el numero de NIT del proveedor tal como se indica a titulo de ejemplo en la
siguiente pantalla:

gl dBe@e DHE S008 B @
Consutltar el estado de un proveedor

Proveedor fi624na45  [a)
Mo, Documenta
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Si el proveedor se encuentra creado y no presente causales de bloqueo (en
blanco si no se encuentra bloqueado), tal como se ilustra a continuacion:

gl chEeaeCHESGL8 FE QR
Consultar el estado de un proveedor

FE|E Tob @EsE @

Textn hreve Cant. por Entr. Cantidad por facturar|L...
1]uP |

INSTALACION SIST HUMECTA SPIRAL BRUSH

4541001

3.4.2 Si el Proveedor tiene pedido.

Verifique que el proveedor tenga pedido, que éste coincida con las facturas en
valor y unidades, que éste liberado, asi como que tenga entrada a Almaceén.

Digite la transaccion ME23N vy visualice en SAP:

gl 2NHICOR CHE ODODI PR QE
SAP Easy Access

O35 &6 7| v

7 3 Favoritos

[ MEZ3M - Visualizar pedido

[ FBL1M - Visualizar partidas abiertas acreedor
[ FB03 - visualizar

[ ¥K03 - visualizar

(33 Mend SAP

b (3 oficina

[P | Componentes multiaplicaciones
[ (1 Logistica

b [ Finanzas

[ [ Recursos Humanos

b [ Sistemnas info

b (3 Herramientas
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Verifique con base en el dato de la factura que se tenga pedido registrado
en SAP:

ajd B Ca@ CRREIOTO8FER@E
Pedido El Tiempo 4541284 creado por YOLANDA ALBA

Resumen documento activa | @l ‘ ‘@ Yisualizacion de impresidn H Mensajes |

@ Parametriz.personal

Pedido El Tie; 5 4541284 830000468 EDITORIAL J L. IMPR 16.01. 2006
|
Els/Pos. | P [Material Tt b, Ctd padido U [T|Feentraga |Pre.neto Mon... |por U_ |Grupoart.  |Ce Al
16 |F | §5124857 SOLAPA SUDOKU REIM, UNDD1E. 01, 2008 130C0P 1 |UND Elernentos .|Planta ETCO Distr.
N | []
[~]
q an
ENEEE W E 2 i
[= [10]5124857 , SOLAPA SUDOKU REIMPRESI... & alw
Datos del material r Cantidades/Pesos [ Repartos r Entrega Factura Condiciones Imputacidn Historial de pedido Textos 4r 'S
IPERERREEFEERIRIEIERIE
Tx.. [ Chis| Documento..| Pos|Fecontab. = Cantidad| Cld.costes indadgu..|U.. |2 Importe ML|WL [z Canlidaden UMPP]  Ctd.CIA en UMPP|U.. |
WE [101|5000147581 | 1]07.022006 | 2,000 U | 260,000 [COP 2,000 | ofu.. |
Activ. Entrada mercancias . 2,000 UND = 260,000 COP = 2,000 UND
[«IMIl e IR

Verifique si el pedido esta liberado por medio de la transaccion ME23N
dandole clic a cabecera.

aldH CaaI2RE BDo0 EE @ N
|8l Pedido El Tiel 4545568 creado por MAURO ROA

Resumen documenta activa | @ | |@ Wisualizacidn de impresidn H Mensajes

&

Parametriz.personal

Pedido El Tiempa & 4545568 800167988 MULTICARTOMN LTDA 12.05.2005
|
E S.|Pos. || [P |Material Tat.bry. Ctd.pedido L Fe.entrega |Preneta Man... [por L. [Grupo art Ce Al
It} CAIAPARA ARCHMWO 36 SOBIUND D19 85 . 2006 2,738C0P |1 UND|Utiles de E .. Planta ETCO Bog
[+]
[~]
] ] [« [ ]
[ 1 1 S = i
= [10]5114480 , CAJAPARAARCHIVO 36 %52 3 F -l
Datos de| itrega Factura Condiciones Historial de pedido Texutos Direccidn entrega N0E

IBEEERIEERERERIT

]

Bl

JCDF

Ctd.ClA en UMPP[U... |

Ti..” CM| Documento..| Pos Fe.contab. |z Cantidad | Ctd.costes ind. aduu..|u. |z Impare MLlML |z Cantidad en UMPF’l

'WE | 1015000166454 |  1]03.06.2006 | 500 | 0u.. | 1,365,000 [COP | 500 | 0u.. |

Activ. Entrada mercancias . 500 UND « 1,365,000 COP  « 500 UND
[ [ (<[]
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Visualice la liberacion del pedido: (02 —Gte Logistica USC)

Pedido Tratar P Entorno

@ alaHICEq SHE ODO0 RE @B
Pedido EI Tiempo 4545568 creado por MAURO ROA

Resumen documenta activo | NlliZ f&‘ 3 Wisualizacién de impresidn | Mensajes Patametriz.personal

|| Pedido El Tiempa & 4545568
E EntregalF actura k Condiciones

Proveedor 800167938 MULTICARTON LTDA | Fechados,  12.03.2006
ireccion k Comunicacion

Datos adicionales k Dalos organiz. k Stalus Estr..|

Grupn de liberacidn 58/Estrat. Pedido ETCO cad |Denuminamﬁn ‘RESpDnsahlE |Est
Estrateqia liberac. B COMPRAS ETCO 02 GTE. LOGISTICAUSC ‘Gereme de Loist | W
Ind liberacidn X LIBER
E Eis.Pos. || P |Material Tt brv. Ctd.pedido |u.. [TlFe.entrega [Preneto Mon... |por  |U...|Grugoart. [Ce A\
10 5114480 CAJA PARA ARCHIVO 36 BOAUND D19, 05. 2006 2,730cor |1 UNDUtiles de E.. Planta ETCO Bog.. E
[~
[a]

Digitado el pedido visualice en el pedido si la cantidad de unidades del

pedido y el precio neto concuerdan con la factura, asi como que exista
entrada a Almaceén:

Pedidn Tratar Pa

a Entomo

) a
BAHICee CHE SDON AR @&
Pedido El Tiempo 4541284 creado por YOLANDA ALBA

Resumen document activa | 0% qﬁ*‘ (3 visualizacidn de impresign  Mensajes Parametrizpersonal

(x| Pedido El Tiempo B 4541284 Proveedor 830000468 EDITORIALJL. IMPR.. | Fechado,  16.01.2006
Cabecera
55 Pos. |I P Material Tt b U [TFe.entrega |Premett——man. [por  [U..[Grupoant [ce A||
0 F | [lesassr SOLAPA BUDO RE|M$ e R 138C0F [\ UMD Elementos Planta ETCODistr., | |
Z NEL )
- | ————
DT

D]
ENEEE FEE WP EEE

=] Fosicidn 1015124057, BOLAPA SUDOKU REMPRES! B | {4

Daios del material | CanfidadesiPesos | Repartas | Entrega | Factra | Condiciones

| Impui@idn  Historial de pedido ) Textos anE

G115 (5 [[¥2][C[Ge[@ar &
T ‘CMV|Dntumm»LQ Pos|Fe.contab. |z Cantldad|ctdcnstesmdadqu \u \z ImpndeML|ML \z CanmadenUMPP\ CtdCIAenUMPP|U |
WE |107 5000142681  1)07.022008 2,000 | U] 260,000 |COP | 2,000 oju.. |
ﬁdiv.Entm(lnmercmlcin} . 2,000 UND = 260,000 COP  » 2,000 UND
i

ant g
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Unidades del pedido que deben coincidir con la factura fisica.

Valor unitario que debe coincidir con la factura fisica.

c. Pestana del historial del pedido que permite visualizar e identificar que
existe entrada en el Almacén de MM en SAP. De no existir dicha
pestana indicaria que NO existe Entrada al Almacén.

d. Numero de Documento de entrada a Almacén.

oo

3.4.3 Si el pedido tiene entrada.

Verifique que el pedido si es de la compra de un servicio esté creado y tenga hoja
de entrada en SAP. Para ello es necesario tener en cuenta:

Visualice en sap desde la transaccion ME23N, si la compra es de servicios,
que tenga pedido creado y tenga entrada (Hoja de entrada) en SAP. Digite el
numero del pedido de servicios (indicado en la factura fisica), tal como se
indica a continuacion:

g EC@O DHE Dhoan BE @
SAP Easy Access
BE|E &2 v

< {3 Favoritos
ME23N - Visualizar pedido
FBL1M - Visualizar partidas ahiertas acreedor
FBO3 - Visualizar
WK - Visualizar
< {3 Meni 5AP
b [ Oficina
B [0 Componentes multiaplicaciones
b [ Logistica
I [ Finanzas
P [0 Recursos Humanos
I [ Sistemas info
I [ Herramientas
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| @l ‘ |@ Yisualizacion de impresion H Mensajes | @ Parametriz.personal

Pedido marco | 45420878 3445512 NARANJO PEREZ FABI 02.082.2008
B
E 5. Pos. || P Material Tt brv. Ctd pedido L Feentrega |Preneta Marn... por U |Grupo art. Ce Al
10 it F ESTADISTICAS DEPOR... 1P D|BZ B2 20086 4, BH0,AOOCOP 1 UF |Servic Recu.Planta ETCO Bog..

Jb B ]
B I = W 2 =
[ [10] ESTADISTICAS DEPORTIVAS EL TIEMPO & alw

y Servicios Limites r Datos del material r CantidadesiPesos Repartos Entrega Factura Condiciones Imputacion Histarial de ... 4=
EIRE RIS F R R IER
Te.|Chv|Documento..| Pos|Fe.contab b Cantidad| Ctd.costes ind.adgu...|U.. |z Importe ML ML = Cantidad en UMPP Ctdl.ClA en UMPP L
RE-L 5105607215 4/08.052006 400,000 |COP E
RE-L 5105604831 3|06.04.2006 400,000 |COP E
RE-L 5105601913 2|28.02.2006 400,000 |COP
RE-L 5105635592 1/08.02.2006 400,000 |COP
Activ. Recepeidn facturas 1,600,000 COP
Lerf 1386498 02062006 400,000 |COP
Lerf 137631 03052008 400,000 |COP
Lerf 136135 04042008 400,000 |COP
Lerf 134244 02.02.2008 400,000 |COP

i 12 02.02.2008 400,000 |COP [+]
Activ. Entrada de acty 2.000.000_COP -]

[k [« I[v]

Observamos en el pantallazo anterior que aparecen dos posiciones
recepcion de facturas que es lo contabilizado y entrada de actividad que es
lo que hay ingresado, para saber si el pedido o el valor ya esta aceptado
damos doble clic en el cédigo del primer valor ingresado (en este caso el

cédigo 139698) y nos arroja la pantalla siguiente, tal como se indica:

& aldHI€Ce@ DHBI ODOD I HE @@=

Hoja de entrada servicio 139698 Visual.

139638 m
4542078 10
Colaboraciones depo
Datbésic. Datacept. Wal. Ewal.provesdor THiExpl Hist,
Tipo imputacian Sewicios Imput .. B
Mimera externo Cuenta de Cobro [ Refprecio B2 . B6. 2806
Lugar serv. REDACCION @3 Encargadoint  SAMNLOZ
[ Periodo 01.85.2006 - 31.05.2006 @} Encargado ext.  AIDDAC
Linea l.[P P |M N> gericia Tthary. Cantidad UM | Precio bruto Mon. |Poru.. |Centro coste
" ho ¥ 1|7 zee383 COLABORACION PERIODISTICA 1 UND|480, ORE CoP ooes =]
20 8088 o CoP I59]
30 . o0oa (2] COP
40 . o0oa (2] COP
50 ] ] o ] 8008 o CoP
60 o ] B.008 o Ccop
7o B.0oa ] cop
50 . o0oa (2] COP
a0 o.ooe o) COP
100 B.ooe ] COp
110 B.ooe ] COp El
120 ) ] ] B.0m8 o CoP [+]
4] L <]+

== EE

Recuerde que cuando surtido el proceso de verificacion de documentos se
incumplan las condiciones de verificacion, se debe seguir las actividades
informadas en el proceso de devolucién de documentos.
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4. PROCESO CUENTAS POR PAGAR

El registro de los gastos en Casa editorial El Tiempo, al igual que los ingresos se
realiza bajo el sistema de causacion y en cumplimiento de las normas de
Realizacion, Asociacién y Asignacion. '

Se registran, desde el médulo de Acreedores y modulo Materiales de SAP/R3.
Estos modulos abarcan todo el proceso de registro contable de cada una de las
facturas y/o cuentas de cobro recibidas, afectando tanto las cuentas gastos
operaciones de administracion, de ventas como los costos de produccion, segun
los conceptos facturados.

Atado a la cuenta correspondiente de pyg, se asigna un centro de costo o una
orden de producciéon. Con esta informacion se generan por el modulo de
Controlling todos los reportes necesarios para verificar la ejecucién presupuestal
de cada uno de los centros de costo, y de las unidades de negocio o de algun
proyecto especifico.

Para la contabilizacion de las facturas y/o soportes contables, el analista debe
tener claro las claves de contabilizacion (ver anexo 4), el Cdodigo de las
sociedades (ver anexo 5), la clase de documento que se va a generar (ver
anexo 6),

La causacion de la cuenta por pagar, puede ser de dos formas:

4.1 Compras sin Gestion de Compras: Modulo FI

Se registran directamente en Contabilidad; Desde FI Directamente compra 6
adquisicién inicial hasta su baja. Administra todo su ciclo, movimientos,
ubicaciones, estado, responsable, proveedor etc. Repercute directamente en las
cuentas de balance y pyg.

Estas cuentas por pagar se caracterizan por que no requieren de la creacion de un
pedido en SAP. Deben estar autorizadas por el gerente de area y debe especificar
el centro de costo al cual debe cargarse el valor. Si no cumple con el requisito no
se recibe y se devuelve inmediatamente.

En el procedimiento anexo a este documento de cuentas por pagar la
contabilizacién de documentos por el modulo Fl esta en el numeral 7.

! Procesos Financieros USC
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Algunas clases de documentos que se contabilizan por este modulo:

4.1.1 Honorarios
Estas cuentas son enviadas habitualmente por el departamento de cartera, por
gerencia de recursos humanos.

Honorarios Departamento de Cartera: Estos honorarios estan dados por las
recuperaciones de cartera juridica, de ventas crédito y masivas.

Honorarios Recursos Humanos: Estos honorarios estan dados por contestacion
de demandas laborales y asesorias.

Honorarios Gerencia Administrativa: Estos honorarios estan dados por la asesoria
prestada al departamento de Impuestos y se carga al centro de costos de
Gerencia financiera.

4.1.2 Cuentas judiciales

Este tipo de cuentas las envia a contabilidad el departamento de cartera y
corresponde a los gastos en los que incurre el abogado para atender un proceso.
El cargo se realiza directamente al deudor utilizando la clave de contabilizacion
No.9 y el IME E. A este tipo de cuentas no se les realiza retenciones por ser
considerado reintegro de gastos.

4.1.3 Medicina Prepagada

Estas cuentas representan pagos voluntarios hechos por los empleados por
concepto de medicina adicional a la obligatoria legal. Son enviadas a contabilidad
por Gerencia de Relaciones Industriales.

4.1.4 Aportes a Cajas De Compensacion, Salud y Pension

Estas cuentas son enviadas por Gerencia de Relaciones Industriales en los nueve
primeros dias del mes, las cuales deben ser registradas en el ultimo dia del mes
se esta cerrando. Salud y pension se registran con un documento KA, en la
referencia se coloca el numero de la planilla y la imputacion contable se hace
contra la provision creada para salud y pension.

Seguro Social: es indispensable dividir salud de pensién para lo cual se utiliza el
indicador de Mayor Especial J para pension. Las planillas de aportes a Cajas de
Compensacion no informan el Nit de la caja solo la ciudad por ello se debe
consultar el archivo c:/usuario/cajas de compensacion.xls el cual contiene la lista
de nombres y Nits de las mismas. La imputacidn contable se hace contra la
provision creada para Parafiscales.
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4.1.5 Condenas Laborales y embargos judiciales

Este tipo de cuentas son enviadas por Gerencia de Relaciones Industriales, Tiene
caracter urgente y se ha creado una provision para imputar las condenas
laborales. Son giradas a nombre de Bancolombia para que tesoreria solicite
cheque de gerencia.

Los embargos judiciales Son descuentos hechos a los empleados que deben ser
girados a los juzgados. Actualmente se solicita los de Bogota y fuera de Bogota al
Bancolombia.

4.1.6 Servicios Temporales

Estas cuentas se recepcionan y autorizan en Relaciones Industriales
especificando el centro de costo al cual se debe realizar la imputacion.

Cuando hace referencia a Gerencia Logistica el cargo debe imputarse a Centro de
Distribucion.

Cuando hace referencia a Gerencia Financiera se debe confirmar si es
contabilidad especificamente y hacer el respectivo cargo al centro de costo de
contabilidad.

4.1.7 Arrendamiento Bienes Inmuebles

Gerencia Administrativa y financiera recepciona todas las cuentas de cobro y
facturas del mes y las envia a contabilidad el ultimo dia de cada mes, en
contabilidad se detectan los cambios que se presentan con relacion a cuentas del
mes anterior y se realiza la respectiva confirmacién con la gerencia, luego se
procede a causar la respectiva cuenta por pagar.

4.1.8 Arrendamiento Bienes Muebles

En este momento los bienes muebles tomados en arriendo por CLCO son las
fotocopiadoras la factura es autorizada Gerencia Administrativa y este cargo se
debe realizar a Gerencia de Apoyo en la factura se relaciona una partida por
servicio de fotocopias el cual se distribuye de acuerdo a la relacion que envia
correspondencia debidamente autorizada. Es importante tener en cuenta que se
deben aplicar retenciones por los dos conceptos por lo tanto se debe diligenciar
las bases en el cuadro de retenciones amarrada al proveedor.

4.1.9 Mantenimiento Soportados Mediante Contrato

Todo servicio de mantenimiento de sistemas, de edificaciones, de equipo de
oficina o de zonas verdes que este soportado mediante contrato no menor a un
afo, no necesitara de la elaboracion de pedido y se contabilizara por el médulo Fl
pero el area que haya negociado dicho contrato debera informar a contabilidad y
enviar una copia de dicho contrato.
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4.1.10 Proveedores Extranjeros - Importaciones

Estas facturas son entregadas por Comercio Exterior y deben ser autorizadas por
Derechos de Autor (Marcela Gutiérrez). Cuando la factura llega a contabilidad se
verifica que la mercancia aun no haya entrado al centro de distribucién por tanto
es mercancia en transito y se contabiliza en la moneda del documento sin
especificar tasa de conversién. Si ya tiene ingreso a almacén se verifica por MM.

4.1.11 Transporte De Mercancia

Todos los gastos por este concepto se cargan directamente al gasto que se
especifique en la factura. Excepto Servientrega ya que este proveedor
representa el 90% de este rubro y se provisiona.

4.1.12 Anticipo Proveedores

La figura de anticipo se utiliza para compras o para gastos de nacionalizacién o
impuestos. Normalmente los anticipos para compras son autorizados por
Gerencia Administrativa, sin embargo, si una gerencia solicita un anticipo y esta
autorizada por el gerente del area, es aceptado. Los anticipos no pueden
representar mas del 50% de la compra y deben ser solicitados mediante
memorando el cual debe ser legalizado con factura por tardar en el mes siguiente
a la fecha del giro.

En el caso de anticipos para nacionalizacion o pago de impuestos de una
importacion Comercio Exterior envia un e-mail a contabilidad el cual se imprime y
se contabiliza este puede representar el 100% del valor de los impuestos o
nacionalizacién incurridos, al igual que el anterior debe ser legalizado en el mes
siguiente a la fecha del giro.

4.2 Compras con Gestion de Compras Modulo MM

El médulo MM maneja todo el ciclo de compra de un bien o servicio, y desde este
modulo caen los registros contables a cada una de las cuentas correspondientes
contra una cuenta de provision de compras, cuenta que es cancelada en el
momento de verificar la factura generando una cuenta por pagar para su pago.

Estas cuentas por pagar se caracterizan por que cumplen con el proceso en el
departamento de compras donde se realiza la solicitud de la compra, luego se
elige la mejor cotizacion para finalmente colocar el pedido en SAP.

El proveedor radica directamente las facturas en el departamento de contabilidad
donde se revisan los requisitos legales y se verifica si tiene el pedido en SAP. Si
tiene el pedido se recibe de lo contrario se devuelve o se confirma con compras
para determinar el motivo por el cual no se ha colocado el pedido.
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En el procedimiento anexo a este documento de cuentas por pagar la
contabilizacién de documentos por el modulo MM esta en el numeral 12.

Algunas clases de documentos que se contabilizan por este modulo:

4.2.1 Mercancia para la Venta

En el momento de realizar la verificacion de factura se debe comparar el valor y
cantidad facturado con el consignado en el pedido si se presenta diferencia en
precio no se contabiliza y se envia a disposicion para la respectiva aprobacion o
rechazo de dicha diferencia; si la diferencia es en cantidades se debe confirmar en
bodega porque se presenta el faltante o el sobrante. Si es faltante se aplica una
nota Débito y se confirma con el proveedor la aceptacion. (Es importante hacerle
seguimiento a dichas notas para anexar el soporte a la factura). Ademas se hace
necesario verificar el indicador de IVA porque se puede presentar inconsistencias.

4.2.2 Dxa con Excedente y sin Excedente

DXA con excedente son los regalos que se publican en la revista del trimestre
para los socios por la vinculacion de un socio nuevo donde los socios cancelan
parte del costo del producto.

DXA sin excedente son los regalos que se publican en la revista del trimestre para
los socios por la vinculacién de un socio nuevo donde los socios no cancelan
ningun valor por el producto.

La verificacion es igual que en mercancia par la venta la unica diferencia se
presenta en el IVA ya que en DXA con excedente es descontable y en DXA sin
excedente es transitorio.

Se debe escribir en la factura el tipo de DXA del producto para facilitar la revision
de los documentos.

4.2.3 Regalos para Comercial
Hace referencia a todos los articulos que se compran para premiar a la fuerza de
ventas por los resultados obtenidos, por ende el IVA es transitorio.

La verificacidn es igual que en mercancia par la venta y se adiciona la revision del
centro de costo al cual se hizo la imputacion.

4.2.4 Suministro de Papeleria, gaseosa y agua,

Estos son los gastos tipicos de la compafia durante el afio que se facturan
mensualmente el IVA es transitorio por compras.
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La verificaciéon es igual que en mercancia par la venta y se adiciona la revision del
centro de costo al cual se hizo la imputacion.

4.2.5 Mantenimientos Esporadicos
Hace referencia a las reparaciones locativas, de equipo de oficina y edificios, se
debe tener en cuenta que si es mano de obra es un servicio pero si son
suministros se trata como una compra.

4.2.6 Gastos Importaciones

Se refiere a todos los gastos en que incurre la aduana para nacionalizar una
importacion. Las facturas son enviadas a contabilidad por comercio exterior y
deben especificar la Ol a la cual pertenecen los gastos.

La verificacion siempre presenta diferencia en precio ya que el pedido es creado
en moneda extranjera y este no acepta sino hasta dos decimales. (Dicha
diferencia no es representativa)

4.3 Procedimiento Cuentas Por Pagar '

1. PROCESO DE CONTROL INTERNO CRD DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS PARA REGISTRO CONTABLE.

Se espera la radicacion de las facturas y/o documentos equivalentes en el CRD vy
su entrega al area de Contabilidad, para dar inicio al proceso de Cuentas por
Pagar.

2. RECIBIR LAS FACTURAS Y/O DOCUMENTOS EQUIVALENTES
ORGANIZADOS.

El Auxiliar Contable debe recibir personalmente del Auxiliar de Control Interno, las
facturas, legalizaciones de gastos, solicitudes de anticipo, reembolsos de caja
menor, notas crédito, notas debito y/o documentos equivalentes que han sido
radicados previamente en el Centro de Recepcion de Documentos, con el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las normas y por las politicas de la
compania; estos documentos deben estar listados en la relacidn que el auxiliar
contable recibe, revisa que estén completas y acorde con la relacién, para dejar

! Manual de Procedimientos Administrativos y Contables, Departamento de Organizacion y Métodos; Casa
Editorial El Tiempo 2004
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constancia con el sello de radicacion de contabilidad (el sello/reloj se colocara a
cada uno de los documentos, asi como a la relacion).

El Auxiliar de CRD debe entregar dos veces al dia, los documentos organizados
por sociedad y clasificados segun sea el caso en:

» Anticipos

» Con Gestidon de Compra.

» Sin Gestion de Compra.

En el ultimo caso, si la factura y/o documento equivalente requiere archivo de
Excel para cargue automatico en SAP, el Analista Contable tomara como soporte
para la causacion que debera tener la previa validacién de los campos que exige
SAP para el cargue automatico.

3. ¢LOS DOCUMENTOS CORRESPONDEN A UN ANTICIPO?

El Auxiliar Contable debe verificar si las facturas y/o documentos equivalentes que
va a registrar en SAP corresponden a anticipos; de ser este el caso, el proceso
continua en la actividad cuatro (4); de lo contrario, continua con la actividad siete
(7) del presente manual.

4. ¢ES UN ANTICIPO A EMPLEADO QUE TIENE ANTICIPOS PENDIENTES
POR LEGALIZAR?

Si el Auxiliar Contable recibe una factura y/o documento equivalente el proceso se
remite al numeral seis (6); de lo contrario, recibe el formato de solicitud de anticipo
(ver anexo 7) que corresponde a un anticipo solicitado por un empleado (de
acuerdo a las politicas establecidas para cada sociedad) ' y debera ingresar a
SAP por medio de la transaccién FBL1N y diligenciar los campos a continuacion
para validar si tiene partidas abiertas, es decir, anticipos pendientes por legalizar:

» Cuenta Acreedor: se digita el numero de cédula del solicitante

» Sociedad: se selecciona la sociedad que corresponda.

» Dentro de la seleccion de partidas se habilitan los check box de partidas
abiertas

> Abiertas en fecha clave: se selecciona la fecha en la que se quiere realizar la
consulta.

» Partidas Normales: se habilita el check box

» Operaciones CME: se habilita el check box

» Apuntes Estadisticos: se habilita el check box Ejecutar

! Normas y politicas, politicas Cuentas por pagar.
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Si el estado de cuenta del empleado tiene partidas abiertas, el sistema arroja una
nueva pantalla detallando cada uno de los documentos contables. Si el Analista
encuentra documentos KT con rango numeérico 71 o un documento de pago,
quiere decir que el empleado tiene anticipos pendientes por legalizar por lo cual no
puede continuar el proceso.

Si tiene anticipos pendientes por legalizar, el proceso se remite la actividad
numero (5); de lo contrario, el proceso se remite a la actividad numero seis (6).

5. INFORMAR AL AREA CORRESPONDIENTE

Una vez el Auxiliar Contable identifica que el empleado tiene anticipos pendientes
por legalizar, informa al area correspondiente que los documentos no pueden ser
causados.

6. REGISTRAR EN SAP LA CUENTA POR PAGAR DEL ANTICIPO

Una vez el Analista/Auxiliar Contable ha verificado que la solicitud de anticipo de
un empleado y/o documento equivalente es un anticipo y que no tiene pendiente
legalizaciones, debe continuar con el registro en SAP-AP, por medio de la ruta
Finanzas/ Gestién Financiera/Acreedores/Contabilizacién/ Anticipo/ Solicitud o por
medio de la transaccion F-47 vy diligencia los siguientes campos:

» Fecha de Documento: Fecha de emision de la factura y/o documento

equivalente.

Clase de Documento: KT para el registro de anticipos (lo trae el sistema

automaticamente).

Sociedad: Validar a que sociedad esta emitida la factura y/o documento

equivalente y actualizarla.

Fecha de Contabilizaciéon: fecha del dia en que se esta registrando el

apunte estadistico.

Periodo: Mes en el cual se estan realizando los registros.

Moneda: Actualizar el tipo de moneda de acuerdo a la moneda de la factura

y/o documento equivalente del proveedor.

Referencia: Indicar el numero de la factura, nota debito y/o documento

equivalente; se deben tener en cuenta los sufijos. En caso que no exista

factura, se digita el Nombre del responsable del anticipo. Para derechos de

autor, se digita el codigo del libro.

» Txt cab doc.: Indicar la descripcidn breve y clara del concepto facturado por
el proveedor correspondiente al bien o servicio adquirido. Para derechos de
autor, se digita el nombre del libro.

YV VvV VYV V VY
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» Cuenta: En este campo se debe digitar el NIT y/o Cédula de Ciudadania del
proveedor/empleado.

» In CME dest: se debe utilizar el indicador de Cuenta Mayor Especial que
direccione a la cuenta de acuerdo al concepto solicitado.

El Analista Contable da enter y continua diligenciando los campos de la pantalla
que aparece:

» Importe: Se debe digitar el valor total de la factura y/o documento
equivalente.

» Vence el: se debe digitar la fecha del documento soporte (debe ser la fecha
anteriormente digitada)

» Doc Compras: si en el documento soporte indica el numero de documento
en SAP, se digita en este campo.

» Texto: Indicar la descripcion breve y clara del concepto facturado por el
proveedor correspondiente al bien o servicio adquirido.

Se visualiza el resumen de documento, seleccionando este boton P (llamar
resumen doc. o F9). El sistema arroja una nueva ventana con la informacion
detallada del documento financiero que permite validar tanto las cuentas como los
valores registrados sean los que indica la factura, solicitud de anticipo de
empleado y/o documento equivalente; si la simulacién deja ver el documento
correcto, se graba, de lo contrario, el Analista Contable debera devolverse para
corregir el error hasta que visualice correctamente el documento y lo pueda
grabar.

Si los anticipos a registrar corresponden a administracién, arriendo, o cualquier
concepto que sea necesario registrar masivamente, se debe llevar a cabo el
siguiente procedimiento:

El Analista Contable debe diligenciar el archivo de cargue en Excel

» Convertir los campos del archivo de Excel a formato Texto.

> Delimitar el area de la hoja de Excel con la informacién que se va a cargar
en sap (esta area no puede superar las 999 filas), sin delimitar la fila de los
titulos.

» activar el programa export.xla en el archivo de Excel que se va a cargar a
sap, programa que se debe activar en la barra de herramientas por la
opcidn datos.

> en el momento que se activa el programa export, se habilita una ventana en
la hoja de Excel en la cual se debe actualizar el nombre del archivo:
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c:\solant.prn; se debe desactivar el checkbox del campo retain cell formats y
luego dar click en el icono de export.

El Analista Contable debe ingresar a SAP por medio de la transaccion zconta_etco
para hacer el cargue automatico y ejecutar la transaccion. Posteriormente, SAP
muestra la pantalla Menu Contabilidad Casa Editorial el Tiempo (Desarrollo
ABAP), donde el Analista Contable debe seguir la ruta: cargue de datos \ cargue
de cuentas por pagar \ solicitud de anticipos o la transaccion zsolicitud_ant.

Ejecutada la transaccion, el sistema pasa a la pantalla Cargue Masivo de Solicitud
de Anticipos, donde el Analista Contable debe actualizar el nombre del archivo de
cargue que debe ser el mismo con el cual se exporto el archivo de Excel con
extension .prn (c:\solant.prn); y da clic en la opcién ejecutar.

El sistema pasa a la pantalla batch input de creacidén de solicitud de anticipos, y
genera un informe que indica el numero de transacciones, que mostrara el numero
de documentos que va a cargar a sap y el nombre del juego de datos generado
que indica el nombre con el que ha quedado cargado el archivo; si el numero de
transacciones es cero, debe validar que las delimitaciones del archivo sean las
correcta y si el error persiste, se envia al ccc (Centro de Competencias) para que
corrija el archivo.

Después de haber ejecutado los procesos anteriores y comprobado que todos se
han ejecutado correctamente, el Analista Contable debe ingresar a SAP por la
barra de herramientas: sistemas \ servicios \ batch input \ carpetas, o digitar la
transaccion sm35 y pasar a la pantalla batch input resumen de juego de datos, el
cual genera una lista resumen de los juegos de datos cargados a sap. Luego debe
seleccionar el juego de datos creado con su usuario, nombre asignado y ejecutar;
automaticamente aparece una ventana en la cual debe activar unicamente los
siguientes campos:

» Visualizar solo errores.
» Log ampliado.
» Modo experto

Si en el proceso de la ejecucion del juego de datos, el archivo de cargue presenta
inconsistencias y no permite continuar con el proceso de contabilizacion
automatica, el Analista Contable debe cancelar el proceso por la ruta: sistemas \
servicios \ batch input \cancelar; el sistema arroja un cuadro de dialogo en la cual
se selecciona el boton de Finalizar Batch Input. Se corrige la inconsistencia.

JCDF -35-



Proceso Documental 2007

7. ¢LOS DOCUMENTOS SE TRAMITAN CON GESTION DE COMPRA?

Una vez el Analista Contable ha comprobado que las facturas, notas crédito y/o
documentos equivalentes no corresponden a un anticipo, debe verificar si los
documentos que se van a registrar, se tramitan con Gestion de Compra, es decir,
en SAP-MM; de ser asi, el proceso se remite al numeral 12; de lo contrario, las
facturas se tramitan sin Gestion de Compra por SAP-AP y continua en el numeral
ocho (8).

8. ¢EL PROCESO DE CAUSACION REQUIERE DE ARCHIVO DE
CARGUE?

Una vez el Analista Contable ha validado que la factura, nota debito, nota crédito
y/o documento equivalente se registra en SAP-AP sin gestién de compra, debe
verificar si el proceso de causacion de los mismos, requiere archivo de Excel para
cargue automatico en SAP-AP; esto lo puede identificar, revisando en el sello del
documento soporte si indican que se requiere archivo de cargue.

Este archivo de cargue automatico, depende del numero de centros de costo a los
cuales se le va a distribuir el valor del gasto facturado por el proveedor, el cual
debe ser elaborado por el area que esta gestionando la factura y/o documento
equivalente y debe ser enviado via e-mail al CRD, para su respectiva validacion.

Si para registrar en SAP-AP la factura y/o documento equivalente se requiere
archivo de Excel para cargue automatico, el proceso continda en la actividad (9);
de lo contrario, el proceso continua con la actividad 11 del presente manual.

Los casos que se han definido para que tengan archivo de cargue, ejemplo:
transportes, nomina de temporales, vales, seguros, representantes culturales,
entre otros.

9. REALIZAR EL CARGUE AUTOMATICO A SAP POR MEDIO DE BATCH
INPUT

Una vez el Analista Contable ha comprobado que para registrar en SAP-AP la
factura y/o documento equivalente se requiere archivo de Excel para cargue
automatico, debe ingresar a la carpeta y ubicar el archivo por sociedad, afio, mes,
que corresponde a la factura que va a causar. Abre el archivo y verifica que la(s)
cuenta(s) contable(s) que estan sugiriendo en éste archivo, se encuentren
clasificadas de acuerdo con el concepto facturado por el proveedor; de la misma
manera, valida la cuenta por pagar, los valores totales de la facturacion, que los
indicadores de IVA estén correctamente asignados y todos los campos del archivo
de cargue.
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En caso de que los datos no se ajusten, debe corregirlos en columna
correspondiente, si el valor de la sumatoria de la distribucion de los centros de
costos no es igual al valor facturado, la factura se devuelve al CRD indicando esta
inconsistencia.

Posteriormente el Analista Contable debe preparar el archivo de Excel para cargue
automatico en SAP realizando los siguientes pasos:

» Convertir los campos del archivo de Excel a formato Texto.

> Delimitar el area de la hoja de Excel con la informacion que se va a cargar
en SAP (Esta area no puede superar las 999 filas), sin delimitar la fila de los
titulos.

> Activar el programa export.xla en el archivo de Excel que se va a cargar a
sap, programa que se debe activar en la barra de herramientas por la
opcién datos.

» en el momento que se activa el programa export, se habilita una ventana en
la hoja de Excel en la cual se debe actualizar el nombre del archivo:
c:\cxp.prn; se debe desactivar el checkbox del campo retain cell formats y
luego dar click en el icono de export.

El Analista Contable debe ingresar a SAP por medio de la transaccion zconta_etco
para hacer el cargue automatico y ejecutar la transaccion.

Despues, sap muestra la pantalla menu contabilidad casa editorial el tiempo
(desarrollo abap), donde el analista contable debe seguir la ruta: cargue de datos \
cargue de cuentas por pagar \ cargue de cuentas por pagar normales o
transaccion zcxp para causacion de cuentas sin indicador de cme (cuenta de
mayor especial); cargue de datos \ cargue de cuentas por pagar \ dctos con ind de
mayor y condicion o la transaccion zcxp_otros para los archivos con indicador de
cme.

Ejecutada cualquiera de las dos opciones, el sistema pasa a la pantalla batch input
creacion de cxp, donde el analista contable debe actualizar el nombre del archivo
de cargue que debe ser el mismo con el cual se exporto el archivo de Excel con
extension .prn (c:\cxp.prn); se activa en el modo de ejecucion del cargue “e”,
(opcién que mostrara solo aquellos registros que presentaron error en el momento

de la contabilizacion) y dar click en la opcion ejecutar.

El sistema pasa a la pantalla batch input de creacion de cuentas por pagar, y
genera un informe que indica el numero de transacciones, que mostrara el numero
de documentos que va a cargar a sap y el nombre del juego de datos generado
que indica el nombre con el que ha quedado cargado el archivo; si el numero de

JCDF -37-



Proceso Documental 2007

transacciones es cero, se revisa el archivo y el procedimiento anterior, si persiste,
se envia al ccc (centro de competencias) para que corrija el archivo.

Después de haber ejecutado los procesos anteriores y comprobado que todos se
han ejecutado correctamente, el Analista Contable debe ingresar a SAP por la
barra de herramientas: sistemas \ servicios \ batch input \ carpetas, o digitar la
transaccion sm35 y pasar a la pantalla batch input resumen de juego de datos, el
cual genera una lista resumen de los juegos de datos cargados a SAP. Luego
debe seleccionar el juego de datos creado con su usuario, nombre asignado y
ejecutar; automaticamente aparece una ventana en la cual debe activar
unicamente los siguientes campos:

> Visualizar solo errores.
» Log ampliado.
» Modo experto

Si en el proceso de la ejecucion del juego de datos, el archivo de cargue presenta
inconsistencias y no permite continuar con el proceso de contabilizacion
automatica, el Analista Contable debe tomar nota de la inconsistencia para
devolverlo al CRD; posteriormente, debe cancelar el proceso por la ruta:
sistemas \ servicios \ batch input \cancelar; el sistema arroja un cuadro de didlogo
en la cual se selecciona el botdén de Finalizar Batch Input.

Ejecutado este proceso, el sistema informa por medio de un mensaje, que el
proceso de Batch Input ha finalizado.

Como ultimo paso de esta actividad, el Analista Contable debe confirmar la
contabilizacién del documento y el numero asignado por SAP por la ruta:
finanzas \ gestidén financiera \ acreedores \ documento \ visualizar, o digitando la
transaccion fb03. El sistema muestra el numero de documento asignado por SAP,
el ano y la sociedad en la que realizo el registro. El numero del documento se
debe anotar en la parte superior derecha de la factura, indicando todos los digitos.

Si existe algun error en la contabilizacién y se requiere anular el documento, el
Analista Contable debe solicitar via e-mail al Coordinador Contable encargado de
Cuentas por Pagar la anulacién del documento, informando el numero de
documento contable, la sociedad y el motivo de anulacién.

El Coordinador Contable debe anular el documento e informarle al Analista
Contable via e-mail el numero de documento de anulacién, para que el Analista
proceda a contabilizar nuevamente; una vez el analista contabiliza nuevamente la
factura y/o documento equivalente, debe anotar en una hoja en blanco, el numero
de documento anulado y el nuevo numero con el que quedo registrado.
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10. PROCESO DE CONTABILIDAD DE DOCUMENTOS PERIODICOS

El area de Contabilidad debera realizar el proceso de Documentos periddicos si en
la anterior actividad se registré una factura y/o documento equivalente que estaba
direccionada a una cuenta de diferido (gastos pagados por anticipado); se debe
crear un documento periddico para realizar la respectiva amortizacion. Esto se
encuentra en el proceso de documento periédico.

11. CONTABILIZAR EN SAP-AP LA CUENTA POR PAGAR
CORRESPONDIENTE A LA FACTURA YO DOCUMENTO
EQUIVALENTE.

Una vez el Analista Contable ha validado que la factura, notas debito, notas
crédito y/o documento equivalente no requiere archivo de Excel para cargue
automatico en SAP-AP, debe proceder a realizar el registro contable en SAP-AP
por la ruta: finanzas \ gestion financiera \ acreedores \ contabilizacion \ factura
general o digitar la Transaccion F-43 y dar comienzo al proceso de contabilizacion,
diligenciando los siguientes campos de cabecera del documento:

» Fecha de Documento: Fecha de emision de la factura

» Clase de Documento: KR para el registro de facturas y/o documentos
equivalentes sin gestion de compras; KG para nota crédito y KC para el
registro de nota débito.

» Sociedad: Validar a que sociedad esta emitida la factura y/o documento

equivalente y actualizarla.

Fecha de Contabilizacién: Esta fecha solo se modifica cuando se pasa de

un periodo contable a otro, es decir, cuando se requiera hacer registros en

el periodo inmediatamente anterior.

Periodo: Mes en el cual se estan realizando los registros.

Moneda: Actualizar el tipo de moneda de acuerdo a la moneda de la factura

y/o documento equivalente del proveedor.

Referencia: Indicar el numero de la factura, nota crédito, nota debito y/o

documento equivalente; se deben tener en cuenta los sufijos.

Txt cab doc.: Indicar la descripcidn breve y clara del concepto facturado por

el proveedor correspondiente al bien o servicio adquirido.

CIvCT: Se debe indicar la clave de contabilizacion, la cual da la naturaleza

contable al registro; en la contabilizaciéon de facturas y/o documentos

equivalentes sin gestién de compra, la clave de contabilizacion es 31 para

facturas y 34 para otras cuentas por pagar en la cuenta del acreedor.

» Cuenta: En este campo se debe digitar el NIT y/o Cédula de Ciudadania del
proveedor.

\4

YV ¥V VYV VYV
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El Analista Contable debe dar enter y si el proveedor tiene anticipos pendientes
por legalizar, el sistema arroja un cuadro de dialogo notificandolo e indicando el
valor del anticipo para que el analista contable lo compense posterior a la
causacion; continua diligenciando la informacion solicitada en la siguiente pantalla:

>

>

JCDF

LibrMay: debe validar y/o seleccionar que la cuenta contable del pasivo
quede direccionada de acuerdo al concepto facturado por el proveedor.
Importe: Se debe digitar el valor total de la factura, nota crédito, nota debito
y/o documento equivalente incluido el IVA. Para el caso del Régimen
Simplificado si el bien y/o servicio es gravado, se debe incrementar el valor
de la factura y/o documento equivalente, el porcentaje de la retencion en la
fuente de IVA, que corresponda de acuerdo con las tarifas vigentes.

Calc. impuestos: Se debe activar el check box en este campo.

Cond.pago: si la factura indica que la condicion de pago es por canje, se
digita Z103 y automaticamente, el sistema, bloquea el pago; si la factura
indica que fue pagada por anticipado, se digita Z111 y automaticamente, el
sistema, bloquea el pago, para que posteriormente se cruce con la nota
debito del banco; si el proveedor indica en la factura un descuento
condicionado, se debera seleccionar la condicion de pago que se ajuste a la
condicion; de lo contrario, se continua con el que trae el sistema.

Ref. Fact: se digita el numero del documento financiero con el cual se va a
compensar la nota crédito o debito.

Bloqueo pago: el analista debera verificar en la factura y/o documento
equivalente, si estan solicitando bloqueo de pago; de ser asi digita A; si es
un pago por medio de canje, debera estar bloqueado con V o Y cuando es
pago por anticipado.

Via de pago: se debera seleccionar cero (0) si y solo si en la factura y/o
documento equivalente solicitan que el pago se realice con cheque; para
servicios publicos se debe seleccionar el que corresponda a cada regional.
Asignacion: no se debe digitar informacion en este campo, el sistema lo
alimenta automaticamente.

Recept. Pago: este campo solo se debera actualizar para aquellos
proveedores que previamente hayan solicitado que el pago se direccione a
un tercero el cual debera estar matriculado en el maestro de proveedores.
Texto: Indicar la descripcion breve y clara del concepto facturado por el
proveedor correspondiente al bien o servicio adquirido.

CIvCT: Se debe indicar la clave de contabilizacion, la cual da la naturaleza
contable al registro; en la contabilizacion de facturas y/o documentos
equivalentes sin gestion de compra, la clave de contabilizacion es 40 para
facturas y/ documentos equivalentes, o 50 para notas créditos en la cuenta
contable que se este afectando.

Cuenta: Cuenta contable definida de acuerdo al concepto facturado que
corresponde a las definiciones de la Gerencia de Informacién y Gestion.

- 40 -



Proceso Documental 2007

El sistema despliega una ventana con la informacion de los indicadores de
retencion los cuales deben ser validados de acuerdo a la calidad de contribuyente
contenida en la leyenda de la factura y/o documento equivalente; si los indicadores
no son los correctos, debera informar via e-mail, al area de Impuestos con copia al
Analista de maestros de Logistica, indicando NIT, nombre del proveedor, concepto
facturado e indicador a revisar para que sea corregido desde el dato maestro del
proveedor. Una vez el area de Logistica informe el cambio del indicador, el
analista contable debera iniciar la verificacion de la factura nuevamente.

El Analista Contable debe continuar y diligencia los siguientes campos:

> Importe: Se debe digitar el valor total de la factura, nota crédito, nota debito
y/o documento equivalente incluido el IVA. Para el caso del Régimen
Simplificado si el bien y/o servicio es gravado, se debe incrementar el valor
de la factura y/o documento equivalente, el porcentaje de la retencion en la
fuente de IVA, que corresponda de acuerdo con las tarifas vigentes.

> Ind Impuestos: Se debe seleccionar el indicador de IVA de acuerdo al bien
y/o servicio facturado.

» Centro de Costo: Este campo se actualiza con la informacién que han
indicado en la factura y/o documento equivalente.

» Orden: Este campo se actualiza con la informacién que han indicado en la
factura y/o documento equivalente. En el momento de causar, solo aplica
una opcion, es decir, si nos indican orden, no se debe indicar en el campo
de centro de costo ningun numero. La Gerencia de Informacién Gerencial
debera estar comunicando la creacibn de las nuevas oOrdenes de
proyectos.

» Texto: Indicar la descripcion breve y clara del concepto facturado por el
proveedor correspondiente al bien o servicio adquirido.

Si se requiere realizar mas de un registro tanto a cuentas contables como a
centros de costo y/u ordenes, se debe repetir cuantas veces sea necesario esta
actividad.

El Analista Contable selecciona en el menu, Documento/Simular y se despliega la
ventana “Reg.Factura Acreedor” en la cual se visualiza el resumen del documento
financiero lo cual permite validar tanto las cuentas como los valores registrados
sean los que indica la factura, nota debito, nota crédito y/o documento equivalente;
si la simulacion deja ver el documento correcto, se graba, de lo contrario, el
Analista Contable debera devolverse para corregir el error hasta que visualice
correctamente el documento y lo pueda grabar.
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En el evento en que no se pueda grabar el documento por Centros de Costos u
Orden, devuelve los documentos soporte al CRD con una relacion que debe ser
validada y radicada por el auxiliar del Crd.

Una vez se haya grabado el documento, el sistema arroja un numero asignado, el
cual debera ser anotado en la parte superior derecha de la factura, nota crédito,
nota debito y/o documento equivalente, con todos los digitos.

12. VERIFICAR FACTURA: REGISTRAR EN SAP-MM LA CUENTA POR
PAGAR CORRESPONDIENTE A LA FACTURA Y/O DOCUMENTO
EQUIVALENTE.

Una vez el Analista Contable ha comprobado que las facturas, nota crédito por
devolucion y/o documentos equivalentes se tramitan con gestién de compra y el
pedido tiene entrada de material en SAP-MM, debe ingresar a este mdédulo por la
ruta: logistica \ gestion de materiales \ compras \ pedido \ funciones siguientes \
verificacion de facturas logistica o por la transacciéon MIRO y si no aparece el
cuadro de didlogo de la sociedad, el Analista debera validar si la sociedad que
aparece en el encabezado de la pantalla, es la correcta; de no ser asi, oprime el
boton F7 o seguir la ruta Tratar/ Cambiar Sociedad en el menu de la pantalla
abierta. De esta manera, procede a diligenciar los siguientes campos:

Si es una nota crédito por devolucion, en el campo de actividad, se selecciona
Abono; si es una factura y/o documento equivalente, se selecciona Factura.

Fecha Doc: Fecha de emisién de la factura y/o documento equivalente.
Referencia: Aqui se debe indicar el numero de la factura y/o documento
equivalente; se deben tener en cuenta los sufijos.

Fe.contabiliz: El sistema la trae por defecto.

Importe: Se debe digitar el valor total de la factura, nota crédito, nota debito

y/o documento equivalente incluido el IVA. Para el caso del Régimen

Simplificado si el bien y/o servicio es gravado, se debe incrementar el valor

de la factura y/o documento equivalente, el porcentaje de la retencion en la

fuente de IVA, que corresponda de acuerdo con las tarifas vigentes.

» En el recuadro siguiente, se debe indicar el tipo de moneda en la cual esta
facturando el proveedor.

» Calc. impuestos: Se debe activar el checkbox en este campo para que el
sistema lo calcule, aunque se debe tener en cuenta, en el momento de
simular la factura, si hay diferencia significativa en el valor del impuesto.

> No es necesario seleccionar el indicador de IVA de acuerdo al bien y/o
servicio facturado desplegado en la ventana siguiente al importe. impuesto.

» Texto: Indicar la descripcion breve y clara del concepto facturado por el

proveedor correspondiente al bien o servicio adquirido.

VV VY
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Se ubica en la pestafa de Referencia a Pedido y diligencia los siguientes campos:

> En el primer campo, se debe seleccionar Pedido /Plan Entregas

» En el campo siguiente, debe digitar el numero del pedido que se encuentra
registrado en la factura y/o documento equivalente; si son mas de un
pedido, se da clic en el boton de seleccidon multiple para otros criterios de
asignacion, y en la pantalla que se despliega, se digitan todos los numeros
de los pedidos en la columna de Doc. compras. Se selecciona el botén de
verificar y si esta correcto, el de tomar.

» En el campo siguiente a otros criterios de asignacion, se selecciona
Mercancias/Posiciones de Servicios en el caso de estar causando el valor
FOB y/o compras de bienes y servicios nacionales; se selecciona Costes
indirectos planif cuando esta causando costos indirectos en el caso de
importaciones (transporte, seguros, agente aduanero, flete internacional,
almacenamiento y sociedad portuaria); enter. Si seleccion6 costos
indirectos, el sistema muestra una ventana para seleccionar el proveedor
que esta facturando y una vez seleccionado, da clic en el botén de
continuar. Para el caso de los impuestos de consumo y proveedores que
facturen la compra del bien y/o servicio mas el costo indirecto, se selecciona
Mcia./servicios+cst.indirectos planif.

Si el proveedor tiene anticipos pendientes por legalizar, el sistema arroja un
cuadro de dialogo notificandolo e indicando el valor del anticipo para que el
analista contable lo compense en el momento de la verificacion y da Enter. El
analista debera atar el anticipo con la factura de la siguiente manera: selecciona la
pestafia Pago, en esta, copiar la fecha de vencimiento y oprime el botén de PA

(Lst. Partida Individual); se despliega una ventana donde se detallan las
partidas abiertas del proveedor y da doble clic sobre la fila del documento contable
con el que se genero el anticipo; se despliega una nueva pantalla y en el menu, se
ubica en Documento/Visualizar>modificar, cambia la fecha de vencimiento del
documento contable del anticipo por la fecha de vencimiento de la factura (que
copio) que esta verificando y elimina el bloqueo del anticipo, borrando la letra A en
el campo Bloqueo Pago. Grabar y se devuelve con F3 o la flecha verde (back) &
a la pantalla de Anadir Factura Recibida.

Esta actividad es muy importante, ya que si no se actualiza la fecha de
vencimiento y si no se desbloquea el pago del anticipo, éste no se compensara
con la factura que lo esta legalizando y se pagara el 100% de la misma.

Una vez el Analista haya diligenciado los campos de la pestana de “datos
basicos”, se debe ingresar en la pestafa “detalle” y validar que la clase de
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documento corresponda a la actividad que se esté realizando; debera revisar la
informacion en cada una de las posiciones del pedido ubicadas en la pestaina de
“‘Referencia a Pedido” de la siguiente manera:

» Cantidad

* Precio

* Indicadores de IVA

» Concepto del bien y/o servicio

El Analista debera verificar que el importe facturado por el proveedor corresponda
al campo de Importe del pedido en SAP (diferencia en precio); de no ser igual, la
factura debera estar autorizada previamente, por el Jefe de Compras y el analista
procedera a modificar el importe por el valor facturado y autorizado.

La validacion del Indicador de Impuesto se debera realizar, comparando el IVA
facturado con el de la(s) posicion(es) del pedido; si el indicador es diferente, la
factura debera ser devuelta al CRD para que se corrija desde el pedido. El area de
Contabilidad no debera modificar los indicadores ya que no generaria documento
equivalente.

En la columna de “Pedido”, da doble clic sobre el pedido y en la pestafia de
‘imputacion” se valida la cuenta a la cual esta direccionada, que debe
corresponder al concepto facturado

Para realizar la validaciéon de los indicadores de retencion, el Analista debera
trasladarse a la pestafia de “Retencién” y validar los indicadores de acuerdo a la
calidad de contribuyente contenida en la leyenda de la factura y/o documento
equivalente; si los indicadores no son los correctos, debera informar via e-mail, al
area de Impuestos y analista de maestro, indicando NIT, nombre del proveedor e
indicador a revisar para que sea corregido desde el dato maestro del proveedor.
Una vez el area de Logistica informe el cambio del indicador, el analista contable
debera iniciar la verificacién de la factura nuevamente.

Si el Proveedor indica en la factura que el pago es por canje, valida que la
condicion de pago en la pestana “Pago” sea Z103 y sino, la modifica; si la factura
indica que fue pagada por anticipado, debera ser bloqueada de pago; si el
proveedor indica en la factura un descuento condicionado, se debera seleccionar
la condicion de pago que se ajuste a la condicion; de lo contrario, se continua con
el que trae el sistema.

Una vez validada toda la informacion correspondiente a la factura y el saldo en
ceros (semaforo en verdet8 éldo 9), el Analista debera simular la
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verificacién con el boton correspondiente!’% Simular | Sj el saldo es diferente a cero
y la desviacién es minima (limite de tolerancia parametrizado en MM hasta el
0.5%), el semaforo del saldo indicara una luz verde; si la diferencia sobrepasa el
limite de tolerancia, el semaforo indicara una luz roja, lo cual no permitira
contabilizar el documento y el Analista debera abandonar el proceso con el boton

de Cancelar o F12 &; el semaforo indica una luz amarilla, cuando el Analista ha
modificado el valor en la posicion con previa autorizacién del jefe de compras y el
sistema bloquea el pago de la factura con el indicador R (bloqueo por Verificacion
de Factura).

El analista debera validar que el boton de mensajes esté en verde, en caso
contrario debe consultar el tipo de error por medio de la seleccién del botén de
‘mensajes”, y si el analista puede realizar las correcciones, las lleva a cabo, de lo
contrario, el Analista debera abandonar el proceso con el botén de Cancelar o F12

5] y devuelve el documento soporte al CRD.

Si el pedido corresponde a un Proveedor CPD (Proveedor Prodiverso de pago
unica vez), el sistema arrojara una ventana en la cual se validara la informacion de
los campos de Nombre, Calle (Direccién), Poblacion (Ciudad: Bogota) y Pais (CO);
y diligenciar el campo de N°Ident.fis.1 con el numero de identificacion y activar el
check box de Persona Fisica y se da Enter o Continuar con el botonv.

Se despliega una pantalla que detalla el documento financiero indicando las
cuentas contables que se afectaran: el pasivo real que esta atado al NIT del
tercero, la cuenta puente de provisidon de compras, las cuentas del gasto y las
cuentas de impuestos de IVA y retenciones si es el caso; si el documento antes de
la simulacion mostré un saldo con una diferencia el sistema realizara un registro
adicional a las cuentas contables de gasto y/o costo de diferencia en precio que
sera detallada también en la pantalla anterior mencionada; si esta diferencia
supera el limite de tolerancia, el Analista Contable debera devolverse a la pantalla
anterior con el botén de back o cancelar y validar la informacion de SAP vs. La de
la factura para determinar la causa de la diferencia. Si la diferencia se generd por
error de digitacion, el analista corrige y simula nuevamente, si la diferencia fue
previamente autorizada simula nuevamente; de lo contrario el Analista debera
devolver los documentos soporte al CRD con una relacion que debe ser validada y
radicada por el auxiliar del CRD.

Si el sistema no permite contabilizar, el Analista debera devolverse a la pantalla
anterior (Afadir Factura Recibida) con el boton de back o cancelar y seleccionar el
icono de mensajes para consultar el tipo de error que se genera y no permite
contabilizar el documento. Una vez identificado el error, se informa a logistica para
que tome la accidén correctiva y realizada, se procede a verificar nuevamente.
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. _ . Figura 1. El sistema permite
Anadir factura recibida: SociedadlgTCO re?ener el documento Cuaﬁdo no

Estr.pedido activa %3] (Pooltrabajoof ) 0 ‘ se involucran modificaciones de
los datos maestros de la siguiente

= manera: ubicado en la ventana de
Anadir Factura Recibida, se da clic

b =lab=lui=1aln . .
ﬁDESmEEgm o D en el icono Retener y el sistema
E Datbasic. | Pago | D arroja un numero de documento

5105663452 2003 asignado por el sistema (MM), que

Fool trabajo Aetividad Factura

(3 Docs.preliminares debera ser anotado en la parte
(J Docs.completos Fecha factura | superior derecha de la factura y/o
Fecha contah. 31.03.200 documento equivalente. Una vez el

Analista retome la verificacion del
documento, debera seleccionar el icono Pool trabajo on y selecciona el numero de
documento anotado en la factura que aparece en la carpeta de documentos
apartados; se da doble clic y automaticamente aparecen en la ventana, los datos
anteriormente diligenciados, se simula y contabiliza. Esta funcionalidad, también
se puede utilizar cuando otra area requiera la disponibilidad del cédigo de material
inmediatamente y no se haya terminado la verificacion de la factura.

El sistema arroja un numero de documento MM que debera ser anotado en la
parte superior derecha del documento, asi como también el documento financiero
que se visualiza de la siguiente ruta: Documento de Factura/ Visualizar (shift+F12)
y en la pantalla siguiente se da clic en el icono de Docs. Subsiguientes y se toma
el numero de documento correspondiente al documento contable; si el documento
fue contabilizado con diferencia minima, se da doble clic sobre el documento
contable y aparece una nueva ventana con el resumen de documento; da doble
clic en la cuenta por pagar (NIT acreedor) y despliega otra pantalla con la
informacion del acreedor (Visualizar Documento); en la barra de herramientas,
elige la opcion de Documentos/Visualizar<->modificar o Shift+F1 y en el campo de
Bloqueo de Pago, que se encuentra activo con R, procede a borrarlo y graba la
modificacion realizada.

13. (LOS INDICADORES DE IMPUESTOS SON CORRECTOS?

Si el Analista Contable al verificar los indicadores de impuestos creados, identifica
que estan de acuerdo a la calidad tributaria del proveedor informada en la factura
y/o documento equivalente, el proceso continta en la actividad 16; de lo contrario,
el proceso continua en la actividad 14 del presente manual. Simultdneamente a las
actividades 13 y 15, inicia el proceso de impresiéon de documentos equivalentes
con la actividad 25.
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14. INFORMAR VIA E-MAIL AL AREA DE IMPUESTOS PARA QUE VALIDE
LOS INDICADORES Y SOLICITE LAS MODIFICACIONES EN EL DATO
MAESTRO.

Una vez el Analista Contable ha verificado que los indicadores de impuestos
creados desde el dato maestro del proveedor no estan de acuerdo con la calidad
tributaria informada en la factura y/o documento equivalente, debe comunicarse
con el Coordinador de Impuestos via e-mail, especificandole el NIT y/o Cédula del
proveedor, los indicadores de impuestos que debe modificar en el dato maestro de
SAP, y la calidad de contribuyente del proveedor. El Coordinador de Impuestos
debera validar la informacion suministrada y solicitar al Auxiliar de Logistica
encargado del maestro de proveedores, corregir los datos correspondientes.

15. MODIFICAR EN SAP EL DATO MAESTRO E INFORMAR AL ANALISTA
CONTABLE VIA E-MAIL.

El Auxiliar de Logistica debe modificar en SAP, en el dato maestro del proveedor,
los indicadores de retencion mencionados por el Analista Contable y validados por
el Coordinador de Impuestos; una vez realizada la correccioén, confirmar al Analista
Contable y al Coordinador de Impuestos via e-mail, que ya se realiz6 el cambio.
Luego el Analista Contable puede iniciar de nuevo con el proceso de causaciéon en
la actividad 12 del presente manual.

16. EL DOCUMENTO ESTA BLOQUEADO POR CANJE?

Si el documento fue bloqueado por canje se remite al numeral 17; de lo contrario
se remite al numeral 18.

17. ENVIAR AL SUPERVISOR DE OPERACIONES DE CARTERA, LA
INFORMACION REQUERIDA PARA LA COMPENSACION DEUDOR-
ACREEDOR.

Una vez el Analista Contable ha verificado que la factura y/o documento
equivalente ha sido bloqueado por canje, debe informar al Supervisor de
Operaciones de Cartera via e-mail, la siguiente informacién:

» Numero de documento contable de SAP.
» NIT del proveedor.
» Valor de la operacion.
18. (/EL DOCUMENTO ESTA BLOQUEADO POR ANTICIPO?
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Si el documento fue bloqueado por legalizacién de anticipo se remite al numeral
19; de lo contrario se remite al numeral 20.

19. COMPENSAR LA CUENTA DEL ACREEDOR

Una vez que el Analista Contable ha validado que el bloqueo se debe a
legalizacion de anticipos, debe ingresar a SAP-AP por la opcion: finanzas \ gestion
financiera \ acreedores \ cuenta \ compensar o por la transaccion F-44, y
diligenciar los campos.

Da clic en el icono tratar pas. En la siguiente pantalla debe marcar unicamente las
partidas abiertas que se van a compensar: anticipo (KT) y la del documento
contable (KR) con la que esta realizando la legalizacién del anticipo; y si la
compensacion arroja un saldo de cero en el campo “sin asignar” graba; si arroja un

saldo diferente a cero, debe dar clic en el icono resumen de documento <& vy
actualizar la siguiente informacion:

» CIvCT: Clave de contabilizacion del proveedor que depende del saldo que
haya quedado; si el saldo es negativo, se digita 29, si el saldo es positivo se
digita 31.

» Cuenta: NIT del proveedor.

» CME: selecciona el indicador que direccione a la cuenta correspondiente

En la siguiente pantalla se diligencian los siguientes campos:

> Importe: se digita el saldo que registré anteriormente el campo “sin asignar”

> Vence el: este campo sdlo se activa cuando la diferencia es negativa y se
diligencia con la fecha en que se realiz6 el anticipo.

» Fecha base: este campo sélo se activa cuando la diferencia es positiva y se
diligencia con la fecha de la factura con la que se esta realizando la
legalizacion.

» Texto: Texto breve de la operacion.

20. (EL PAGO REQUIERE CERTIFICACION DEL REVISOR FISCAL?
Si el Analista Contable identifica que el pago requiere certificacion del revisor fiscal
(esta facturado en divisas, la factura es emitida por un proveedor del exterior), el

proceso continda con la actividad 22; de lo contrario, continia con la actividad 21
del presente manual.

21. PROCESO TESORERIA PAGO DE PROVEEDORES NACIONALES.
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Se espera la salida del pago de las facturas nacionales por parte del Area de
Tesoreria con el desarrollo del proceso de Propuesta de Pago.

22. HACER RELACION EN EXCEL DE LAS FACTURAS Y ENTREGAR AL
COORDINADOR DE IMPUESTOS CON FOTOCOPIA DE LAS MISMAS.

Una vez el Analista Contable ha verificado que el pago requiere certificacion del
Revisor Fiscal, debe relacionar en la planilla fisica de la carpeta de Comex que
reposa en el area de contabilidad; el analista debe diligenciar cada uno de los
campos de facturas y/o documentos equivalentes indicando los siguientes datos:

Numero de documento contable asignado por SAP.
Nombre del Proveedor

Numero de la factura y/o documento equivalente
Valor de la factura y/o documento equivalente.
Sociedad

Fecha de entrega

YVVVVYVYYVY

Posteriormente, el analista debe tomar una copia de cada una de las facturas que
va a relacionar, luego debe radicar y hacer firmar la factura y la relacioén, por el
analista de impuestos.

23. TRAMITAR LA CERTIFICACION CON LA REVISORIA FISCAL Y
ENTREGARLA A COMERCIO EXTERIOR.

El Coordinador de Impuestos debe tramitar directamente con el Revisor Fiscal la

firma de las certificaciones y enviarlas por correo interno al area de Comercio
Exterior.

24. PROCESO LOGISTICA PAGO PROVEEDORES DEL EXTERIOR.

Se espera la salida del pago de las facturas del exterior por parte del Area de
Logistica con el desarrollo del proceso de Pago a Proveedores del Exterior.

25. IMPRIMIR EL DOCUMENTO EQUIVALENTE Y ANEXARLO A LA
FACTURA Y/O CUENTA DE COBRO DEL REGIMEN SIMPLIFICADO

Paralelamente al proceso de causacién, el Analista Contable debe ejecutar en

SAP el proceso automatico que genera el documento equivalente para el Régimen
Simplificado, ingresando a SAP por la transaccion ZREG_SIMPLI. (Capitulo 5)
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En la pantalla documento unico régimen simplificado, debe dar clic en el icono

traer variante&'; aparece una ventana en la cual debe seleccionar la variante
creada para cada sociedad y actualizar unicamente los siguientes campos:

» Fecha de Contabilizacion: Fecha de contabilizacion de los documentos.

» ARo: Afo del periodo contable.

» Usuario: Se debe indicar el usuario de SAP.

» Impresién Documentos: Debe activar el check box en esta actividad
Ejecutar

En la siguiente pantalla, se selecciona la impresora en el campo de Dispositivo
salida y se selecciona el botdn de Imprimir.

Cada impresion generada se debera adjuntar, por el numero de documento
financiero, a la factura y/o documento equivalente. El Analista Contable debera
verificar que la informacién contenida en el documento equivalente corresponda al
documento contabilizado.

En caso de no generarse el documento equivalente, se debe informar a Logistica
y/o al CCC. (Ver anexo 8)

26. ORGANIZAR LAS FACTURAS Y/O DOCUMENTOS EQUIVALENTES POR
CLASE DE DOCUMENTO Y SOCIEDAD

El Analista Contable debe organizar las facturas y/o documento equivalentes
causados por sociedad y organiza en orden consecutivo de acuerdo a la clase de
documento y al numero asignado por SAP.

27. ARCHIVARY RELACIONAR LOS DOCUMENTOS CAUSADOS.

El Analista Contable debe entregar semanalmente los documentos causados en
ese periodo, organizadamente por consecutivo, de clase de documento y por
sociedad, al auxiliar de contabilidad. Estos documentos seran entregados al
Centro de Documentacion.

28. PROCESO DE LOGISTICA CENTRO DE DOCUMENTACION.

El area de Contabilidad debera realizar el proceso del Archivo de Gestidén de
Contabilidad para la correspondiente consolidacion y archivo de los documentos
relacionados. Este proceso empieza y se relaciona en el manual del Centro de
Documentacion Contable.
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5. DOCUMENTO EQUIVALENTE

Proceso de Generacion del Documento Equivalente a la factura para operaciones
con proveedores inscritos en el Régimen Simplificado

5.1 Proceso General

Generacion de
documento

Creacion del
proveedor en el

Impresion de
documento

Verificacion de
factura o registro

en Fl contable

maestro contable

5.1.1 Responsables del proceso

Area Responsabilidades

Logistica de Entrada

Creacién de Proveedores y actualizacién
de datos.

Verificacion factura — Ingreso Fl

« Generacién documento contable

+ Impresion de documentos contable.

Informacién Contable

5.2 Normas y Politicas Generales del Proceso

5.2.1 Registro de proveedores'

+ Todo proveedor del Régimen Simplificado debe ser creado con la vista de
compras y le debe ser asignado en el campo Esquema Proveedor el codigo 03
- Régimen Simplificado.

+ Los criterios para el diligenciamiento de los campos del maestro de
Proveedores deben ser Unicos para todas las sociedades.

! Proceso de Registro de Proveedores — Detalle Ultima Actualizacion: 10-Abr-2006
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Si se presenta un cambio de régimen por parte del proveedor, este debe ser
informado oportunamente por el mismo, presentando la documentacion soporte
para hacer la modificacion en el maestro.

5.2.2 Generacioén del documento equivalente

A las legalizaciones de viajes a empleados y cajas menores NO se les
generara documento equivalente debido a que sus montos son inferiores a los
que define la ley. Anticipos de proveedores tampoco, ya que no se presentan.
(Ver Anexo 6 Clase de documentos contables)

En caso de presentarse devoluciones y/o cancelaciones (Notas crédito o Notas
débito) se generara igualmente documento equivalente.

La generacion del documento equivalente a la factura' se realiza para dar
cumplimiento al Decreto 522 de Marzo de 2003, Este debe incluir apellidos,
nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, apellidos,
nombre y NIT de la persona natural a beneficiar del pago o abono, numero
consecutivo, fecha de la operacion, concepto, valor de la operacion,
discriminacion del impuesto asumido por el adquirente en la operacion

5.2.3 Verificacion de factura

Se debe diligenciar obligatoriamente el campo de texto tanto en verificacion de
factura (compras con gestion de compras) como en el registro en FI (compras
sin gestion de compras) con la descripcidén breve del bien o servicio adquirido,
incluyendo unicamente el nombre del proveedor cuando se trata de
legalizaciones de viajes o cajas menores.

La fecha de contabilizacién de un documento no puede ser anterior a la ultima
registrada del respectivo mes, (Por ejemplo: si se contabiliza un documento
con fecha x.xx.xxxx, no se debe registrar uno nuevo con fecha de
contabilizacion x.xx.xxxx, debe ser con fecha x.xx.xxxx o posterior al X.XX.XXXX).

Cuando por error el sistema aplique una retencion a un proveedor que no esta
sujeto a la misma, no se debe corregir manipulando la base en el registro, la
correccion se debe hacer en el origen, es decir en el maestro del proveedor.

! Decreto 522 de Marzo de 2003 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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- Cuando un proveedor este bloqueado y sea del régimen simplificado antes de
desbloquearlo, se debe verificar en el maestro que el tipo de retencién sea 03 y

el campo grupo esquema del proveedor sea 03.

« En la verificacion de factura o registro directo en FIl por concepto de servicios
prestados (revision de textos, traducciones, etc.) por proveedores registrados
en el grupo de cuentas 1030 Autores Nacionales-Regalias, se debe ampliar la
vista de compras en el maestro y utilizar una clase de documento diferente al
KD para estas operaciones, con el fin de que en estos casos, se genere el
respectivo documento equivalente; las liquidaciones de las regalias se deben

seguir registrando con la clase de documento KD.

5.3

5.3.1 Procedimiento General

JCDF

Generacion Documento Equivalente Régimen Simplificado

(Ver anexo 8)

Auxiliar contable CXP

Auxiliar contable CXP
(Responsable x sociedad)

1. VERIFICACION FACTURA
/ REGISTRO EN FI

3. IMPRIMIR DOCUMENTOS |

2. CORRER PROCESO DE
ASIGNACION DE DOC.
EQUIVALENTE

EQUIVALENTES

I

4. ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOPORTES Y ARCHIVAR

v
FIN
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5.3.2 Instructivo Generacion De Documentos Equivalentes Por Lotes !

« Ingresa la transaccion zreg_simpli y Ejecutar.

Oficina Loagistica Finanzaz Recursoz humanoz  Sistemas Info Her

v [PREG_SIMPL F <& E X |2 H

tend dindmico

« Seleccionar la variante de la sociedad respectiva (menu Pasar A \ Variantes \
Traer o el icono Traer Variante). También se tiene la opcidn de diligenciar cada
uno de los campos de esta ventana

W o [l Br A

]Traer variante... Shift+FA]

Sociedad

Fecha Contabilizacion Dot

Afio

T

Tipo de retencion

T
[ie]

Claze de Documentos

-
.
[

Documento Contable a

Usuario [ creacidn deto | a

™ IMPRESION DE DCTOS ?

« Dar doble Click o Seleccionar en la variante respectiva.

ABAF/4: Catalogo de vaniantes del programa ZFIR_DCTO_REGIMEN_SIMPLIFIC

UVariante Descr .breve Creado p.imigenes d

PRUMASIVO prumasivo 1088
REGCLCO-2883 Registros para Circulo 2003 18008
REGDTCO-2883 Registros para Datatiempo 20831088
REGETCD-2883 Registros para ETCO 2883 1088
REGIECD-2883 "% Registros para Intermedio 2003:1008
REGIMCO-2883 Registros para Mobilia 20803 1088
REGIPCO-2883 Registros para Impresion 2883 ;1888
REGLSCO-2883 Registros para E1 Empleo 2083 ;1000
REGHCCOD-2883 Registros para MetroCuadr 20083:1088
REGHRCO-2883 Registros para MultiRewis 2883:1888
REGTECO-2003 Registros para Tempora 20883 10008
REGTUCD-2883 Registros para TuCiudad 20083 (10680

1] |

Seleccionar | ® |

! Manuales Financieros Contabilidad 009; Documentacion Detallada Procesos; 2004.
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- Diligenciar el rango de fechas en los campos de Fecha Contabilizacion Dcto
(Del dia anterior en que se hizo el proceso a dia actual) y Ejecutar. Debe
Informar a los involucrados que el proceso se ha corrido.

Sociedad ETCO s | oo
‘ Fecha Contabilizacidn Doto |3 Ei.1 a.2083 a |31 .18.28683 %
Afio 2603 s [ 2
Tipo de retencion IE a IE %
Clase de Documentos Iﬁ a I_ E
Documento Contable I a I %
Usuario [ creacian deto ) I a I E

[ IMPRESION DE DCTOS ?

5.3.3 Instructivo Impresion De Documentos Equivalentes

+ Paso 1,2y 3 idéntico al anterior.

- Diligenciar el rango de fechas en los campos de Fecha Contabilizacion Dcto o
el numero del ultimo Documento Contable impreso, diligencia el campo usuario
y selecciona el check impresién de documentos? y Ejecutar ‘¥,

P o [ Bk o,

Soniedad ETCO a =3
‘ Fecha Contabilizacidn Dcta 308.18.2883 a 31.18.2883 E{?m

Ao

ab
o
=]

Tipo de retencion

&

Claze de Documentos

Documenta Contable
‘ [Jzuano [ creacion doto | GELGUTl a
‘F [MPRESION DE DCTOS 7

e

il

Tl

o
&

« Seleccionar la impresora y dar click en Imprimir. Si se desea hacer una
revision previa de lo documentos a imprimir se da click en Visualizacion de
Impresion.
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Imprimir:
‘unsitivo zalida

Ctd.impresiones

Seleccidn pag.

Orden SPOOL

[DEF]

|1_

[

Orden SPOOL
Titulo

Autorizacion

[scRIPT|  |oYHHED

!
—

Control SPOOL

¥ Salida inmediata
[ Bamar tras salida
¥ Mugva orden SPOOL
Permanencia en 3PO0L

toda archivo

[8 Dials)

IT S0lo imprimir

Paortada

[ Fotada 4P

Destinat.

Depto.

—
—

Wisualizacion de impresidn | K} Imprimir[% Cancelar |

L

5.3.4 Instructivo Generacion e Impresion Conjunta De Documentos

Equivalentes

En caso que el responsable de la generaciéon del documento de una sociedad sea
el unico responsable también de la impresion, puede hacer el proceso en un solo

paso asi:

Cuando vaya a correr el proceso de asignacion (transaccion zreg simpli)
selecciona el check de Impresion de documentos? sin necesidad de diligenciar el

Usuario.
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4l DOCUMENTO UNICO REGIMEN SIMPLIFICADD

Programa  Tratar Pasara Sistema  Apuda

v | Haledx CHE|Enaa|2

W o B X o

Suciedad ETCO a | Shoo
Fecha Contabilizacion D cho |ﬂ1 .12.2083 a |ﬂ2 -12.2003 E:?m
&0 2063 a oo
Tipo de retencion IE 4 IE E:>c-oo
Clase de Documentos Iﬁ a I_ Dros
Documento Contable I a I E:>ooo
Usuario [ creacian dota | I a I E:>ooo

MPRESION DE DCTOS ?

o

5.3.5 Instructivo Consulta Documentos Equivalentes Generados

A través de la transaccion SAP ztabla_regimen se puede consultar los datos de
los documentos contables (que se han generado por sociedad, usuario, fechas de
generacion, rango de documentos contables y/o documentos equivalente.
También pueden consultarse los documentos que han sido anulados,
seleccionando la opcion ANULADOS de la esquina izquierda inferior.

v o S B L

PARAMETROS PARA EJECUCION

Fr
=)
L=

Sociedad

E
L)
L=

Rangn de Deotos Contables

Rago Mitz de Proveedares

ETCO
l—
l—

Rango de Fechas I a
I—
I—

=
=)

Rango Dcto Equivalente

o

| |

[
=]

Usuaria
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Los datos de los documentos contables que muestra el reporte son: Nombre y NIT
del proveedor, # documento equivalente, # documento contable, fecha de
contabilizacién, concepto, valor de la operacion e IVA asumido, asi:

INFORMACION DCTOS UHICOS REGIMEN SIWMPLIFICADD Generado :28.11.2803
Pagina : 1

Nit Proveedor : 19343170 RIANO JORGE EMRIQUE
DOCUMENTO :DCTO. REG FECHA CONCEPTO UR. OPERACION UR. IUA
1900021966 : AAAAAE1 30.19.2003 :SERVICIO0S GEMERALES 6% 4,666.00- 55o.92-
Nit Proveedor : 19473479 ROMEROD TERAM JESUS ALBERT
DOCUMENTO :DCTO. REG FECHA COHCEPTO UR. OPERACION UR. IUA
1900821989 : GAAAAB2 30.10.2003 {SERVICIOS GEMERALES 6% 5,2708.008- 632.48-
Nit Proveedor : 17056128 SANTOS HOLANOD ENRIQUE
DOCUMENTO :DCTO. REG FECHA CONCEPTO UR. OPERACION UR. IUA
1900621927 : GO0BAA3 38.108.2003 HONORARIODS 16% 18,000.08- 2,160.08-

5.3.6 Instructivo anulacion de documentos y edicion del concepto de la
operacion

La anulacién

de un documento equivalente se da por su emision a una persona del régimen
comun natural o juridica, cuyos parametros de tipo de retencién y régimen no
estén bien en el maestro. Las modificaciones en el campo de “Concepto de la
Operacion” en un documento ya generado, se dan cuando éste no sea claro o no
corresponda a la realidad de la transaccion.

Se digita la transaccion “SM30” en el campo respectivo y se da Click en Enter £|

Oficina_Logistica Finanzas  Recursos humanos  Sistemaz Info Heramientaz  Sistema  Ayuda

(g |3 HAlkil«ax|cmiaoas |2

Se digita “zreg_simpli” en el campo Tabla/Vista y se da click en Actualizar.
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T abla/vista ZREG_SIMPLI| B

Delimitar area de datos

(® Sin resticciones
1 Indicar condicidn

1 Wariante I

g Wisualizar | e Actualizar | i, Transpoartar
b oudif,

Aparece el siguiente mensaje y se da Click en Enter v

Informacion E3

0 iLa tabla ez independiente del mandante [MAas infa'

véaze "hyuda’’]

%]

Aparece la siguiente ventana donde se selecciona dando doble Click (sobre la
columna Nombre 1) al documento a anular o a modificar. (Se puede ingresar por
Seleccion \ Por Contenidos \ y hacer busqueda por cualquier de los criterios o
campos del documento equivalente (Ver 5.3.7Busqueda Documento para Edicion)

ﬁ Modificar vizsta Informacion Dctos de proveedores de Regimen Simphifica

Yigtatabla Tratar Pasara Seleccidn  Utlidades Siztema  Apuda

v | e eaxX THEODOO| P

"4 Q. Entadas nuevas I [ B & Lstavar l
Soc. | + W2 doc. Deudor FechaFact. Wombre 1 Deszcri E
CLCO[ 726P0A0016 468623736 |[14.61.2803PERNA LUZ STELLA ARREN~
CLCD(2 100AA6AA34 40023736 |14.01.2083FEFR LUZ STELLA ARREI—
CLCOD(3 100AA6AA32| 40023736 |14.01.2083FEFN LUZ STELLA ARRE
CLCO(4 19800080855 43788235 |16.01.2003BONILLA GOMEZ LUZ AYDA COHP
CLCOD(5 19800080866/ 72253843 (17.81.2083 FADUL ABUCHAIBE ARRE
CLCO|6 19800080874 37924415 |17.01.2003 EDITH GALLEGD CARMEHN ARRE
CLCO(7 198000681 87 8277690 17.81.2003|ARTEAGA ARANGO RICARDD LEOH ARRE
CLGCOD(8 1928800812217161452 |[20.01.2003 HARANJD SAHDOUAL LUIS SERUV
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Para anular el documento se digita X en la opcién Anulado?, En el concepto se
debe anotar las razon por la cual se anula. Para modificar el concepto se digita en

el campo “Description”. Finalmente para confirmar el cambio se da Click en = o]
se selecciona Vista Tabla \ Guardar.

5.3.7 Instructivo Busqueda Documento para Edicion

Se ingresa por el menu Seleccion \ Por Contenidos y aparece la siguiente tabla.

Seleccidn de campos

< T sk

v|E|E]|x]
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Se selecciona una o mas de las opciones por las cuales se quiere limitar la

busqueda y se da Click enil. Cada una de las opciones corresponde a los
siguientes campos del documento equivalente:

OPCION

DESCRIPCION

Identifica si un documento esta anulado

Documento Anulado

Consec. Impresiéon documento

Numero documento equivalente

Nombre del usuario

Usuario que registro

Descripcién

Concepto de la Operacion

Deudor

Nit del proveedor

Fecha Factura

Fecha de Contabilizacion

Hora Entrada

Hora de Contabilizaciéon

Nombre 1 Nombre del proveedor
N° documento Numero de documento contable
Sociedad Sociedad

Aparece la siguiente tabla donde se seleccionan los criterios y parametros de
busqueda (posibilidad de definir criterios multiples y cruzados) y se da Click en
Seleccionar para buscar.

JCDF

Seleccionar: Por contenidos E3
Cones. Denominacion campo Co Contenido campo

u |Deudur

[= [28170960

......... Rociedss

[= [mrco

Confirmar | Seleccionar | Afiadir ||§| ﬂ'l g:”‘;,l xl
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6. REEMBOLSO DE CAJA MENOR Y LEGALIZACION DE GASTOS DE
VIAJES, VARIOS Y MOVILIZACION

1. PROCESO LOGISTICA CRD: ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA
REGISTRO CONTABLE

El area de logistica realiza el proceso del CRD, con el cual se puede dar inicio al
proceso de reembolsos de cajas menores y legalizaciones de gastos de viaje,
varios y de movilizacion.

2. RECIBIR DEL CRD EL REEMBOLSO O LEGALIZACION

El Auxiliar contable recibe del CRD, los soportes correspondientes al reembolso
de caja menor o legalizaciones de gastos y/o el archivo plano que es enviado por
correo electrénico.

3. ¢LOS SOPORTES CUMPLEN CON LOS REQUISITOS?

El Auxiliar Contable debe revisar que los soportes cumplan con las normas legales
y politicas de la compaiiia:

* Normas legales vigentes de facturacién

» Soportes debidamente autorizados

* Soportes que cumplan con las politicas vigentes de Caja Menor, Gastos de
movilizacion, Gastos de Viajes o Gastos varios.

Si los soportes no cumplen con las normas legales y/o las politicas de la compafiia
se remite a la actividad cuatro (4), de lo contrario pasa a la actividad cinco (5).

4. DEVOLVER DOCUMENTOS QUE NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS
AL CRD

Si los documentos recibidos del CRD no cumplen con los requisitos para ser

contabilizados, el Auxiliar Contable los debera devolver al mismo, anotando las
razones de devolucion. El proceso se remite al numeral dos (2).

5. ¢ES UN REEMBOLSO DE CAJA MENOR?

! Manuales Financieros Contabilidad 009; Documentacion Detallada Procesos; 2004.
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El auxiliar contable revisa la denominacion del formato y determina si es un
reembolso de caja menor; si es asi el proceso pasa a la actividad 20; de lo
contrario, el proceso continua a la actividad seis.

6. GRABAR EN SAP-AP CON MODELO DE IMPUTACION, LA
LEGALIZACION, CALCULAR LOS IMPUESTOS ASUMIDOS Y COLOCAR
AL SOPORTE EL NUMERO ASIGNADO POR SAP — AP.

El Auxiliar Contable debe ingresar a SAP por la ruta: Finanzas / Gestion
Financiera / Acreedor / Cuenta / Visualizar partidas, o digitar la transaccion FBL1N
y diligenciar los siguientes campos:

» Acreedor: digitar el numero de la cédula de la persona legalizando gastos
varios, gastos viajes o gastos de movilizacion.
* Fecha de partidas abiertas: se digita la fecha del dia que se realiza la consulta.

Se habilitan los check box de:
» Partidas abiertas
* Operaciones CME
* Apuntes estadisticos
Se ejecuta la consulta o F8.

Luego, debe buscar el anticipo correspondiente a la legalizacién, se debe ubicar
sobre él y dar doble clic; selecciona el numero de documento con el que fue
contabilizado (No. Doc).

Por el menu de Sistemas / Crear modo, abre otra pantalla e ingresa por la ruta:
Finanzas / Gestién Financiera / Acreedor / Contabilizacion / Factura general, o
digita la transaccion F43, en la nueva pantalla actualiza los campos de:

» Fecha Documento: Fecha en la que se radico la legalizacion en el Dpto de
Contabilidad.

Clase Doc: KE (Legalizacion Empleado).

Sociedad FIl: Validar a que sociedad FI corresponde la legalizacion.
Periodo: Mes en el cual se estan realizando los registros

Moneda: Actualizar el tipo de moneda de acuerdo con la que se este
haciendo la legalizacion.

Referencia: Corresponde al numero consecutivo del anticipo.

Txt cab doc: Digita: Legalizacion viaje, varios, movilizacion y/o ciudad
destino

CIvCT: Digita la clave 39 correspondiente a la legalizacién de anticipos.
Cuenta: Digita el No. de cédula de la persona que legaliza el anticipo.

VV VVVYVY

Y VY
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> In. CME: Digita la letra L que corresponde a la legalizacion gastos de viaje,
gastos varios o gastos de movilizacion.

En la nueva pantalla actualizan los siguientes campos:

» Importe: Valor que va a legalizar

» Asignacion: Este campo se debe dejar en blanco, el sistema lo alimenta
automaticamente.

» Texto: Nombre de la persona a la que se esta legalizando, seguido de la
frase: Legaliza viaje a:, y digita la ciudad a la cual viajo, y fecha en la que
hizo el viaje.

En la parte superior da un clic en la opcion Mod. Input. y escoge g.viajes,
gvarios. o gmovil, dependiendo el concepto de la legalizacion que el Auxiliar
Contable este registrando.

En la nueva pantalla actualiza los siguientes campos:

» Importe: Digita el valor correspondiente al soporte que se este legalizando
incluido el IVA si el concepto lo genera.

> Ind. Impuestos: Se debe seleccionar el indicador de IVA segun el concepto.

» Centro de Coste: Este campo se actualiza con la informacién que han
indicado en el formato de legalizacion.

» Orden: Este campo se actualiza cuando no indican CeCo sino Orden en el
formato de legalizacién.

»> Texto*: Se digita el concepto con la informacion del soporte, razéon social
del soporte que se esta legalizando y detalle.

Terminado de digitar todos los soportes correspondientes a la legalizacion, el
auxiliar contable revisa si los soportes son base para retencion de acuerdo a las
tarifas legales vigentes, si son base para retencién, debera calcular las
retenciones asumidas y digitar manualmente de acuerdo a la base y los
conceptos del caso y contabilizar asi:

CIvCT Cuenta Importe Asignacién
CeCo 40 5315200000 XXXXXXX
Nit. Convencional No operacional
50 Cuenta de retencion xxxxxxx  Nit. Convencional

Luego, (independientemente si los soportes eran base o no de retencidn) se
simula el documento con clic en la opcion de Documento> Simular y se da Enter;
se verifica que el calculo automatico del IVA por los diferentes conceptos sea igual
a los del soporte y se graba el documento.
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Finalmente el sistema asigna automaticamente el numero con el que ha quedado
registrado en SAP, este numero debe ser anotado en el soporte de legalizacion.

7. COMPENSAR LAS PARTIDAS ABIERTAS EN SAP DEL ANTICIPO Y LA
LEGALIZACION CON EL NIT DEL EMPLEADO.

El Auxiliar contable ingresa por la ruta: Finanzas / Gestidén Financiera / Acreedores
/ Cuenta / visualizar partidas, o digita la transaccién FBL1N, con el fin de verificar
que la legalizacion correspondiente se haya efectuado por el 100 % del valor del
anticipo.

De ser asi, da clic en el menu de Sistemas / Crear modo, y repite la ruta Finanzas
| Gestidén Financiera / Acreedores / Cuenta / Compensar, o digita la transaccion
F-44, y actualiza los siguientes campos:

» Cuenta: Actualiza este campo digitando la cédula del empleado que esta
haciendo la legalizacién.

» Fecha de contabilizacién: se digita la fecha en la cual se quiere compensar.

» Indicador CME: En este campo se digita la letra o el numero del indicador
que corresponda, los cuales pueden ser AL para gastos viaje y/o
movilizacion o OL para gastos varios.

En la pantalla siguiente, se habilita el icono de Marcar Todas, y el icono
INACTIVO; selecciona las partidas que se deben compensar ubicandose sobre el
valor (COP Bruto) y haciendo doble click. Una vez seleccionadas las partidas, da
clic en el icono Resumen de Documento, selecciona el menu Documento /
Simular, y verifica que las sumas sean valores iguales, si es asi, se activa el icono
Contabilizar.

El sistema automaticamente informa el numero con el que ha quedado la
compensacion en SAP, este numero se debe relacionar en el soporte
correspondiente.

En caso que la legalizacion no corresponda al 100% del valor del anticipo, se debe
establecer si es un saldo a favor de la empresa y el empleado lo debe reintegrar
por caja; o si es un mayor valor utilizado generando un saldo a favor del
empleado, el cual sera reembolsado por transferencia o por némina.

Una vez reembolsado al empleado el valor correspondiente, se debe esperar al
cargue de ndmina o al registro de la salida de pago, con el fin de realizar la
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respectiva compensacion con el numero de cédula del empleado al cual se le
genero el anticipo.

8. HACER RELACION DE LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES Y ENVIAR AL
CENTRO DE DOCUMENTACION.

El Auxiliar Contable debe relacionar en un archivo Excel los documentos que se
van a pasar al centro de documentacion y enviarlos.

9. PROCESO LOGISTICA CENTRO DE DOCUMENTACION.

Una vez se entregan los documentos al centro de documentacion, el area de
Logistica procede a realizar su proceso, con el cual finaliza el proceso de de
reembolsos de cajas menores y legalizaciones de gastos de viaje, varios y/o
movilizacion. Este proceso empieza y se relaciona en el manual del Centro de
Documentacion Contable.

10. (LA PARTIDA ABIERTA TIENE MAS DE UN MES DE ANTIGUEDAD?

Esta es una actividad de control donde el Analista Contable ingresa a SAP y
genera en SAP el listado de partidas abiertas de la cuenta de anticipos viajes,
varios y/o gastos de movilizacion, y analiza la antigiedad de las partidas (mayor a
30 dias).

La ruta para generar este listado es la siguiente: Finanzas/Gestion
financiera/Acreedores/ sistemas de informaciéon/ Informes para contabilidad
acreedores/acreedores partidas /listado en fecha clave de anticipos abiertos —
acreedor o digita la transacciéon S_ALR 870121 .

En la pantalla se diligencian los siguientes campos:

» Sociedad FI: Indica la sociedad en la que se deba hacer el respectivo
analisis.
Ejercicio: Corresponde al afio que se esta consultando.
Cuentas CME: Se debe digitar la cuenta de gastos viaje, varios y/o de
movilizacion. que se va a analizar.
Moneda: Corresponde al tipo de moneda que se quiere consultar.
Fecha clave: Indica la fecha de corte en la cual se debe generar el informe
Ejecutar: Se ejecuta el informe con F8 o desde el menu programa/ ejecutar.

VVV VY

La informacion que aparece en el listado es la siguiente:

» Cédula y nombre del empleado.
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Numero de cuenta

Numero de documento de las partidas abiertas.
Fecha del documento

Moneda

Importe

YVVYVYYV

Igualmente, se puede generar el listado de partidas abiertas con la transaccion
ZMMG.

Una vez en la ventana desplegada por la transaccion, activa el menu de
Proveedores, despliega la pantalla y actualiza los siguientes campos:

» Sociedad: Indica la sociedad en la que se deba hacer el respectivo analisis.

» Partida abierta en fecha clave: Indica la fecha corte en la que se quiere
hacer el respectivo analisis.

» Cuentas Asociada Partidas: Se debe digitar el rango correspondiente a las
cuentas contables de anticipos

» Tipo: Se digita el numero O.

» Cadigo: Se digita el numero 0.

» Subcddigo: Se digita el numero 0.

Se activa el check box de Partidas individuales y da clic en el icono de Ejecutar
para generar el informe.

La informacion que aparece es igual a la del anterior listado, adicionando:

» Tipo de documento
» Clave de contabilizacion
» Indicador de mayor especial

Con cualquiera de estos dos listados se puede hacer andlisis de acuerdo a la

fecha de contabilizacion de las partidas antiguas, entendiéndose por antigua

mayor a 30 dias calendario; si la partida abierta supera este termino, se remite al

numeral 11, de lo contrario, se remite al numeral 15.

11. (EL ANTICIPO PENDIENTE POR LEGALIZAR ES DE SERVICIO Y/O
DIFUSION?

Al empleado siempre se le asigna un CeCo el cual esta identificado en el anticipo,
lo cual permite identificar si los anticipos pendientes por legalizar son de servicio y/
o Difusién (CLCO), si es asi, el proceso se remite al numeral 12, de lo contrario se
remite al 15.
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12. GENERAR INFORMACION Y ENVIARLA A LA DIRECCION COMERCIAL
PARA CONTROL Y SEGUIMIENTO.

El Auxiliar Contable genera un archivo en Excel con los datos de los anticipos
pendientes por legalizar con una antigiedad mayor o igual a 30 dias calendario y
lo envia por e-mail al Director Comercial de Servicio y al Asistente de Difusion,
quienes deben hacer seguimiento con los responsables directamente del motivo
por el cual no han enviado las legalizaciones y finalmente responden sobre el
mismo correo cual fue el resultado para cada caso.

El mail debe tener la siguiente informacion:
* No. Cédula del empleado
* Nombre del empleado
* No. Documento del anticipo pendiente por legalizar
* Fecha en que se gir6 el anticipo
» Valor del anticipo
* Concepto del anticipo

13. RECIBIR E-MAIL DE RESPUESTA, SOBRE LAS LEGALIZACIONES QUE
NO HAN SIDO ENVIADAS.

El Auxiliar Contable recibe un e-mail del Director Comercial o del Asistente de
Difusion, donde justifican el motivo por el cual no han entregado las legalizaciones,
confirman si estan en el CRD o autorizan el descuento por némina.

14. ,SE DESCUENTA POR NOMINA?

Si Director Comercial o del Asistente de Difusion solicitan el descuento por nédmina
de la partida abierta, el proceso se remite al numeral 15; de lo contrario, el area de
contabilidad debera esperar a que los documentos de legalizacion enviados al
CRD, sean entregados y continuar con al numeral dos (2).

15. PASAR RELACION DE PARTIDAS ABIERTAS AL AUXILIAR DE NOMINA
PARA SU CONTROL Y SEGUIMIENTO.

El Auxiliar contable pasa al auxiliar de ndmina la relacion de descuento enviado
por Comercial informando nombre del empleado, valor del descuento e indicador
de mayor especial. Para el caso de gastos de movilizacion envia un e-mail al
auxiliar de nomina informando la fecha, el valor, el nombre de la persona a la que
se le giro el anticipo, el concepto, y el No. de documento con el que esta
registrado en SAP ENVIAR.
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16. PROCESO RRHH GASTOS DE MOVILIZACION.

El Auxiliar de Némina se encargara de ubicar al empleado y solicitar la legalizacion
del anticipo, si el anticipo tiene una antiguedad de mas de 30 dias, y no presenta
ninguna justificacion, el auxiliar de nomina procede a realizar el descuento por
nomina correspondiente al valor del anticipo.

Si el empleado ha justificado esta demora, el auxiliar de nomina envia un e-mail
informando al Analista Contable la justificacion suministrada por el empleado

17. RECIBIR DEL AUXILIAR DE NOMINA, LOS AJUSTES DEL ESTADO DE
CUENTAS Y CONTABILIZARLOS

El Analista Contable debera recibir via e-mail, los ajustes a realizar y debera
registrarlos en SAP de la siguiente manera:

Ingresa al sistema por medio de la ruta Finanzas / Gestion Financiera / Acreedor /
Contabilizacion / Factura general, o digita la transaccion F-43, en la nueva pantalla
actualiza los campos de:

» Fecha Documento: Fecha en la que se solicito el ajuste.

» Clase Doc: SA.

» Sociedad FI: seleccionar o digitar la sociedad Fl a la cual pertenece el
empleado.

Periodo: Mes en el cual se estan realizando los registros

Moneda: digitar el tipo de moneda del registro.

Referencia: Corresponde al numero consecutivo del gasto.

Txt cab doc: Ajuste al documento (numero del documento que se va a
justar) y nombre del empleado.

CIvCT: Digita la clave 39 si es a favor del empleado o 29 si es a favor de la
empresa.

Cuenta: Digita el No. de cédula de la empleado responsable al cual se esta
haciendo el ajuste.

In. CME: Digita la letra L que corresponde a Legalizacién o A para viajes o
0 si es varios.

YV V. ¥V VVVYVY

En la nueva pantalla actualiza los campos de:
> Importe: Valor del ajuste solicitado.

» Asignacion: Este campo se debe dejar en blanco, el sistema lo alimenta
automaticamente.
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» Texto: Ajuste al documento (numero del documento que se va ajustar) y
nombre del empleado.

» CIvCT: Digita la clave que corresponda.

» Cuenta: Digita el No. de cédula del empleado responsable o codigo
contable.

Enter y diligencia los siguientes campos:

» Importe: Valor del ajuste solicitado.

> Asignacion: se digita el NIT convencional.

» Texto: Ajuste al documento (numero del documento que se va ajustar) y
nombre del empleado.

18. TOTALIZAR LOS SOPORTES POR GASTOS

El Auxiliar Contable debera totalizar los soportes de la caja menor por concepto de
gasto, centro de costo (CeCO) y cuenta contable.

19. (EXISTEN DIFERENCIAS?

Esta es una actividad de control donde el Auxiliar Contable procede a comparar la
informacion suministrada en el archivo plano o con el formato de reembolso de
caja menor enviado por la dependencia, versus los soportes de la caja menor,
validando el valor, los centros de costo, si el reembolso incluye anticipos verifica el
numero de cédula a quien se le giro el anticipo y valida la sociedad a la que
corresponde.

Si el formato de reembolso de caja menor o el archivo de cargue no presenta
diferencia con los soportes de la caja menor, se remite al numeral 20, de lo
contrario va al numeral 24.

20. (EL CARGUE DE LA INFORMACION A SAP ES POR ARCHIVO PLANO?

Si el cargue de la informacion a SAP es manual, el proceso se remite al numeral
21, de lo contrario, el cargue debe realizarse por medio de un archivo (batch input)
remitiéndose al numeral 27.

21. GRABAR EN SAP - AP EL REEMBOLSO CON MODELO DE

IMPUTACION Y ANOTAR EN EL SOPORTE, EL NUMERO ASIGNADO
POR SAP.
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El Auxiliar Contable debe ingresar a SAP por medio de la ruta Finanzas / Gestion
Financiera / Acreedor / Contabilizacion / Factura general, o digita la transaccion
f-43, en la nueva pantalla actualiza los campos de:

>

V. VYVVYVY

YV VYV

Fecha Documento: Fecha en la que se radico los soportes de caja menor
en el Dpto de Contabilidad.

Clase Doc: KM (Reembolso Caja Menor).

Sociedad FI: Validar a que sociedad Fl corresponde el reembolso.

Periodo: Mes en el cual se estan realizando los registros

Moneda: Actualizar el tipo de moneda de acuerdo al reembolso de caja
menor.

Referencia: Corresponde al numero consecutivo del reembolso de caja
menor.

Txt cab doc: Digita el numero del reembolso y la dependencia.

CIvCT: Digita la clave 34.

Cuenta: Digita el No. de cédula de la persona responsable de la Caja
Menor.

En la nueva pantalla actualiza los campos de:

Importe: Valor del reembolso de Caja Menor.

Asignacion: Este campo se debe dejar en blanco, el sistema lo alimenta
automaticamente.

Texto: Digita el numero del reembolso y la dependencia

En la parte superior da un clic en la opcion Mod. Input. y escoge CAJA
MENOR.

En la nueva pantalla actualiza los campos de:

>

YV V VY

Importe: Digita el valor correspondiente a la sumatoria de los soportes por
el mismo concepto y centro de costo, de acuerdo a la cuenta, incluido el
IVA si el concepto lo genera.

Ind. Impuestos: Se debe seleccionar el indicador de IVA correspondiente.
Centro de Coste: Este campo se actualiza con la informacién que han
indicado en el formato de reembolso de caja menor.

Orden: Este campo se actualiza cuando no indican CeCo sino Orden en el
formato de reembolso de caja menor.

Texto*: Se digita el concepto con el detalle del soporte.

Terminado de digitar todos los soportes correspondientes al reembolso de caja
menor.
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Luego, se simula el documento con clic en la opciéon de Documento> Simular y se
digita ENTER, se verifica que el calculo automatico del IVA por los diferentes
conceptos sea igual a los del soporte y se graba el documento.

Finalmente el sistema asigna automaticamente el numero con el que ha quedado
registrado en SAP, este numero debe ser anotado en el formato del reembolso
de Caja Menor.

22. HACER RELACION DE TODOS LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
FiSICOS EN EXCEL EN UN FORMATO Y ENVIAR AL CENTRO DE
DOCUMENTACION.

El Auxiliar Contable, recibe los documentos causados a diario de los analistas, y
actualiza su control de documentos recibidos en Excel; esta actualizacion se
realiza digitando el numero del documento asignado en SAP. Tambien se anexa el
formato destinadazo para cada sociedad (ver anexo 9). Una vez organizados los
soportes, los remite al centro de contabilizacion para ser respectivamente
archivados.

23. PROCESO LOGISTICA CENTRO DE DOCUMENTACION.

Se entregan los documentos al centro de documentacién, el area de Logistica
procede a realizar su proceso, con el cual finaliza el de reembolsos de cajas
menores Y legalizaciones de gastos de movilizacion.

Este proceso empieza y se relaciona en el manual del Centro de Documentacion
Contable.
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7. PROCESO DE INGRESOS

Casa Editorial ElI Tiempo, registra sus ingresos con base en el sistema de
causacion, y en cumplimiento de las normas de realizacion, asociacion y
asignacion, la principal fuente de ingresos, proviene de la venta de publicidad y
venta de periddico y otras publicaciones.

Los ingresos por venta de periddico: se encuentran registrados, dentro del grupo
de la industria manufacturera - Ediciones y publicaciones, y se causan en la
medida en que se hacen los despachos.

Esta operacidon es administrada a través de dos sistemas comerciales
Suscripciones 3 y expendios, el primero administra y controla, la distribucion y el
manejo del diferido por venta de suscripciones a las diferentes publicaciones, el
segundo administra la venta de periddico al menudeo, a su vez estos sistemas
alimentan, el sistema de informacién financiera que la compafiia maneja, el cual
es SAP, estas ventas pueden ser de contado o a crédito.

Para la venta de suscripciones se registra un pasivo diferido, el cual se amortiza
en la medida en que se hace entrega del periddico, para la venta de periddico se
registra un ingreso operacional y la cuenta por cobrar o abono en caja, segun el
caso.

Los ingresos por concepto de publicidad, se causan cuando se presta el servicio
de publicacion, estas ventas se hacen a crédito o de contado, y con la
administracion y control de dos sistemas comerciales Avisos3 y Clasificados, el
primero maneja los avisos por centimetros y el otro maneja los avisos por
palabras.

Las ventas a crédito de cualquier concepto, se alimentan a través del modulo SD,
del sistema financiero SAP, el cual a su vez es alimentado por cada uno de los
sistemas comerciales, en este modulo se definen los requisitos necesarios para el
manejo de la informacién de gestion que la compafia entrega a sus
administradores y la informacion para el manejo y control de la cartera. La
cartera se maneja por Nit de cliente y con referencia a cada numero de factura, a
su vez toda esta informacion alimenta las cuentas contables de ingresos y
clientes.

Las ventas de contado se realizan a través de Caja3, este es un sistema
facturador y de recaudo, alimentado para ventas por cada sistema comercial.
Caja3 esta comunicado con SAP y alimenta la informacion contable, tanto de
ingresos como de recaudos de cartera.
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7.1

Proceso ventas de contado y recaudo de centros de ventas y
regionales.

RECIBIR DE LOS CENTROS DE VENTAS Y REGIONALES EL REPORTE
DEL MOVIMIENTO DIARIO DE VENTAS DE CONTADO Y RECAUDO A
SATISFACCION

El Analista Contable, recibe a diario de los centros de ventas, (ver anexo 10) el
movimiento de caja del dia anterior habil para las oficinas de Bogota, y dos dias
habiles anteriores para las oficinas de fuera de Bogota. El cuadre de caja debe
contener los siguientes documentos:

>
>
>

A\

VVVY VYV ¥V VVVY

2.

Reporte de ingresos diarios detallado por oficina y cajero

Reporte de Ingresos diarios por caja (caja3)

Reporte de Recibos y facturas anuladas: con los originales de los
documentos correspondientes.

Consignaciones originales con el respectivo sello del banco, o copias
debidamente autorizadas.

Carta de constitucion de repos. ( para las oficinas que autorizadas por
Tesoreria)

Soportes de tarjetas crédito y débito

Soportes de notas de devolucion con los respectivos anexos

Soportes especiales correspondientes a ingresos de personal y seguros.
Listado soporte de bancos, generado en Suscripciones 3 (para las ventas
no preseénciales).

Ingresos descuentos concesiones, generado en suscripciones 3 (para las
ventas no presénciales)

Ingresos descuentos diarios por caja, generado en caja 3 (para las ventas
no preseénciales)

Ingresos diarios por suscripciones 3 (para las ventas no presénciales)
Cierre de visa y master card para las ventas virtuales

Tabla dinamica para ventas por Internet

Reporte de movimiento diario o cuadre de caja (Exclusivamente para el
centro de ventas Dorado)

¢SE RECIBIO TODA LA INFORMACION DE LOS CENTROS DE VENTA?

Si se recibe toda la informacién requerida en el numeral anterior, el proceso
continua con la actividad 4, de lo contrario el proceso continua con la actividad 3.
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3. GENERAR E-MAIL PARA EL COORDINADOR DE BANCOS E INGRESOS
INFORMANDO LOS CENTROS DE VENTA QUE PRESENTAN
RETRASO.

En caso de no recibir toda la informacién solicitada a los centros de venta, el
Analista o auxiliar Contable, debe enviar un e-mail al Coordinador de Bancos e
Ingresos indicandole las oficinas que no entregaron los movimientos completos.

El Coordinador envia el mensaje a la Jefatura de los Centros de Venta, al
Coordinador USC de las Regionales y al Coordinador USC de los semanarios. Se
remite al numeral uno (1).

4. REGISTRAR LA INFORMACION EN LA PLANILLA DE RECEPCION DE
DATOS.

Una vez se ha recibido toda la informacion solicitada de los centros de venta, el
Analista o el Auxiliar Contable, debe diligenciar en Excel la planilla de recepcién de
documentos, indicando por dia, la fecha de llegada, si hubo o no movimiento (ver
anexo 11).

5. ¢LOS MOVIMIENTOS CORRESPONDEN A VENTA NO PRESENCIAL DE
SUSCRIPCIONES?

El auxiliar Contable debera validar el nombre de la oficina el cual se indica en el
reporte Ingresos diarios detallados por oficina y cajero, en la parte superior; si el
nombre es Bancos V&SL entonces corresponde a la venta no presencial de
suscripciones.

Si el auxiliar Contable identifica que los movimientos corresponden a una venta no

presencial de suscripciones, el proceso se remite al numeral 6; de lo contrario, es
una venta presencial y se remite al numeral 7.

6. REGISTRAR DESCUENTO DE CANAL EN SAP.
Esta actividad esta detallada en este capitulo en el numeral 7.2 paso 2

7. ¢SON IGUALES LOS VALORES ENTRE EL REPORTE DEL CENTRO DE
VENTAS Y EL DE CONTABILIDAD?

El Analista o el Auxiliar Contable, debe verificar que los valores de los reportes en
caja3 coincidan entre si; para esto, debe ingresar a Caja3, indicando su nombre de
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usuario y clave personal, escoge la sociedad a revisar en el campo “ingresar a” y
le da aceptar.

Luego ingresa por la ruta: Reportes \ inspectoria \ Consolidado medios de pago
Nacional \ Parametros, ingresando el rango de fechas, en el campo oficina indica
T para generar el movimiento de todas las oficinas y aceptar, enseguida visualiza
en pantalla el reporte, el cual discrimina por forma de pago, el valor de la venta y/o
recaudo por oficina (ver anexo 12); de éste, toma el valor indicado en la columna
total para la oficina correspondiente. Este total lo debe comparar con el total que
se refleja en el Reporte Ingresos diarios por oficina y cajero, el cual adjuntan en el
movimiento de caja.

Si los valores de los reportes en caja3 coincidan entre si entonces la actividad
debe remitirse a la actividad 9, de lo contrario a la actividad 8.

8. VALIDAR EL ORIGEN DEL ERROR EN LOS REPORTES Y COMUNICAR
AL JEFE DEL CENTRO DE VENTAS.

En caso que los reportes y el total de las consignaciones no coincidan, el Analista
o el Auxiliar Contable, debe validar en donde se presento la diferencia. Si la
diferencia es porque los reportes de Caja3 entre si no coinciden, debe informar en
la bitacora (Ver anexo 13) para que el Coordinador de Bancos e Ingresos envie un
e-mail al Jefe de los centros de ventas y al Ingeniero de Caja3, quienes son los
encargados de validar en qué consiste el error y corregir.

Si la diferencia es porque el valor de las consignaciones no coincide con los
reportes de Caja3, debe incluirlo en bitacora para que el Coordinador de Bancos o
de Ingresos envie un e-mail a la jefatura de los centros de ventas para que este
explique y corrija la diferencia.

9. ¢LOS VALORES DE LOS REPORTES SON IGUALES A LOS
SOPORTES DE LAS CONSIGNACIONES Y TARJETAS DE CREDITO Y
DEBITO?

Se procede a sumar los soportes fisicos de consignaciones vy tarjetas de crédito; el
total de esto se compara con el total del reporte generado en la actividad anterior.

Si el Analista o el Auxiliar Contable, identifica que los reportes de Caja3 y el total

de las consignaciones son iguales, el proceso continua con la actividad 11, de lo
contrario el proceso continta con la actividad 10.
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10. VERIFICAR EL ERROR, CORREGIR Y ENVIAR REPORTES
CORREGIDOS AL ANALISTA CONTABLE.

El analista contable debe incluir la inconsistencia en la bitacora, para que el
Coordinador de Bancos e Ingresos envié un email a la Jefatura de los centros de
venta solicitando la correccion de dicha inconsistencia.

Y se remite al numeral 9 del presente manual.

11. REGISTRAR EN EXCEL LAS FACTURAS GENERADAS MANUALMENTE
EN EL CENTRO DE VENTAS.

El Analista o el Auxiliar Contable, diligencia el formato de Batch Input en Excel,
para lo cual debe tener en cuenta que para cada una de las facturas debe
diligenciar los siguientes campos:

* Fecha documento y fecha contabilizacion: Se indica la fecha del movimiento
de caja

» Tipo de documento: Corresponde a SK para indicar que son documentos de
caja.

» Sociedad: Se asigna la sociedad que corresponda.

» Periodo: Corresponde al mes del movimiento.

* Moneda: Se asigna COP

» Referencia: Se indica el numero de la factura, incluye letras, guiones, puntos.

» Texto cabecera: Se indica la Oficina y fecha en formato ddmmaa.

* Fin comprobante: Se debe digitar equis (X)

Se diligencian los siguientes campos:

» Clave de contabilizacion: Se indica primero el 50 el cual corresponde a un
credito

» Cuenta contable: Se indica la cuenta de ingreso correspondiente al concepto
de la factura.

* Indicador de impuesto: Se le indica Z1, si el producto esta gravado con IVA del
16%, si no esta gravado, se indica Z0.

» Texto: Se indica el nombre del cliente empezando por el apellido;

Para diligenciar los campos Articulo, centro, canal distribucién, Tipo dia, Grupo
materiales 4, se debe guiar por el plan de cuentas de Tesoreria; el cual se
genera en Caja3 por la ruta: Reportes \ Contabilidad \ Cuentas contables \ ver
reporte.
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Para descargar el reporte de Caja3 se da clic en la opcion Export, seleccionando
el formato Excel 5.0 y clic en OK; se escoge la ruta para grabar la cual debe
corresponder a la carpeta del usuario y clic en Guardar.

» Asignacion: Se indica el Nit o C.C. del cliente sin digito de verificacion.

» Grupo de vendedores: Se indica la oficina que origino el movimiento

» Oficina de ventas: Se indica SOTV para las oficinas de Bogota (incluyendo
Chia); SREG para las regionales y OVSM para los semanarios.

Luego para registrar la contrapartida

» Clave de contabilizacion: Se asigna un 40, que corresponde a un débito,

* Cuenta contable: Se utiliza la de caja general (1105050010), o la que
corresponda si hay descuento

* Importe: Se indica el total de la factura.

» Asignacién y texto: Se asigna la oficina y fecha del movimiento con formato
ddmmaa.

Se graba el archivo, para lo cual se abre el programa Export; a continuacion, se
escoge la opcion habilitar macros, después en la barra de herramientas de Excel
se escoge la opcion Datos \ Export; en el campo “To file name” se asigna la ruta y
nombre del archivo; se le quita el check box del campo “Retain cell formats” y clic
en Export.

12. CORRER EL BATCH INPUT EN SAP.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe ingresar a SAP, digita la transaccion
Zconta_ ETCO, en el menu principal escoge la opcion Cargue de datos \
Reclasificacion del objeto PA, o digita la transaccion Zobjeto PA, con F8 en el
campo Archivo a cargar, busca el archivo que grab6é de Excel y selecciona (A),
ejecutar (F8) y transferir; a continuacion visualiza el numero de comprobantes
cargados.

En el menu principal se ingresa por la ruta: Sistema \ Servicios \ Batch Input \
Carpetas, o se digita la transaccion SM35; se escoge con doble clic el juego de
datos que le corresponde al archivo de la facturacion manual y clic en ejecutar o
F8; en el cuadro ejecutar juego de datos se da clic en “Visual. Sdlo errores”, se da
clic sobre las opciones “Log ampliado”, “Modo experto”, “Tam estandar dynpro” y
“‘procesar”; el sistema muestra la cuenta de caja general, se da clic en el check
box correspondiente a calcular IVA y grabar (CTRL+S); cuando se finaliza el
proceso sale el mensaje “proceso batch input finalizado” y se hace clic sobre

Finalizar.
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13. REGISTRAR MANUALMENTE EN SAP LAS NOTAS DE DEVOLUCION.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe registrar las notas de devolucién que se
anexen en el movimiento, para lo cual debe validar que: la factura nueva que se
expidié sea por el total de la factura inicial, debe anexar al movimiento el original
de la anterior y la copia de la nueva; sila nueva factura es por un porcentaje de la
inicial deben estar las copias de las facturas inicial y nueva.

Una vez verificado lo anterior, el Analista o Auxiliar Contable, procede a realizar el
registro de las devoluciones en SAP, para lo cual ingresa por la ruta: Finanzas \
Gestion Financiera \ Libro Mayor \ Contab. Cta. de mayor, o se digita la
transaccion F-02; diligenciando los siguientes campos:

» Fecha documento y fecha contabilizacion: Se indica la fecha del movimiento
(nueva factura).

Clase de documento: Se asigna SK para indicar que son documentos de
caja.

Periodo: Corresponde al mes del movimiento.

Referencia: Se indica el numero de la factura inicial.

Texto cabecera: Se asigna la oficina y fecha del movimiento en formato
ddmmaa.

VVYVY 'V

En el campo clave contabilizacién se indica un 40 que corresponde a un débito, en
la cuenta contable, se indica la cuenta del ingreso de devolucion que corresponda
al producto y Enter.

En el campo valor se indica el valor de la nueva factura, incluyendo el IVA si lo
tiene; si tiene IVA se da clic en el check box de calcular IVA, los demas campos
se diligencian con la misma informacién de la factura inicial, para lo cual debe
consultar el documento contable de la factura inicial, ingresando a SAP por
sistema \ crear modo y por la ruta: Finanzas \ Gestion Financiera \ Libro Mayor \
Documento \ Visualizar \ Lista, o digitando la transaccion FB03; en esta pantalla
diligencia los campos: Sociedad, ejercicio (afio del proceso) y No. referencia; en
este ultimo indica el numero de la factura pos inicial y F8.

A continuacion, el sistema genera un listado con el numero del documento

contable, se da doble clic en este, y doble clic sobre la cuenta contable del ingreso
para visualizar los demas datos; activando el check box de Detalle y enter se
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visualiza la composicion del objeto PA, para continuar debe devolverse al
comprobante haciendo clic sobre el icono “back” y enter.

Luego, debe registrar con clave de contabilizacion 50 que corresponde a un
crédito, en la cuenta contable de caja general; el importe se indica el valor total de
la factura nueva, en el campo “asignacion” y “texto” la oficina y fecha del
movimiento en formato ddmmaa; para grabar el documento se da CTRL+S; el
documento contable que asigna el sistema se escribe en el movimiento de caja.

14. REGISTRAR EL ABONO DE LAS TARJETAS DINERS

El Analista o Auxiliar Contable, dos veces por semana recibe el soporte de los
cobros realizados con tarjeta Diners en las oficinas presénciales; con este soporte
debe validar la si el valor se encuentra abonada en la cuenta bancaria, para esto,
debe ingresar a SAP por medio de la ruta: Finanzas \ Gestién Financiera \ Libro
Mayor \ Cuenta \ Visualizar/Modificar partidas, o digitar la transaccion FBL3N y en
el campo cuenta de mayor se indica la cuenta contable de Bancolombia ahorros
tarjetas y da Enter; a continuacién busca la oficina que esta revisando con
CTRL+F, y aparece un cuadro en el cual se indica la oficina y dia y da enter,
aparece un cuadro indicando cuales son las partidas abiertas con la caracteristica
de la busqueda, se da clic sobre la partida a validar.

En esta revisidn se debe validar el valor el cual debe ser igual a la suma de los
soportes fisicos y la fecha valor la cual debe corresponder a la fecha de abono.

Como el banco abona menos comisién y retenciones y caja3 registra el valor sin
deducciones entonces se debe realizar el registro correcto ingresando por la ruta:
Finanzas \ Gestion Financiera \ Libro Mayor \ Contab. Cta. de mayor, o se digita la
transaccion F-02; diligenciando los siguientes campos:

Fecha documento y fecha contabilizacién: Se indica la fecha del movimiento
Clase de documento: Se asigna SK para indicar que son documentos de
caja.

Periodo: Corresponde al mes del movimiento.

Referencia: Se deja en blanco

Texto cabecera: Se asigna la oficina y fecha del movimiento en formato
ddmmaa.

VVV VY

En el campo clave contabilizacién se indica un 40 que corresponde a un débito, en
la cuenta contable, se indica la cuenta de Bancolombia ahorros tarjetas y Enter.
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En el campo Importe se indica el valor del abono segun el soporte enviado
por Diners.

Fecha Valor: La fecha del dia del abono

Asignacion: Oficina y fecha del movimiento

Texto: Oficina, Fecha del movimiento y tipo de tarjeta

YVVYVY 'V

A continuaciéon se realiza un 40 a las cuentas Comision financiera nacional,
Retefuente tarjetas crédito, Impuestos a venta retenido, Impuesto de Industria y
Comercio Retenido y en los campos:

» Asignacion: Nit del Banco
» Texto: Nombre del Banco y Tipo de tarjeta

En el campo clave contabilizacidon se indica un 50 que corresponde a un crédito,
en la cuenta contable, se indica la cuenta de Bancolombia ahorros tarjetas y Enter.

» En el campo Importe se indica el valor registrado por caja3
» Fecha Valor: La fecha registrada por caja3

» Asignacion: Oficina y fecha del movimiento

» Texto: Oficina, Fecha del movimiento y tipo de tarjeta

Para grabar el documento se da CTRL+S; el documento contable que asigna el
sistema se escribe en el movimiento de caja.

15. REGISTRAR EN EXCEL ARCHIVO “BITACORA” LAS INCONSISTENCIAS
ENCONTRADAS Y CORREGIR EN EL PROCESO.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe registrar en el archivo de Excel
denominado “Bitacora” todas las inconsistencias encontradas y corregidas en el
proceso, para esto es necesario relacionar la Fecha de revision del movimiento,
clasificacion de la oficina (en centro de ventas, regional o semanario), quién
corrige, Fecha de registro en caja, la fuente de la inconsistencia, es decir quien
origina el error, el documento inicial (contable), oficina de ventas, asunto,
observacion, el documento final (ajuste) y valor, fecha aclaracién, factura, sistema
comercial, quién reviso y si la oficina corrigio.

16. ;LAS CONSIGNACIONES ESTAN COMPENSADAS?
Una vez el valor de las consignaciones es igual a los soportes y cuenta contable
del banco, el Analista o el Auxiliar Contable debe validar si el movimiento fue

compensado previamente por el proceso nocturno automatico de SAP; debera
ingresar a SAP por la ruta: Finanzas \ Gestién Financiera \ Libro Mayor \ Cuenta \
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Visualizar partidas o digita la transaccion FBL3N y en el campo cuenta mayor se
indica la cuenta contable de bancos y da enter.

Como respuesta a esta consulta, aparece en pantalla el listado de las partidas
abiertas, se busca la oficina a revisar con CTRL+F y da Enter, si en el cuadro de
buscar aparece movimiento para la oficina quiere decir que no se compensoé.

Si el Analista o el Auxiliar Contable, identifica que las consignaciones estan
compensadas, el proceso continua con la actividad 17, de lo contrario, el proceso
continua con la actividad 19.

17. ORGANIZAR LOS SOPORTES FiSICOS DEL MOVIMIENTO DE CAJA EN
LA CARPETA DE CADA CENTRO DE VENTAS PARA ARCHIVO EN EL
CENTRO DE DOCUMENTACION.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe archivar el movimiento diario de caja en
una carpeta que identifica a cada centro de ventas, para entregarlo personalmente
al Centro de Documentacion, cada una de las carpetas con los movimientos
diarios de cajas por oficina.

18. PROCESO LOGISTICA CENTRO DE DOCUMENTACION.

Proceso de Logistica Centro de Documentacion, para archivar cada una de las
carpetas de los centros de ventas. Este proceso empieza y se relaciona en el
manual del Centro de Documentacion Contable.

19. CORRER EL PROCESO DE COMPENSACION AUTOMATICA EN SAP.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe ingresar a SAP por la ruta: Finanzas \
Gestion financiera \ Libro Mayor \ Operaciones periédicas \ Compensar autom o
digitar la transaccion F.13.

A continuacién, aparece un cuadro en el cual debe tener en cuenta que la
sociedad a compensar corresponda al movimiento y que el campo”ejercicio”
corresponda al afo en curso. Debe seleccionar cuentas de mayor en el check box
y asignar el numero de la cuenta a compensar; debe quitar el check de ejecucién
de test, activar el check de Tener en cuenta Tolerancias y validar que la fecha de
compensacion corresponda al mes del movimiento, luego debe dar clic sobre el
icono ejecutar o digitar F8 y dar enter. Finalmente, aparece un listado de resumen
al cual debe aceptar para terminar el proceso.

20. ;EL MOVIMIENTO SE COMPENSO CORRECTAMENTE?
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El Analista o el Auxiliar Contable debe verificar en SAP que las partidas del
movimiento quedaron compensadas, para esto, debe ingresar al sistema por
medio de la ruta: Finanzas \ Gestion financiera \ Libro mayor \ Cuenta \ Visualizar
partidas o digitar la transaccion FBL3N.

A continuacién, aparece un cuadro en donde debe ingresar la cuenta “caja
general” en el campo “cuenta mayor” y dar aceptar.

Posteriormente, surge un listado de todas las partidas abiertas, en el cual el
Analista Contable debe buscar si el movimiento ha sido compensado; si no es facil
de ubicar, puede abrir la opcion buscar con Control+F, en el cual se digita el
nombre de la oficina y la fecha del movimiento y da enter. De no aparecer la
transaccion, es porque el movimiento ha sido compensado automaticamente.

Si el Analista o el Auxiliar Contable identifican que el movimiento ha sido
compensado automaticamente, el proceso se regresa a la actividad 18, de lo
contrario el proceso continua con la actividad 21

21. BAJAR LA INFORMACION DE SAP, CAJAS 3, EXCEL Y CRUZAR PARA
ENCONTRAR DIFERENCIA.

Cuando el movimiento de la cuenta no ha sido compensado, el Analista o el
Auxiliar Contable, debe ingresar a SAP por la ruta: Finanzas \ Gestion financiera \
Libro mayor \ Cuenta \ Visualizar partidas, o por la transaccion FBL3N. A
continuacion aparece un cuadro en donde debe ingresar la cuenta caja general en
el campo “cuenta mayor”.

Después aparece un listado de las partidas abiertas, se ubica en el campo
asignacion, en donde encuentra la oficina y el movimiento que esta cuadrando, y
la selecciona con CTRL+SHIFT+F2, con esta opcion se filtra la informacion, luego
la filtra por clave de contabilizacion 40 con clic en el icono modificar disposicion o
CTRL+F8 selecciona los campos referencia y texto cabecera documento, esto con
el fin de adicionar a la consulta el numero del recibo pos el cual se ubica para los
documentos SK en referencia, y para los documentos DZ en texto cabecera.

Para descargar la informacion de SAP, el Analista Contable ingresa por la ruta:
Sistema \ Lista \ Grabar \ Fichero local, aparece un cuadro en el cual debe hacer
clic sobre la opcion hoja de calculo y dar enter. A continuacion, aparece una
ventana para escoger el directorio de destino, en ella ubica el archivo en la carpeta
de usuario nombrandolo con la fecha del dia y hace clic en el botdn transferir.
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El Analista o el Auxiliar Contable debe entrar al sistema Caja3, en el menu
principal, ingresa por la ruta: Reportes \ Contabilidad \ Consolidado medios de
pago; debe incluir los parametros de “fechas de movimiento en caja y oficina
correspondiente”. En el reporte debe hacer clic sobre el icono export y seleccionar
el formato Excel 5.0 (.xIs) e incluir el archivo destino. El reporte debe ser guardado
en la carpeta del usuario.

Posteriormente, el Analista Contable, debe organizar los archivos en una sola hoja
de trabajo, identificando la fuente para actualizar el formato y multiplicar la
informacion de Caja3 por (-1). Finalmente, construye una la tabla dinamica de
Excel, cruzando la informacion descargada por numero de POS y valor, para
identificar las diferencias presentadas.

22. IDENTIFICAR DIFERENCIAS EN EXCEL.

Una vez construida la tabla dinamica, el Analista Contable, identifica facilmente las
diferencias porque en la columna asignada al valor total de la transaccién
aparecen valores negativos. Con esos valores se verifica en SAP cual es la factura
que esta generando las diferencias.

23. INFORMAR AL INGENIERO DE CAJAS 3 LAS INCONSISTENCIAS.

El Analista Contable envia un mail al Ingeniero de Caja3 con el numero de
factura(s) que generan la(s) diferencia(s), para que él corrija las inconsistencias de
facturacion y las suba al sistema Caja3 correctamente.

24. CORREGIR E INFORMAR VIA MAIL AL ANALISTA CONTABLE QUE YA
FUE CORREGIDO.

El Ingeniero de Caja3 envia un mail al Analista Contable informandole que realiz6

las correcciones a la facturacién en el sistema Caja3 y que la informacion se
encuentra disponible para su uso. El proceso se remite a la actividad 19.

25. ARCHIVAR SOPORTES FISICOS ENVIADOS EN EL MOVIMIENTO DE
CAJA.

Cuando el movimiento de la cuenta haya sido compensado, el Analista Contable
archiva en carpeta por oficina el movimiento de caja. Sobre la ultima semana de
cada mes, hace una relacion de todas las carpetas.

26. ENVIAR LA CARPETA AL CENTRO DE DOCUMENTACION.
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El Analista Contable debe entregar personalmente al Centro de Documentacion,
las carpetas con los movimientos diarios de cajas por oficina.

27. PROCESO LOGISTICA CENTRO DE DOCUMENTACION.

Proceso de Logistica Centro de Documentacidén. Este proceso empieza y se
relaciona en el manual del Centro de Documentacion Contable.

7.2  Ventas no Presénciales de TC y Débito Suscripciones

1. ENTREGAR AL ANALISTA CONTABLE SOPORTES DEL MOVIMIENTO
DE CAJA DE CAJAS 3 CON INFORME DE SUSCRIPCIONES 3 Y
APLICACION DE BANCOS.

El Analista Contable, debe recibir a diario el movimiento de caja del dia anterior
habil. El cual debe contener los siguientes documentos:

Reporte de Ingresos diarios por Suscripciones3

Reporte de ingresos diarios por caja, de la oficina Bancos V&SL (Caja3)
Reporte de ingresos diarios por caja, correspondientes al cajero encargado
del proceso de Collier.

Listado Soporte Bancos (Suscripciones3)

Reporte de Recibos y facturas anuladas: con los originales de los
documentos correspondientes.

Reporte de Ingresos descuentos concesiones (Suscripciones3)

VV VYV

A\

2. REGISTRAR EL DESCUENTO DEL CANAL EN SAP E INFORMAR EL
NUMERO DE DOCUMENTO A INFORMACION Y GESTION.

Con el reporte de Ingresos descuentos concesiones, el Analista Contable, debe
ingresar a SAP por la ruta: Finanzas \ Gestién Financiera \ Libro Mayor \ Contab.
Cta. de mayor, o se digita la transaccién F-02; diligenciando los siguientes
campos:

» Fecha documento : Se indica la fecha del movimiento.

» Clase de documento: Se asigna SK para indicar que son documentos de
caja.

» Sociedad: La que corresponda al movimientos que se esta Cuadrando,

» Fecha contabilizacion: Se indica la fecha del movimiento
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Periodo: Corresponde al mes del movimiento.

Moneda: Debe digitarse COP

Texto cabecera: Se asigna la oficina y fecha del movimiento en formato
ddmmaa.

clave contabilizacion: se indica un 40 que corresponde a un débito

cuenta: cuanta contable de la Caja General y da ENTER

VV VVYYVY

En el campo clave contabilizacién se indica un 40 que corresponde a un débito, en
la cuenta de la Caja General y da enter, en el campo importe se indica el valor
total del “Descuento Promotora” que muestra el Reporte de “Ingresos descuentos
concesiones’, en el campo asignacion debe digitar el nombre de la oficina y
la fecha del movimiento en formato ddmmaa, en el campo texto indica el nombre
de la oficina, la fecha del movimiento y la descripcion del registro.

En la siguiente posicion debe registrar con clave de contabilizacién “34”, si se va a
girar el valor del descuento a los promotores, o con clave de contabilizacion 19
con indicador cuenta mayor especial (In.CME) L, si el valor del descuento se va a
cruzar con cartera, esta informacion es suministrada por Ventas y Servicios al
Lector y se encuentra en el cuadro resumen de registro descuentos de canal
promotores, de no encontrarse en el cuadro, se debe validar si existe cartera
pendiente de pago, en cuyo caso se registrara con clave de contabilizacion 19, de
lo contrario con 34.

En el campo cuenta se ingresa el numero del NIT que esté en el Reporte, este
registro se hace uno a uno. Cuando se utiliza la clave de contabilizacion “19”, se
debe diligenciar el campo “vence el”, dependiendo de la fecha del movimiento, es
decir si el movimiento es del 1 al 15 del mes la fecha corresponde al 15 del mes
del movimiento, si el movimiento es del 16 al 30 o 31, la fecha corresponde al
ultimo dia del mes del movimiento.

En el campo texto debe digitar el mismo del registro anterior.
Una vez finalizado este registro se hace click sobre el icono grabar o Control+S

y se coloca el numero de documento generado, en el reporte Ingresos descuentos
Concesiones.

3. .SUMAR EL TOTAL DEL REPORTE BANCOS CON EL TOTAL DE
REDEBAN DEL REPORTE DE SUSCRIPCIONES 3.

El Analista Contable, debe tomar del reporte de ingresos diarios por caja de la

oficina Bancos V&SL, del Cajero que maneja la operacion de Collier, el valor
correspondiente a Bic y sumarlo con el total de Bic, de la columna Valor Banco,
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del Listado Soporte Bancos Suscripciones3), este total lo debe buscar en el
reporte enviado por el coordinador contable verifica que la suma de estos este en
el extracto de Bancolombia.

4. OBTENER EL TOTAL DE LOS COBROS REALIZADOS CON EL CODIGO
DE V&SL-COLLIER Y EL TOTAL CON EL CODIGO DE V&SL-S3

El Analista Contable, debe identificar en el reporte listado soporte bancos, el total
valor banco de la oficina Bancos V&SL y restarle el total valor banco de BIC, a
este valor resultado se deja como un saldo en la caja general.

5. GENERAR LA CONSULTA EN EL PROGRAMA DE VISA POR CODIGO
DEL ESTABLECIMIENTO, FECHA Y FRANQUICIA.

En caso que el cédigo sea asociado con Ventas y Servicios al Lector, el Analista
Contable, debe abrir la aplicaciéon SIC de Visa. En el menu principal de la
aplicacién, selecciona la opcion informes, luego comercios y a continuacion
aparece un cuadro, en el campo comercio, el cual es un menu desplegable, se
busca la opcion Casa Editorial ElI Tiempo. En el mismo cuadro, hace click en el
checkbox correspondiente a las opciones “incluir visa interredes”, “incluir Amex
procesadas por Redeban”, “Por fecha de transaccién” y “detallado”. En el campo
de la “fecha inicial” y “fecha final” lo debe llenar con la fecha del dia del

movimiento a consultar.

A continuacion, el Analista Contable, debe hacer click sobre el boton play, esperar
un momento mientras se carga la informacion. En el momento en que se ilumina el
boton de “transacciones detalladas” (lupa), debe hacer click sobre él, para que
aparezca el reporte detallado de los cobros de tarjeta de crédito por franquicia.

6. COMPARAR LA CONSULTA DE VISA CON LOS TOTALES OBTENIDOS
DE LOS REPORTES DE SUSCRIPCIONES 3 Y BANCOS.

El Analista Contable, debe comparar los reportes de Bancos (Caja3) y
Suscripciones3, con la informacién de SIC Visa, anteriormente consultada.

7. UBICAR EN EL EXTRACTO BANCARIO LOS TOTALES ABONADOS

PARA CADA FRANQUICIA 'Y VALIDAR SON IGUALES A LOS
REPORTES Y CONSULTA.
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» Comparar estos totales (excepto Diners) y el total de cada consignacion de
tarjeta de crédito manual, con el Informe diario enviado por el Coordinador
Contable encargado de Bancos e Ingresos, teniendo en cuenta:

o El cédigo de establecimiento de comercio que le corresponda a cada

oficina (Ver documentacion No. 2)

o En este informe, la fecha corresponde a la del siguiente dia habil de la

transaccion.

o El valor a comparar se encuentra en la columna de Total Consignado,
Abrir el archivo de excel que contiene los abonos de las cuentas bancarias
donde se abonan tarjetas de crédito,

Se ubica en la hoja que contiene la informacion de la cuenta reportada en el

informe enviado por el Coordinador contable.

Ubicar la fecha de abono, que corresponde al siguiente dia habil de la

transaccion,

Validar que exista un abono en esa fecha por el valor tomado del informe diario

y cuyo texto haga referencia a abono por operaciones con tarjeta de crédito,

(excepto las manuales que las abonan varios dias después),

> Resaltar en el archivo el valor tomado, con el fin que nadie tome el mismo
valor,

» Tomar estos valores y fechas, para realizar la siguiente actividad.

Y VWV VYV V¥V

Para descargar al archivo de Excel que contiene el extracto bancario de todas las
cuentas de CEET en Bancolombia, El Analista Contable debe abrir el archivo
“abonos” y ubicarse sobre la hoja que contiene los ingresos por tarjetas de crédito,
la cual es denominada con los cuatro ultimos numeros de la cuenta bancaria en
que se abonan las tarjetas de crédito. En ella deben estar todos los abonos
hechos en la cuenta bancaria hasta la fecha.

En este extracto el Analista Contable, debe validar que se encuentre la
informacion correspondiente a los abonos hechos por cada franquicia y que estos
sean iguales a los consultados en el SIC de Visa.

8. LOS ABONOS DE LOS BANCOS SON IGUALES A LOS REPORTES?.

El Analista Contable, al realizar la actividad anterior, debe verificar que el total de
abonos en los bancos sea igual a la consulta de los reportes Bancos (Caja3),
Suscripciones3, y la informacién de SIC Visa. De ser este el caso el proceso
continua con la actividad 13, de lo contrario el proceso continua con la actividad
10.

9. INFORMAR AL APOYO DE ADMINISTRACION DE V&SL QUE EXISTE
DIFERENCIA ENTRE LOS REPORTES Y EL ABONO EN BANCOS.
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En caso que el total de abonos en Bancos no sea igual a la consulta de los
reportes Bancos (Caja3), Suscripciones3, y la informacién de SIC Visa, el Analista
Contable, debe informar al Apoyo Administrativo de V&SL, que existen diferencias
entre los reportes y el abono en bancos.

10. IDENTIFICAR LA DIFERENCIA Y PROCEDER A CORREGIR EN
CONJUNTO CON SISTEMAS.

El Apoyo Administrativo de V&SL, debe identificar la diferencia en los sistemas
comerciales e informa por qué se presento.

11. INFORMAR VIA MAIL AL ANALISTA CONTABLE CUANDO FACTURAN
LO QUE FALTA.

El Apoyo Administrativo de V&SL, debe enviar un correo al Analista Contable,
informandole el dia en que queda corregida la diferencia presentada.

12. HACER EL REGISTRO CONTABLE DEL ABONO EN BANCOS POR
SEPARADO PARA V&SL IDENTIFICANDO DIFERENCIAS SI EXISTEN.

En caso que el total de abonos en Bancos no sea igual a la consulta de los
reportes Bancos (Caja3), Suscripciones3, y la informacién de SIC Visa, el Analista
Contable, debe abrir SAP y entrar por la ruta: Finanzas \ Gestion financiera \ Libro
mayor \ Contabilizacion \ Cuenta mayor, o digitar la transaccion F-02. Debe tener
en cuenta que la fecha de contabilizacion y de documento, debe ser igual a la
fecha del movimiento, que el campo “periodo” corresponda al mes del movimiento,
que en el “texto cabecera” aparezca la oficina, fecha del movimiento y que el tipo
de documento sea SK.

Posteriormente, debe registrar el abono en la cuenta de notas crédito del banco,
con clave de contabilizacién 40, debe tener en cuenta que el importe corresponda
con el valor abonado por franquicia en el banco, que el campo “fecha valor” sea
igual a la fecha de abono en el banco y que el campo “texto” tenga asignado la
oficina y la fecha del movimiento. Después registra con clave de contabilizacién
50, en la cuenta caja general, en el campo “importe” ingresa el valor total que
aparece en los reportes Bancos (Caja3) y Suscripciones3, en el campo “fecha
valor”, el dia del movimiento, en el campo “Asignacion” la oficina y fecha del
movimiento y en el campo “texto” la oficina y fecha del movimiento.

Si la tarjeta pertenece a la franquicia Diners, se debe registrar por separado, el
valor del abono, en la cuenta notas crédito del banco, registrar la comisién,
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afectando el Centro de Costo 10015, luego registra las retenciones en la cuenta
contable correspondiente, teniendo en cuenta que, en el campo “asignaciéon” se
introduce el NIT del banco (Superior) y en el campo “texto” el nombre del banco y
tipo de tarjeta (Diners).

Para registrar las diferencias, el Analista Contable, debe registrar con clave
contabilizacién 50 en la cuenta caja general, en el campo “importe” ingresa el valor
de la diferencia que aparece en los reportes Bancos (Caja3) y Suscripciones3, en
el campo “fecha valor”, el dia del movimiento en que quedara registrada la
diferencia, en el campo “Asignacion” la oficina y fecha del movimiento de la
correccion y en el campo “texto” la oficina y fecha del movimiento donde quedara
corregido. Para realizare este registro se requiere que el Apoyo Administrativo de
V&SL envie un mail indicando porque se presento la diferencia y la fecha en que
quedara corregida esta.

Finalmente, el Analista Contable, debe hacer click sobre el icono grabar o digitar
Control+S.

13. REGISTRAR EN LA CUENTA DE CAJA DEBITO Y CREDITO EL TOTAL
COBRADO CON EL CODIGO DE DATATIEMPO.

En caso que el cédigo no este asociado con Ventas y Servicios al Lector, el
Analista Contable, debe ingresar a SAP y entrar por la ruta: Finanzas \ Gestion
financiera \ Libro mayor \ Contabilizaciéon \ Cuenta mayor, o digitar la transaccion
F-02. Debe tener en cuenta que la fecha de contabilizacién y de documento, debe
ser igual a la fecha del movimiento, que el campo “periodo” corresponda al mes
del movimiento, que en el “texto cabecera” aparezca la oficina, fecha del
movimiento y que el tipo de documento sea SK y en el campo “asignaciéon” debe
ingresar el nombre de la oficina con la fecha del dia del movimiento.

Posteriormente, registra el valor correspondiente al codigo de DATATIEMPO, con
clave de contabilizacion 40 en la caja general, que el campo “fecha valor” sea igual
a la fecha del movimiento y que el campo “texto” tenga asignado la oficina (DCV) y
la fecha del movimiento.

Después registra con clave de contabilizacion 50, en la cuenta caja general. En el
campo “importe” ingresa el mismo valor registrado anteriormente, en el campo
“fecha valor”, el dia del movimiento, en el campo “Asignacion” la oficina y fecha del
movimiento y en el campo “texto” la oficina y fecha del movimiento.

Finalmente, el Analista Contable, debe hacer click sobre el icono grabar.
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8. Conciliacion Bancaria

L RECIBIR EL EXTRACTO ENVIADO POR LOS BANCOS O BAJAR LOS
EXTRACTOS EN ARCHIVOS PLANOS DE LA GERENCIA ELECTRONICA
DE CADA BANCO.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe recibir el extracto bancario de acuerdo
con la forma de ingreso de extractos en SAP, la cual puede ser manual o
automatica. De acuerdo con lo anterior, los extractos en medio magnético son
generados directamente de las gerencias electronicas por: Tesoreria (Lloyds
Bank), Contabilidad (Bancolombia, Davivienda, Citibank, Banco de Bogota, Banco
Superior, Banco de Occidente y Colpatria), o enviados por la entidad financiera
(Banco Ganadero, Banco Agrario y Bancafe) (Ver anexo 14), los extractos fisicos
son enviados por la entidad bancaria excepto el extracto del Citabank NY que es
generado e impreso por Tesoreria.

Los Bancos con proceso de conciliacion mensual son, Citibank, BanCafe, Banco
Ganadero, Banco de Occidente ETCO, Bancolombia Miami y Banco de Bogota
(SENA), los restantes la conciliaciéon se realiza de forma diaria.

El proceso de cargue automatico se realiza para las cuentas bancarias de
Bancolombia, Banco de Bogota, Bancafe, Lloyds, Davivienda, Colpatria,
Ganadero Colseguros y Citibank Principal y Ahorros.

El proceso de cargue manual se realiza para las cuentas bancarias de: Citibank

NY, Bancafe IPCO, Banco Ganadero Tolima, BanColombia Miami y Banco de
Occidente ETCO.

2. CONTROLAR QUE LLEGUEN TODOS LOS EXTRACTOS FISICOS Y
MAGNETICOS.

Esta es una actividad de control en la cual el Analista o el Auxiliar Contable, debe

relacionar en la planilla de control extractos en Excel, los que recibe tanto en
medio magnético como fisicos. (Ver anexo 15)

3. ¢SE RECIBEN TODOS LOS EXTRACTOS FISICOS Y MAGNETICOS?

El Analista o el Auxiliar Contable, verifica en la planilla de control de extractos, que
estos se hayan recibido en su totalidad, de ser este el caso el proceso continua en
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la actividad cinco (5), en caso contrario el proceso continua con la actividad cuatro

(4).
4. SOLICITAR A LA ENTIDAD BANCARIA LOS EXTRACTOS FALTANTES.

En caso que los extractos no hayan llegado en su totalidad, el Analista o el Auxiliar
Contable, debe solicitar via telefénica o escrita, a la entidad bancaria los extractos
que no han sido recibidos. El proceso se remite a la actividad no. 1.

5. ¢SE HACE CARGUE AUTOMATICO?

En caso que los extractos hayan llegado en su totalidad, el Analista o el Auxiliar
Contable, verifica si el extracto a cargar se hace con proceso automatico, de ser
este el caso el proceso continua con la actividad 11, en caso contrario el proceso
continua con la actividad seis (6).

6.  SELECCIONAR LA CUENTA BANCARIA Y DIGITAR EL EXTRACTO EN
SAP (OPCION DE CARGUE MANUAL).

En caso que el registro no pueda ser cargado de forma automatica, el Analista o el
Auxiliar Contable, debe Ingresar a SAP, por la ventana de ingreso de extractos,
mediante la ruta: Finanzas \ Tesoreria \ Gestion caja \ Entradas \ Extracto cuenta
manual \ Registrar, o digita la transaccion FF67, para cargue manual, en esta
ventana se debe seleccionar la opcion “resumen”.

A continuacion, el Analista o el Auxiliar Contable, debe seleccionar la cuenta
bancaria que corresponda al extracto, para visualizar el resumen de los extractos
que han sido cargados en el sistema, hace doble click sobre la cuenta de interés,
selecciona la opcidn “nuevo extracto” y modifica en el sistema la fecha del extracto
ingresado, la cual debe ser el ultimo dia habil del mes a cargar y para proceso
diario la fecha del dia del movimiento; posteriormente, digita el saldo final que
aparece en el extracto fisico y la fecha de contabilizacion, la cual debe
corresponder al mes al que pertenece el movimiento del extracto y da enter.

En la siguiente pantalla debe Incluir los movimientos débito y crédito que presente
el extracto en los campos “op” del sistema SAP, utilizando la siguiente
nomenclatura:

A1 para notas debito
A2 para notas Crédito
A3 para consignaciones
A4 para Cheques
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Teniendo en cuenta que:

» Fecha valor: corresponde a la fecha de transaccion que aparece en el
extracto.

» Importe: corresponde al valor abonado en el banco. Cuando es un movimiento
debito o cheque se ingresa con el signo (-) al final.

» Referencia Banco: solo se utiliza para digitar el numero del cheque.

> Texto posicion: se debe ingresar el mismo detalle que aparece en el extracto.

NOTA: Todos los valores se ingresan sin decimales (aproximados).

7. VALIDAR QUE LOS CAMPOS DE IMPORTE ENTRADO Y EXTRACTO
SEAN IGUALES EN SAP.

Esta es una actividad de control en la cual el Analista o el Auxiliar Contable, debe
verificar que al finalizar la digitacion de todo el movimiento de la cuenta bancaria,
los valores de los campos “importe entrado” y el campo “extracto Banco” sean
iguales.

8. ¢LOS CAMPOS SON IGUALES?

El Analista o el Auxiliar Contable, en la actividad anterior verifica que los campos
importe entrado y extracto banco sean iguales. De ser este el caso el proceso
continua con la actividad 10, de lo contrario el proceso continua con la actividad
nueve (9).

9. REVISAR TODOS LOS REGISTROS Y CORREGIR LOS ERRORES
ENCONTRADOS EN SAP.

En caso que los campos importe del extracto y extracto banco, no sean iguales, el
Analista o el Auxiliar Contable, debe revisar completamente la digitacién y hacer
las correcciones pertinentes; el proceso regresa a la actividad siete (7).

10. GRABAR Y CONTABILIZAR EL EXTRACTO EN SAP.

En caso que los campos importe del extracto y extracto banco, sean iguales, el
Analista o el Auxiliar Contable, debe grabar el extracto bancario, seleccionando el
icono grabar o digitando “control+S”. A continuacion, sobre la misma pantalla en
donde visualiza el extracto cargado al sistema, debe contabilizar el extracto
siguiendo la ruta: Extracto de cuenta \ Contabilizar \ Extracto individual y aceptar.
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Sistemas / servicios / batch Input / Carpetas o transaccion SM35, aparece el juego
de datos que se cargo; se selecciona el juego de datos y se ejecuta; se
seleccionan las opciones de visual. Solo errores y habilitar los checks de Log
ampliado y modo experto (se deshabilitan el check de Tam.standar dynpro), y se
ejecuta.

El sistema genera un cuadro de dialogo que informa la finalizacion del proceso de
sesion de batch input, en el cual se selecciona la opcion de Finalizar batch input.
El proceso finaliza.

11. (EL BANCO ENVIA EL ARCHIVO PLANO?

El Analista o el Auxiliar Contable, debe verificar si el banco ha enviado el archivo
plano del extracto, para cargar a SAP; de ser este el caso el proceso continua con
la actividad 13, de lo contrario el proceso continua con la actividad 12.

12. GENERAR EL ARCHIVO PLANO DIRECTAMENTE DE LA CONSULTA DE
LA BANCA ELECTRONICA.

En caso que el banco no haya enviado el archivo plano con el extracto bancario, el
Analista o el Auxiliar Contable, debe generar de las bancas electronicas los
extractos bancarios correspondientes al mes o dia de conciliacion. (Ver anexo 16)

13. ABRIR EL ARCHIVO EN WORD PAD Y REVISAR QUE LA CUENTA
BANCARIA 'Y QUE EL MES O DIA CORRESPONDAN AL QUE SE VA A
CARGAR.

Esta es una actividad de control en la cual, una vez obtenidos los archivos en
medio magnético, el Analista o el Auxiliar Contable, debe abrir los archivos en
Word Pad y validar que sean de la cuenta y mes o dia correspondientes.

14. (EL ARCHIVO ES DE LA CUENTA Y DEL MES O DIA
CORRESPONDIENTE?

El Analista o el Auxiliar Contable, valida que el mes o dia y la cuenta del archivo

sea el correspondiente, de ser este el caso el proceso continua con la actividad
15, de lo contrario el proceso se regresa a la actividad cuatro (4).

15. CARGAR AUTOMATICAMENTE EL ARCHIVO EN SAP,
SELECCIONANDO LA CUENTA CORRESPONDIENTE.

En caso que el archivo plano del extracto, corresponda a la cuenta y mes o dia
correspondiente, el Analista o el Auxiliar Contable, debe abrir el archivo que
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contiene el extracto en Word Pad y borra la informacion que no es necesaria,
verifica que no existan espacios, y caracteristicas que no sean incompatibles con
la gerencia electronica:

» Davivienda: signos positivos y negativos

= Banco Bogota: las dos ultimas lineas

= (Citibank, Banco Ganadero y Colseguros: la primera y ultima linea

= Bancafe: las dos primeras filas

Luego, debe Ingresar al sistema SAP. En el primer menu digitar Zconta_etco,
seleccionar la opcion: cargue de datos — extractos bancarios (se selecciona
mensual para los que se reciben cada mes o diario; y para el caso de
Bancolombia se selecciona cargue diario en la aplicacién), a continuacion aparece
una pantalla donde deben diligenciar los siguientes campos:

» Sociedad: a la que corresponda la cuenta bancaria.

» Banco: despliega el match code y selecciona el nombre del banco, al que
pertenece la cuenta.

» Clave del banco: Se debe buscar el numero de la cuenta del extracto fisico en
la hoja de cddigos de cuentas (se tienen codigos para cada banco y cada
cuenta, con el fin de poder realizar el cargue del extracto en el sistema SAP).

» Fecha de contabilizacion: fecha final del extracto.

A continuacion, debe oprimir “Ejecutar” y se despliega una ventana en la que se
debe especificar la ruta donde se encuentra el archivo de texto del extracto y se
oprime la opcion “transferir” para visualizar el numero de registros grabados.

Se procede a correr el batch input por medio de la ruta: Sistemas/ Servicios /
Batch Input/ Carpetas o transaccion SM35; en la pantalla que aparece con el
resumen de juego de datos, se selecciona el juego de datos a correr y se ejecuta;
se seleccionan las opciones de visual. Solo errores y habilitar los checks de Log
ampliado y modo experto (se deshabilitan el check de Tam.standar dynpro), y se
ejecuta. En la pantalla siguiente, se visualizan los debitos, créditos y numeros de
registro que se generaron.

16. EXISTEN CODIGOS NUEVOS QUE NO PERMITAN SUBIR EL
EXTRACTO A SAP?

El Analista o el Auxiliar Contable, al realizar la actividad anterior en SAP, debe
verificar, que no se despliegue la pantalla “tratar extracto de cuenta”, en caso de
aparecer es porque, faltan crear codigos de extracto. De ser este el caso el
proceso continua en la actividad 17, en caso contrario continua en la actividad 21.
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17. BAJAR EL ARCHIVO A EXCEL Y UBICAR LOS CODIGOS NUEVOS E
INFORMAR AL COORDINADOR CONTABLE.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe abrir el archivo plano del extracto bancario
en Excel, para ello es necesario tener a la mano la estructura del archivo para
cada banco; una vez abierto ubica las diferencias y obtiene los codigos de
transaccion que no se han creado y generan la inconsistencia; finalmente, debe
informar al Coordinador Contable y solicitar la creaciéon de los mismos en SAP
(desarrollo).

18. CREAR EN SAP DESARROLLO EL CODIGO, E INFORMAR AL
INGENIERO DE SISTEMAS VIA MAIL.

El Coordinador Contable, debe ingresar a SAP desarrollo y digita la transaccion
“‘OT51”, aparece la pantalla de definir area de trabajo, en ella debe desplegar el
match code, y escoger la entidad bancaria a la cual pertenece el codigo de
extracto a crear y da enter.

Sobre la siguiente pantalla, selecciona el icono de entradas nuevas, aparece una
tabla en la cual debe diligenciar los campos:

» Operacion Externa: en el cual se digita el cédigo bancario que identifica la
transaccion.

» Signo +/-: con el cual se identifica la naturaleza de la transaccién

> Regla de Contabilizacion: en el cual se identifica con, A1 las notas débito,
A2 las notas crédito, A3 las consignaciones y A4 los cheques.

Una vez diligenciados los campos, debe hacer click sobre el icono del libro o digita
Control+S; al hacer esto, aparece la pantalla de consulta orden de modificacion,
en la cual hace click sobre el boton de crear orden, después despliega un cuadro
de crear pedido, donde se describe brevemente lo que se esta creando y da enter.

En la siguiente pantalla aparece un numero de orden que empieza con las letras
DEVK seguido de numeros, el cual debe apuntar y da enter.

Posteriormente, digita en SAP la transaccion SE10, para liberar la orden de
transporte, luego, aparece la pantalla de “customizing Organizer: acceso”, en la
cual da click sobre el botdn visualizar, a continuacion, se ubica sobre el numero de
orden apuntado con anterioridad y da click sobre el icono liberar o digita F9; en la
pantalla siguiente, oprime el icono de grabar seguido del icono de regresar o F3,
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una vez realizado este proceso la orden se libera a una nueva orden, la cual se
libera, seleccionandola y oprimiendo el boton de liberar \ liberar y exportar.

Finalmente, debe oprimir el botdn de refrescar o shift+F2, hasta cuando en la
observacion aparezca finalizado, toma el nuevo numero de orden y lo informa via
mail al Ingeniero de Sistemas solicitando el transporte a produccion.

19. INFORMAR VIA MAIL AL COORDINADOR CONTABLE QUE YA ESTA EL
TRANSPORTE EN PRODUCCION SAP.

El Ingeniero de Sistemas, debe transportar la orden al ambiente de produccién de
SAP, e informa al Coordinador Contable, que esta listo para su uso.

20. INFORMAR AL ANALISTA O AUXILIAR CONTABLE QUE PUEDE
CONTINUAR CON EL PROCESO.

El Coordinador Contable, debe informar al Analista o al Auxiliar Contable que
puede continuar con el proceso, de esta manera el proceso continia en la
actividad 15.

21. EJECUTAR EL JUEGO DE DATOS “EXTRACTO” EN SAP.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe cargar el extracto teniendo en cuenta la
siguiente ruta: Sistemas \ Servicios \ Batch Imput \ Tratar, o digitando la
transaccion SM35.

En la pantalla siguiente, en la parte superior izquierda se debe seleccionar la
opcidn “resumen”, luego se despliega la pantalla “JD a procesar”, alli se visualiza
una tabla en la que se debe seleccionar el juego de datos, debe verificar que en el
campo “autorizacion” aparezca el nombre del usuario que ha cargado el extracto y
que el nombre del juego de Datos es la clave del banco y cuatro ultimos numeros
de la cuenta bancaria, sobre éste se debe hacer doble click y solo seleccionar los
siguientes check’s:

Visualizar solo errores
Log ampliado

Modo experto
Procesar

Finalizar

YVVYVYYVYYV

22. COMPARAR LOS TOTALES DEBITO Y CREDITO DE SAP CON EL
EXTRACTO FISICO.
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Esta es una actividad de control en la cual el Analista o el Auxiliar Contable, debe
validar en la pantalla y contra el extracto fisico los totales debito y crédito.

23. ;LOS TOTALES SON IGUALES?

El Analista o el Auxiliar Contable, una vez realizada la actividad anterior, debe
verificar que los totales debito y crédito, sean iguales. De ser este el caso el
proceso continua en la actividad 28, de lo contrario el proceso continua en la
actividad 24.

24. CANCELAR LA EJECUCION DEL JUEGO DE DATOS “EXTRACTO” EN
SAP.

En caso que los totales debito y crédito, de los extractos bancarios no coincidan, el
Analista o el Auxiliar Contable, oprime dos veces el icono de regresar o F3 (Flecha
verde), aparece una alerta en la cual pregunta si desea conservar los datos de
batch input, a lo cual debe responder NO vy finalizar.

25. REVISAR EL ARCHIVO PLANO EN EXCEL PARA IDENTIFICAR LA
DIFERENCIA VS. EL EXTRACTO FISICO.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe abrir el archivo plano del extracto bancario
en Excel, para ello es necesario tener a mano la estructura del archivo para cada
banco, una vez abierto lo compara con el extracto fisico y ubica las diferencias.

26. (EXISTE UN CODIGO MAL CREADO?

El Analista o el Auxiliar Contable, después de realizar la actividad anterior, debe
verificar si todos los codigos estan de acuerdo con los existentes, de ser este el
caso el proceso continta con la actividad 18, de lo contrario el proceso continua
con la actividad 27.

27. BORRAR LA INFORMACION SOSBRANTE DEL ARCHIVO PLANO EN
EXCEL Y LA QUE FALTA LA TIENE EN CUENTA' Y CONTINUA.

En caso que los cédigos se encuentren creados de forma incorrecta, el Analista o
el Auxiliar Contable, debe identificar si le sobra informacion, de ser este el caso la
borra y si le falta la tiene en cuenta y continta. El proceso regresa a la actividad
15.

28. EJECUTAREN SAP EL JUEGO DE DATOS FINAL.
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En caso que los totales debito y crédito, de los extractos bancarios coincidan, el
Analista o el Auxiliar Contable, debe contabilizar el extracto teniendo en cuenta la
siguiente ruta: Sistemas \ Servicios \ Batch Imput \ Tratar, o digitando la
transaccion SM35.

En la pantalla siguiente, en la parte superior izquierda se debe seleccionar la
opcion “resumen”, luego se despliega la pantalla “JD a procesar”, alli se visualiza
una tabla en la que se debe seleccionar el juego de datos en el cual en el campo
“autorizaciéon” aparezca el nombre del usuario que ha cargado el extracto, se
valida el nombre del juego de datos que se compone de 10 caracteres asi: Los
primeros 5 caracteres se refieren al cddigo del banco, y los 4 ultimos digitos
corresponden a la cuenta contable. Esta informacion se separa con un guion,
sobre éste se debe hacer doble click y seleccionar:

Visualizar solo errores
Log ampliado

Modo experto
Procesar

Finalizar

YVVYVYYV

29. REGISTRAR EN SAP LAS PARTIDAS QUE NO VENIAN EN EL ARCHIVO
PARA CARGUE AUTOMATICO.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe ingresar a SAP, por la ruta \ Finanzas \
Gestion Financiera \ Libro mayor \ Contabilizacién \ Cuenta de mayor o digitar la
transaccion F-02, para realizar este registro debe tener en cuenta que:
» El documento a utilizar debe ser ZR
» La fecha de documento debe ser igual a la fecha de la transaccion
> Las cuentas a utilizar deben ser la cuenta de extracto, es decir la terminada
en “0”, vs. la cuenta que identifique el movimiento es decir, la terminada en
“1” para ND, “2” para NC, “3” para consignaciones y “4” para cheques.
» La fecha valor debe ser igual a la fecha de la transaccién en extracto.

30. REVISAR EN SAP QUE EL SALDO DE LA CUENTA CERO SEA IGUAL AL
SALDO DEL EXTRACTO FISICO.

Esta es una actividad de control en la cual el Analista o el Auxiliar Contable, debe
verificar en SAP que el saldo de la cuenta contable de Bancos conciliacion
(terminada en cero) sea igual al valor que aparece en el extracto fisico, esto
siguiendo la ruta: Finanzas \ Gestion financiera \ Libro mayor \ Cuenta \ Visualizar
saldo o digitando la transaccion FS10N. En esta ventana se debe llenar los
campos:
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» Numero de cuenta contable: que corresponde a la cuenta contable
terminada en “0”.

» Sociedad: La correspondiente a la cuenta bancaria.

» Ejercicio: el afio en el que se este conciliando.

31. (EL SALDO ES IGUAL?

El Analista o el Auxiliar Contable, debe validar que el saldo de la cuenta sea igual
al del extracto fisico, de ser asi, el proceso continia en la actividad 34, de lo
contrario el proceso continua en la actividad 32.

32. REVISAR EL MOVIMIENTO DE LA CUENTA PARA IDENTIFICAR LOS
REGISTROS DIFERENTES AL EXTRACTO E INFORMAR AL
COORDINADOR CONTABLE VIA MAIL.

En caso que los saldos no sean iguales, el Analista o el Auxiliar Contable, debe
verificar en SAP, que el saldo de la cuenta contable de Bancos conciliacién
(terminada en cero) sea igual al valor que aparece en el extracto fisico, esto
siguiendo la ruta: Finanzas \ Gestion Financiera \ Libro mayor \ Cuenta \ Visualizar
saldo o digitando la transaccion FS10N, En esta ventana se debe llenar los
campos:

» Numero de cuenta contable: que corresponde a la cuenta contable

terminada en “0”.
» Sociedad: La correspondiente a la cuenta bancaria.
» Ejercicio: el afio en el que se este conciliando.

Una vez haya llenado los campos, debe dar doble click, en la columna saldo MD,
que corresponde al mes que se esta cargando, organiza los registros por tipo de
documento y valida los que son diferentes a ZR, toma el numero de documento y
lo informa al Coordinador Contable. Si las inconsistencias no se presentan en los
documentos diferentes a ZR, debera bajar la informacién de SAP a un archivo de
Excel y compararlo con los datos del extracto.

33. ANULAR DE SAP EL REGISTRO DE LA INCONSISTENCAI E INFORMAR
VIA MAIL AL RESPONSABLE.

El Coordinador Contable, debe ingresar a SAP por la ruta: Finanzas \ Gestion
financiera \ Libro mayor \ Documento \ Anular \ Individual o digitando la
transaccion FBO08, para anular debe utilizar como motivo de anulacion “03”, para
gue no se alteren los saldos debito — crédito, adicional debe tener en cuenta que la
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fecha y periodo de anulacién correspondan al mes que se esta conciliando y luego
se regresa a la actividad 30.

34. REGISTRAR LAS NOTAS DEBITO DE GASTOS EN SAP.

En caso que los saldos sean iguales, el Analista o el Auxiliar Contable, debe
identificar si el cargue de los conceptos por Notas Débito de comisiones, gastos
bancarios, cheques de gerencia, impuestos, aportes, remesas, entre otras se
pueden hacer en forma automatica o manual.

35. (EL REGISTRO SE DEBE REALIZAR MANUALMENTE?

El Analista o el Auxiliar Contable, debe validar a que banco corresponden los
gastos que debe contabilizar y si este proceso se realiza de forma manual. De ser
asi, el proceso continua en la actividad 40, de lo contrario el proceso continua en
la actividad 36.

36. CORRER EL PROCESO DE CARGUE DE GASTOS BANCARIOS EN SAP
CON EL MISMO ARCHIVO DEL EXTRACTO.

En caso que el registro de los gastos bancarios no se pueda hacer de forma
manual, el Analista o el Auxiliar Contable, debe ingresar a SAP y en el menu
principal digita “Zconta_ETCO”, A continuacion, sigue la ruta: Cargue de datos \
Gastos bancarios; y escoge la entidad bancaria de la cual va a contabilizar los
gastos. En la pantalla siguiente, encuentra los siguientes sub-menus:

> Cuenta: debe seleccionar la cuenta bancaria, teniendo en cuenta la
periodicidad con que se registran los gastos.
» Parametros contables, debe digitar:
o Sociedad a la que corresponda la cuenta bancaria,
o Fecha de contabilizacidon, la cual debe corresponder al mes del
movimiento,
o Periodo, debe ser igual al mes del movimiento.
» Archivo de cargue, debe seleccionar la ruta donde se encuentra grabado el
extracto en archivo plano.
> Modo de ejecucién del cargue, debe digitar la opcidn E; para que muestre si
existen errores.

Finalmente, hace clic en el icono ejecutar.

37. IMPRIMIR EL LISTADO DEL RESULTADO DEL PROCESO.
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El Analista o el Auxiliar Contable, debe imprimir el listado generado en el proceso,
de contabilizacion automatica de gastos bancarios, haciendo click sobre el icono
imprimir o digitando Control+P.

38. ENVIAR EL LISTADO AL CENTRO DE DOCUMENTACION PARA
ARCHIVAR EN EL CONSECUTIVO.

El Analista o el Auxiliar Contable, deben enviar el listado impreso del proceso, de
contabilizacion automatica de gastos bancarios, al centro de documentacién para
ser archivado y luego se remite paralelamente a las actividades 39 y 41.

39. PROCESO LOGISTICA CENTRO DE DOCUMENTACION.

El Analista Contable, debe entregar al Centro de Documentacion el listado impreso
del proceso, de contabilizacién automatica de gastos bancarios, para que este
realice su custodia.

40. REGISTRAR MANUALMENTE LOS GASTOS EN SAP POR CONCEPTO.

En caso que el registro se deba hacer de forma manual, el Analista o el Auxiliar
Contable, debe sumar del extracto fisico las Notas Debito, que corresponden a
gastos o impuestos, y las Notas Crédito que correspondan a rendimientos
financieros o reintegros de gastos bancario, para registrarlos en SAP.

El Analista o Auxiliar Contable, debe ingresar a SAP por la ruta: Finanzas \
Gestion financiera \ Libro mayor \ Contabililizacion \ Cuenta de mayor \, o digita la
transaccion F-02, teniendo en cuenta que:

» Fecha de contabilizacion y de documento: debe corresponder al ultimo dia
del mes, siempre y cuando no se haya cerrado el periodo, de ser asi la
fecha debe corresponder al dia en que se esta haciendo el registro contable

» El campo periodo: corresponde al mes del extracto, siempre y cuando no se

haya cerrado el periodo, de ser asi, debe corresponder al mes en que se

esta haciendo el registro contable

Sociedad: corresponda a la titular de la cuenta bancaria,

Tipo de documento: SA

Moneda, debe corresponder a COP, excepto cuando se registren los gastos

de la cuenta bancaria de Citibank NY, en cuyo caso se utiliza la moneda

USD.

» Importe: corresponde al total por concepto

» Centro de costo: el que corresponda para cada sociedad, para la
identificacion de los gastos no operacionales, de administracion o
financieros.

YV V VY
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» Centro de beneficio: el que corresponda en cada sociedad, para la
identificacion de los ingresos no operacionales, de administracion o
financieros.

» La fecha valor: corresponde a la fecha del ultimo dia del mes del extracto

» El campo detalle, debe activarse con un check, siempre que se registren
cuentas de ingresos, adicional se deben diligenciar todos los campos del
objeto PA, identificandolos asi:

o Articulo ‘:NOOPER
o Centro :depende de la sociedad

» El campo de asignacion, en las imputaciones de gastos o ingresos, debe
ser el numero del NIT de la entidad bancaria.

> El texto posicion: debe hacer referencia al nombre del banco, concepto de
ND que se esta registrando y mes de la transaccion.

Finalmente graba el documento digitando Control+S, o activando el icono del
libro.

41.

CORRER EL PROCESO DE COMPENSACION AUTOMATICA PARA
CUENTAS DE MAYOR.

Paralelamente a la actividad 38, el Analista o el Auxiliar Contable, debe ingresar a
SAP, siguiendo la ruta: Finanzas \ Gestion financiera \ Libro mayor \ Operaciones
periddicas \ Compensar autom. o ingresar por la transaccion F.13.

A continuacion aparece un cuadro en el cual debe tener en cuenta:

>
>
>

>
>

Sociedad: Corresponde a la titular de la cuenta bancaria.

Ejercicio: Corresponde al afio en curso

Fecha de contabilizacion: Debe corresponder al mes que se esta conciliando,
siempre y cuando no se haya cerrado el periodo, de lo contrario debe
corresponder a la del dia en que se este ejecutando el proceso.

Seleccionar cuentas de mayor en el checkbox y asignar el numero de la
cuenta, o rango de cuentas a compensar (cuentas contables terminadas en
1,2 y 3; la cuenta 0 no se compensa).

Fecha de compensacion: Debe corresponder al mes que se esta conciliando,
siempre y cuando no se haya cerrado el periodo, de lo contrario debe
corresponder a la del dia en que se este ejecutando el proceso.

Quitar el check de ejecucion de test

Habilitar check de tener en cuenta tolerancias

El Analista o el Auxiliar Contable, debe validar la informacién diligenciada y la
ejecuta, activando el icono de ejecutar ubicado en la parte superior izquierda del
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menu, o digitando F8; luego enter, posteriormente, aparece un listado de resumen
al cual debe aceptar para terminar el proceso.

42. COMPENSAR AUTOMATICAMENTE EN SAP, CHEQUES

El auxiliar o analista contable, debera realizar la compensacion de cheques para
entidades en las que se tengan activas, las cuentas corrientes, de la siguiente
manera:

Ingresa a SAP por medio de la ruta ZCONTA_ETCO/ Otros/ ZCOMCHEQ -
Compensacion extracto Pago; se diligencian los siguientes campos:

» Sociedad: Corresponde a la titular de la cuenta bancaria.

» Cuenta contable: cuenta correspondiente a los cheques, terminada en 4.

» Fecha de documento (pago): primer dia habil del afio hasta el dia de la
compensacion.

» Fecha de compensacion: Debe corresponder al mes que se esta conciliando,
siempre y cuando no se haya cerrado el periodo, de lo contrario debe
corresponder a la del dia en que se este ejecutando el proceso.

> Activar el check de listar y compensar

» Digitar E, para visualizar errores.

Ejecutar o F8.

43. (EXISTEN PARTIDAS ABIERTAS DESPUES DEL PROCESO DE
COMPENSACION?

El Analista o el Auxiliar Contable, debe verificar si existen partidas abiertas, una
vez terminado el proceso de compensacion automatica, de ser este el caso el
proceso continua con la actividad 44, de lo contrario el proceso termina.

44. REVISAR LAS PARTIDAS ABIERTAS IDENTIFICANDO CUALES SE
PUEDEN CRUZAR Y LOS GASTOS PENDIENTES DE REGISTRO.

Esta es una actividad de control en la cual el Analista o el Auxiliar Contable, en
caso que existan partidas abiertas una vez finalizado el proceso de compensacién
automatica, debe ingresar a SAP, siguiendo la ruta: Finanzas \ Gestidn
financiera \ Libro mayor \ Cuenta \ Visualizar partidas, o digitando la transaccion
FBL3N. A continuacion aparece una pantalla en la cual debe digitar:

» Cuenta: corresponde a la cuenta contable, del banco del que desea
visualizar las partidas abiertas
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» Sociedad: La que corresponda a la cuenta que se esta conciliando
» Activar el check de partidas abiertas.

Despliega un cuadro en el cual debe activar el check de fecha de contabilizacion y
dar enter. A continuacion, digita en la fecha hasta, la del ultimo dia del mes, que se
esta conciliando. Da ejecutar o F8 para aceptar el proceso.

Posteriormente en la pantalla se visualizan las partidas que se encuentran abiertas
en la cuenta contable, seleccionando el icono “layout” o digitando ctrl+F9,
selecciona la estructura de conciliacion bancaria (layout), dando doble click sobre
ella.

Si desea imprimir, activa el icono de la impresora o digitando Control+P, imprime
el listado, asegurandose, que el dispositivo de impresion sea el correspondiente
para contabilidad impresora de punto, adicionalmente, debe activar el check de
salida inmediata.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe validar en el listado, cuales partidas se
pueden cruzar y no cruzaron O si existen conceptos de gasto que no se
registraron.

Si el Analista o el Auxiliar Contable identifica partidas abiertas que se pudieron
compensar y no se compensaron automaticamente es decir, que generan
diferencia de 1-50 pesos, se debera realizar manualmente la compensacion de la
siguiente manera:

El Analista o el Auxiliar Contable, debe ingresar a SAP, mediante la ruta:
Finanzas \ Gestidén financiera \ Libro mayor \ Cuenta \ Compensar, o con la
transaccion F-03. En esta ventana se debe digitar:

= Cuenta contable: cuenta contable del banco

» Fecha en la que se desea hacer la compensacion

= Periodo: mes en el que se hace la compensacion, teniendo en cuenta que el
periodo contable debe estar abierto

En “Otras delimitaciones”, selecciona la opcidén que mas facilite la compensacion y
da enter.

En la pantalla siguiente, se despliega una ventana, en la que se encuentran todas
las partidas abiertas, dentro de ésta ventana se debe tener en cuenta los
siguientes pasos:

> Hacer click sobre el icono “marcar todo”, o digita Control+F1
» Hacer click sobre el icono “Desactivar partidas”
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» Hacer doble click sobre las partidas que cruzan.

» Seleccionar la opcién “Resumen documento” y luego “Documento simular”,
deben aparecer débitos iguales a créditos.

> Grabar el documento seleccionando el icono del diskette, o digita
Control+S.

Se lleva a cabo lo descrito en los primeros parrafos de esta actividad.

45. SON GASTOS BANCARIOS?

El Analista o el Auxiliar Contable, identifica si las partidas abiertas corresponden a
gastos bancarios pendientes de registrar, de ser este el caso el proceso continua
en la actividad 46, de los contrario el proceso continua en la actividad 53.

46. REVISAR CUALES CONCEPTOS DE GASTOS NO SE REGISTRARON Y
UBICAR EL CODIGO DEL GASTO.

En caso que las partidas abiertas correspondan a gastos bancarios, el Analista o
el Auxiliar Contable, debe abrir el archivo plano del extracto bancario en Excel,
para ello es necesario tener a mano la estructura del archivo para cada banco, una
vez abierto, ubica las notas correspondientes a los gastos no contabilizados y
toma el cdédigo de la transaccion que lo identifica. El proceso continua
paralelamente con la actividad 40 y 47.

47. INFORMAR AL COORDINADOR CONTABLE EL CODIGO DEL GASTO.

El Analista o el Auxiliar Contable, informa al coordinador contable, el codigo de la
transaccion, que no se ha creado y el concepto.

48. CREAR EN SAP DESARROLLO EL CODIGO DEL GASTO E INFORMAR
AL INGENIERO DE SISTEMAS EL N° DE LA ORDEN DE TRANSPORTE.

El Coordinador Contable, ingresa a SAP desarrollo y digita la transaccion “SM307,
aparece la pantalla de actualizar vista de tabla, en ella debe digitar
“Zcodigos_ ETCO?”, en el campo Tabla \ Vista y activa el icono actualizar.

A continuacion, aparece un mensaje de alerta, el cual debe aceptar.

En la pantalla siguiente, visualiza los codigos creados, activa el botén de entradas
nueva o digita F5, a continuacién debe diligenciar los siguientes campos:

» Cadigo: corresponde al codigo que identifica la transaccion,
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» Numero cuenta corriente: Se debe digitar el numero de la cuenta corriente
en la que se realiza este tipo de transaccién,

» Descripcion gasto: corresponde al concepto del gasto.

» Tipo y comando: estos campos se diligencia de acuerdo con la siguiente

informacion:
BANCO COMANDO | TIPO
BOGOTA BO BOGO
CITIBANK Cl CITI
COLPATRIA | CO COLP
DAVIVIENDA | DA DAVI
GANADERO | GA GANA

» Cuenta contable (clave contabilizacion 40): Debe diligenciarse con el
numero de la cuenta a la cual se le debe hacer un registro de naturaleza
debito,

» Cuenta contable (clave contabilizacion 50): Debe diligenciarse con el
numero de la cuenta a la cual se le debe hacer un registro de naturaleza
crédito,

» Centro de costo: se debe ingresar el que corresponda a la cuenta del gasto
de acuerdo con cada sociedad.

» Centro de beneficio: de acuerdo con la cuenta de gasto o ingreso.

Una vez diligenciados estos campos, se da click sobre el icono del libro, o se digita
Control+S, aparece la pantalla de consulta orden de modificacion, en la cual hace
click sobre el botdn de crear orden, después despliega un cuadro de crear pedido,
donde se describe brevemente lo que se esta creando y da enter, en la siguiente
pantalla aparece un numero de orden que empieza con las letras DEVK seguido
de numeros, el cual debe apuntar y da enter.

Posteriormente digita en SAP, la transaccién SE10, para liberar la orden de
transporte, aparece la pantalla de “costomizing Organizer: acceso”, en la cual da
click sobre el botdn visualizar, a continuacidon se ubica sobre el numero de orden
apuntado con anterioridad y da click sobre el icono liberar o digita F9, en la
pantalla siguiente, oprime el icono de grabar seguido del icono de regresar o F3,
una vez realizado este proceso la orden se libera a una nueva orden, la cual se
libera, seleccionandola y oprimiendo el boton de “liberar y exportar”. Al oprimir el
botdn de refrescar o shift+F2, hasta cuando en la observacion aparezca finalizado,
toma el nuevo numero de orden y lo informa via e-mail al ingeniero de sistemas
solicitando el transporte a produccion.

49. HACER EL TRANSPORTE A PRODUCCION E INFORMAR VIA MAIL AL
COORDINADOR CONTABLE QUE YA ESTA.
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El Ingeniero de Sistemas, debe transportar la orden al ambiente de produccién de

SAP, e informa al Coordinador Contable, que esta listo para su uso.

50. IDENTIFICAR A QUE AREA CORRESPONDEN E INFORMAR VIA E-MAIL
AL RESPONSABLE DE LA INCONSISTENCIA.

El Analista o el Auxiliar contable, debe identificar a que area corresponden los
registros, para ello debe ingresar a SAP, siguiendo la ruta: Finanzas \ Gestién
financiera \ Libro mayor \ Documento \ Visualizar, o mediante la transaccion FB03,
en esta pantalla debe digitar:

» Numero de documento que no cruzo.
» Sociedad a la que pertenece el registro
» Ejercicio, afio en el que se realizo el documento y da enter.

En la siguiente pantalla, debe dar click sobre el icono cabecera documento o
digitar F5 y de alli toma el autor del documento.

El auxiliar Contable, debe enviar mail a los responsables, detallando las
inconsistencias.

51. PROCESO TESORERIA REGISTRO.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe esperar a que termine el proceso de
Tesoreria, de registro.

52.  PROCESO CARTERA COMPENSACION.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe esperar a que termine el proceso de
Cartera, de Compensacion, para continuar el proceso con la actividad 42.

53. IDENTIFICAR EL NIT Y/O NOMBRE DEL CLIENTE QUE HIZO EL
ABONO.

En caso que no sean gastos bancarios y las inconsistencias no se deban al
registro, el Analista o el Auxiliar Contable, debe identificar el NIT del cliente que
realizé el abono. En el caso de Bancolombia, debe ingresar al sistema en-linea de
Bancolombia, siguiendo los mismos pasos descritos en la actividad 12, del
presente manual, solo que antes de exportar el archivo el extracto, debe dar click
en el icono Notas debito — Notas crédito, ubicado en la parte superior izquierda del
menu, a continuacion aparece una tabla en la que debe seleccionar las columnas;
fecha, explicacién y valor.
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Con la informacion visualizada, el sistema genera una relacion de todas las Notas,
especificando en las notas crédito que corresponden a pagos de proveedores, el
NIT y nombre del cliente que ha realizado el abono, una vez realizada esta
operacion debe exportar la consulta escogiendo tipo de archivo CSV. Una vez ha
exportado esta informacion, ubica los abonos que se encuentran pendientes de
aplicar.

Para Davivienda, debe consultar en el extracto de a cuerdo a lo descrito en la
actividad 12, pero en este caso se guarda como archivo con separadores.

Para las demas entidades bancarias, debe solicitar la informacion directamente al
banco con carta.

54. ENVIAR MAIL AL SUPERVISOR DE CARTERA INFORMANDO EL NIT,
EL VALOR Y LA CUENTA BANCARIA DEL ABONO.

El Analista o el Auxiliar Contable, informa via mail, al supervisor de cartera, las
partidas que se encuentran pendientes de aplicar, indicando, fecha de abono, el
valor y el NIT y/o nombre del cliente

55. ELABORAR Y ENVIAR CARTA AL BANCO SOLICITANDO ACLARACION
DE LAS PARTIDAS ABIERTAS DEFINITIVAS.

El Analista o el Auxiliar Contable, elabora comunicacién para cada banco, en la
que solicita aclaracion de cada una de las partidas que se encuentran pendientes
en la conciliacion, la valida junto con el Coordinador Contable, quien firma y envia
al banco, por correo o por mail.

56. ARCHIVAR EL EXTRACTO EN LA CARPETA CORRESPONDIENTE Y LA
ENVIA AL CENTRO DE DOCUMENTACION.

El Analista o Auxiliar Contable, solicita al centro de documentacion la carpeta del

extracto de la cuenta bancaria, archiva en ella el extracto de la cuenta que acaba
de conciliar y la regresa al centro de documentacién.

57. PROCESO LOGISTICA CENTRO DE DOCUMENTACION.

Se realiza el proceso de Logistica Centro de Documentacién de acuerdo a lo
descrito en su documento. Este proceso empieza y se relaciona en el manual del
Centro de Documentacién Contable.

58. HACER SEGUIMIENTO DE LAS CARTAS HASTA RECIBIR RESPUESTA.
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Esta es una actividad de control en la cual el, Analista o el Auxiliar Contable, debe
estar en constante comunicacion con la entidad bancaria, de manera que pueda
saber en que estado se encuentra la respuesta y cuando la envian; espera a que
mensajeria local entregue el fisico de la respuesta, de las que envian por correo
fisico, de las que se envian por mail, recibe la respuesta por este mismo medio.

59. REVISAR RESPUESTA DEL BANCO Y CLASIFICARLA.

El Analista o el Auxiliar Contable, una vez recibe la respuesta del banco, la valida
y la clasifica con el concepto de cada transaccion.

60. SON ABONOS DE CLIENTES?
El Analista o el Auxiliar Contable, verifica si las transacciones corresponden a

abonos de clientes, de ser este el caso, el proceso continua con la actividad 61, de
lo contrario, el proceso continua con la actividad 63.

61. ENVIAR MAIL AL COORDINADOR DE CARTERA INFORMANDO EL NIT
DEL CLIENTE, EL VALOR Y LA CUENTA BANCARIA DEL BANCO.

En caso que los abonos sean de clientes, el Coordinador Contable, solicita via

mail al Coordinador de Cartera, la aplicacién de los pagos, informando: fecha,
valor y NIT o nombre del cliente.

62. PROCESO CARTERA COMPENSACION.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe esperar a que se realice el proceso de
Cartera Compensacion para continuar con la actividad 42.

63. (ESDEVOLUCION DE TARJETA DE CREDITO?

En caso que los abonos no sean de clientes, el Analista o el Auxiliar Contable,
verifica si las transacciones corresponden a devoluciones de tarjeta de crédito, de
ser este el caso, el proceso continia con la actividad 66, de lo contrario, el
proceso continua con la actividad 64.

64. ENVIAR MAIL AL COORDINADOR DE TESORERIA INFORMANDO LAS
PARTIDAS CONCILIATORIAS.
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En caso que no sea una devolucion de tarjeta de crédito, el Coordinador de
Contable, solicita via mail al Coordinador de Tesoreria, informado las partidas
conciliatorias, junto con las aclaraciones del banco, para que se registren.

65. INFORMAR AL COORDINADOR CONTABLE CUANDO ESTAN
CONTABILIZADAS LAS PARTIDAS CONCILIATORIAS.

El Coordinador de Tesoreria, informa al coordinador contable que ya se
encuentran registradas las partidas, y este a su vez informa al analista o auxiliar
contable, para que el proceso continue, en la actividad 42.

66. ELABORAR EN EXCEL ARCHIVO CON CODIGO, N° DE TARJETA,
VALOR Y CAUSAL.

En caso que sea una devolucion de tarjeta de crédito, el Analista o el Auxiliar
Contable, ingresa en Excel y alimenta el cuadro con las reversiones de tarjetas de
credito, indicando: codigo de establecimiento, No. De tarjeta, valor y causal.

67. ¢LAS NOTAS DEBITO SON POR COBRO DOBLE?
El Analista o el Auxiliar Contable, valida si las reversiones son originadas por un

doble cobro, de ser asi, el proceso continua en la actividad 68, en caso contrario el
proceso continua con la actividad 71.

68. UBICA EN LOS REGISTROS DE VENTAS NO PRESENCIALES, EL
DOBLE COBRO

Esta es un actividad de control. En caso que las notas débito correspondan a

cobros dobles, el Analista Contable, debe ubicar en los registros de ventas no
presénciales la inconsistencia por el doble cobro y la compensa.

69. ARCHIVAR LA RESPUESTA EN LA CARPETA DE CORRESPONDENCIA
DE CADA BANCO.

El Analista Contable, archiva la respuesta del banco en la carpeta de
correspondencia de cada banco.

70. PROCESO CONTABILIDAD VENTAS NO PRESENCIALES (DT, V&SL Y
PUBLICIDAD).

Una vez conciliada toda la informaciéon en las cuentas bancarias de CEET, se
puede dar inicio a los procesos de Contabilidad de Ventas no presénciales
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71.  (LAS NOTAS DEBITO SON DE V&SL?

En caso que las notas débito no sean por cobro doble, el Analista o el Auxiliar
Contable, valida si las reversiones son de Ventas Servicios al Lector, de ser asi,
el proceso continua en la actividad 72 en caso contrario el proceso continua con la
actividad 74.

72. ENVIAR AL APOYO ADMINISTRATIVO DE V&SL LA INFORMACION.

En caso que las notas debito correspondan a Ventas y Servicios al Lector, el
Analista Contable, informa al Apoyo Administrativo de Ventas y Servicios al Lector,
el detalle de la devolucién, para que este la valide.

73. INFORMAR AL ANALISTA CONTABLE EL VALOR Y EL NOMBRE DEL
PRODUCTO QUE SE ALCANZO A SERVIR.

El Apoyo Administrativo de Ventas y Servicio al Lector, informa al Analista
Contable el nombre del producto que se facturo, con ese cobro y el valor que se
alcanzo a servir del mismo. Luego se remite a la actividad 75.

74. SOLICITAR AL ASISTENTE OPERATIVO DE CALL CENTER, LA
FACTURA QUE ORIGINO LA VENTA.

En caso que las notas debito no corresponda a Ventas y Servicios al Lector, el
Analista Contable, solicita al asistente operativo del Call Center, via mail, la factura
que origino la venta, para proceder a la anulacién.

75. HACER EL REGISTRO CONTABLE EN SAP Y ENVIAR
DOCUMENTACION PARA QUE SE ARCHIVE DENTRO DEL
CONSECUTIVO.

El Analista o el Auxiliar Contable ingresa a SAP, siguiendo la ruta: Finanzas \
Gestion Financiera \ Libro mayor \ Contabililizacion \ Cuenta de mayor, o digita la
transaccion F-02, teniendo en cuenta que:

» Fecha de contabilizacién y de documento: debe corresponder al dia en que
se esta haciendo el registro contable

» El campo periodo: debe corresponder al mes en que se esta haciendo el
registro contable

» Sociedad: corresponda a la titular de la cuenta bancaria

» Tipo de documento: SA
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YV VYV

Moneda: COP

Importe: en la posicién del banco, debe ser igual al valor de la nota debito
efectuada por el banco, en la posicion de la cuenta del diferido de
suscripciones, debe ser igual al valor que quedo pendiente por serviry en la
posicion del ingreso el valor del producto que se alcanzo a entregar.

Centro de beneficio: corresponde al del producto facturado.

La fecha valor: corresponde a la fecha del debito realizado por el banco.

El campo detalle; debe activarse con un check, siempre que se registren
cuentas de ingresos, adicional se deben diligenciar todos los campos del
objeto PA, identificandolos de la misma forma en que se hizo cuando se
emitié la factura.

El texto posicion: debe hacer referencia al nombre del banco, concepto de
ND que se esta registrando

Finalmente, graba el documento digitando Control+S, o activando el icono del
disquete.

Toma el numero de documento generado por SAP, lo escribe en los soportes y
envia al centro de documentacioén, para su archivo.

76.

PROCESO LOGISTICA CENTRO DE DOCUMENTACION.

El Analista o el Auxiliar Contable, debe esperar a que se realice el proceso de
Logistica Centro de Documentacion, para continuar con la actividad 42.

Este proceso empieza y se relaciona en el manual del Centro de Documentacion
Contable.
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9. PROCEDIMIENTO CENTRO DE DOCUMENTACION

1. ENTREGA DE DOCUMENTOS CONTABLES

El Auxiliar Contable de Archivo debe verificar si el proceso es entrega de
documentos contables al Centro de Documentacién. Si es asi, el proceso
continua en la actividad 2; de lo contrario va a la actividad 9 del presente manual.

2. ASEGURAR QUE EL CONSECUTIVO DE LOS DOCUMENTOS
ENVIADOS O EL NOMBRE DE LA CARPETA ESTE COMPLETO Y
COINCIDA CON LA RELACION DE EXCEL.

El personal de Archivo verifica sobre la relacion entregada por el analista
contable en Excel, que el consecutivo que relacionan por tipo de documento y
sociedad corresponda al de los documentos contables entregados fisicamente.

3. CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS CONTABLES POR SOCIEDAD Y
TIPO DE DOCUMENTO.

Una vez se ha verificado que el proceso es entrega de documentos contables;
recibe los documentos de los analistas contables y los clasifica por tipo de
sociedad y clase de documento.

4.  VALIDAR QUE LA CARPETA DE DOCUMENTOS CONTABLES CUMPLA
CON LOS REQUISITOS DE ARCHIVO (TAMANO, HOJAS, GRAPAS,
ANEXOS).

El Auxiliar Contable de Archivo debe validar que la carpeta de los documentos
contables cumpla con los siguientes requisitos (ver anexo 17):

» Adjuntar al documento original, los soportes necesarios grapados, una sola
vez en la parte superior izquierda con la grapa en posicion vertical.

» Ultilizar el tamafo carta como estandar del documento.

> Refilar los documentos rasgados o deteriorados con tijera o bisturi con
cuidado de no mutilar la informacion, dejandolos al tamano estandar (carta).

» Los documentos tamario oficio en la parte inferior se deben doblar y dejarlos
al tamano estandar (carta).
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Utilizar fotocopias para la informacion que venga en papel fax y archivar la
fotocopia.

Los formatos que sean media carta o0 mas pequefos, se deben pegar con
pegas tic en un papel tamano carta a fin de unificar los formatos.

No perforar la informaciéon impresa en los documentos. Se debe dejar un
espacio prudencial para hacer las perforaciones.

Seleccionar segun el tamafo del papel, la posicidbn segun como se van a
archivar los documentos, ya sea horizontal o vertical, pero siempre
conservando un mismo sentido.

Seleccionar las guias de perforacion para legajar los documentos.

Las tiras de caja registradora, se deben plegar a tamafno de 27 cms. de largo
en forma de acordedn de adelante hacia atras.

Colocar los sellos en los espacios en blanco del documento, de ésta forma, el
sello no cubre ni altera la informacidn.

Clasificar los documentos de acuerdo a la clase, fecha y/o consecutivo de
documento contable asignado por SAP.

YV V VYV V¥V

YV V VY

5. LA CARPETA CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE ARCHIVO?.

Se debe verificar si la carpeta con los documentos contables recibidos, cumple
con los requisitos mencionados en la actividad anterior. Si es asi el proceso
continua en la actividad 7. De lo contrario el proceso continua en la actividad 6
del presente manual.

6. REORGANIZAR LOS DOCUMENTOS CONTABLES PARA QUE LA
CARPETA CUMPLA CON LOS REQUISITOS.

Una vez el Auxiliar Contable de Archivo ha comprobado que la carpeta con los
documentos recibidos no cumple con los requisitos de archivo, debe
reorganizarlos de acuerdo a los requisitos establecidos en la actividad numero 4
del presente manual.

7. INGRESAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS POR
SOCIEDAD, TIPO, NUMERO, FECHA Y PROCESO EN EL PROGRAMA
DE ARCHIVO.

Una vez se ha comprobado que la carpeta con los documentos recibidos si
cumple con los requisitos de archivo, debe ingresar al programa de archivo

En el menu principal selecciona la opcion: EDICION \ ENTRADA DE DATOS,
despliega una pantalla donde da click en el icono OPCIONES>CREAR UN
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NUEVO REGISTRO y se despliega una pantalla en la cual se ingresan los
siguientes datos de acuerdo a

FECHA: Fecha de radicacién en el centro de documentacion

CAJA: Numero Caja asignado por ALMATEC para la custodia del archivo
inactivo

SOCIEDAD: Sociedad en que se realizo el registro contable y pertenece el
documento contable.

CIUDAD: Nombre de ubicacion de la agencia, delegacion o sitio a la que
pertenece los documentos contables.

AREA: Area de la compaiiia a la que pertenecen los documentos, en nuestro
caso seria CONTABILIDAD.

CATEGORIA: Aqui se identifica la clase de documento causado en SAP
CONTENIDO: Nombre de la carpeta y/o Numero de consecutivo asignado por
SAP

OBSERVACION: a la que hace referencia la carpeta o documento.

FECHA: Fecha del documento o carpeta.

RANGQO: al que pertenece la informacion.

FOLDER: indica la cantidad de félder o copias que puede tener una misma
informacion.

ANO: al que pertenece la informacién contable:

vV VWV VY VYV VYV

YV VVVY

S

ARCHIVAR LA CARPETA DE ACUERDO AL TIPO DE DOCUMENTO Y
SOCIEDAD.

El Auxiliar Contable de Archivo, debe archivar, en la estanteria asignada para
cada sociedad, las carpetas con los documentos contables, clasificandolos por
tipo de documento, los cuales deben estar organizados por consecutivo contable
y/o Nombre de la carpeta, para aquellos documentos contable que no tiene un
consecutivo asignado por SAP.

9. ES ENVIO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO INACTIVO?.

Una vez el auxiliar contable de archivo ha verificado que el proceso no es entrega
de documentos contables, debe corroborar si es envio de documentos al archivo
inactivo, si es asi, el proceso continua en la actividad 10; de lo contrario el
proceso continua en la actividad 31 del presente manual.

10. SELECCIONAR LOS DOCUMENTOS QUE POR POLITICAS Y
ANTIGUEDAD PUEDEN ENVIARSE AL ARCHIVO INACTIVO.

JCDF -116 -



Proceso Documental 2007

El Auxiliar Contable de Archivo debe seleccionar y validar con la Jefatura de
Contabilidad, los documentos que van a ser enviados al archivo inactivo ya sea
por politicas de la compafia, o por antigiedad.

Se deben enviar al archivo inactivo, todos los documentos y soportes contables
que por antigiedad no pertenezcan al periodo contable en curso (1 afo), a
excepcion de los Libros Oficiales y Estados financieros, que por politicas se
deben mantener dentro del archivo activo.

El envio de documentos al archivo inactivo se realiza mediante un inventario en
un tiempo de 6 meses o un ano dependiendo del nivel de consulta de la tipologia
documental, este proceso es realizado por el Auxiliar Contable de Archivo con su
posterior validacion por parte de la Jefatura de Contabilidad.

11. SOLICITUD DE CAJAS PARA ARCHIVO INACTIVO.

El Auxiliar Contable de Archivo debe diligenciar el formato establecido ya sea por
Almatec o por El Centro de Documentacién, haciendo la solicitud de las cajas y
de los stickers preimpresos con los consecutivos correspondientes, de acuerdo a
las cajas que ya hacen parte del archivo inactivo en las bodegas de Almatec para
el caso de los afios anteriores a 2005 o en las bodegas de Fontibon para lo que
va del 2006 en adelante.

El Auxiliar Contable de Archivo debe diligenciar los siguientes campos en el
formato respectivo

» Fecha: Se debe diligenciar el AA, MM, DD.

» Para: Persona contacto

» Solicitado por: Jefe de Contabilidad.

» Direccion: Direccidn de la compafiia del grupo que solicita las cajas.

Luego debe diligenciar el campo correspondiente a “PEDIDO CAJAS NUEVAS”
indicando el numero de cajas que necesita, para incorporar las carpetas que va a
enviar al archivo inactivo, el Auxiliar Contable de Archivo debe enviar el formato
por fax.

12. RECIBIR LAS CAJAS Y EMPACAR LAS CARPETAS Y/O DOCUMENTOS
PARA SER TRASLADADOS AL ARCHIVO INACTIVO.

El Auxiliar Contable de Archivo recibe las cajas desarmadas y los stickers
numerados. Para manipular las cajas se deben tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:
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» Las cajas son de uso exclusivo del archivo, no se deben usar para trasteos.

> Las cajas son de armado automatico, por lo tanto, no requieren utilizacion de
grapas ni cintas.

> Las cajas se deben llenar de acuerdo al grosor de las carpetas que se van a
incorporar.

» Las cajas no deben ser rayadas ni marcadas en ninguno de sus lados.

» Las cajas deben ser manipuladas en forma adecuada para que no se rompan,
desfonden y desgarren.

A la caja se le debe pegar los stickers enviado por Almatec, de acuerdo al
consecutivo de los documentos que lleve dentro. Y a las cajas que se envien-*---
al Centro de Documentacién General de la Casa Editorial el Tiempo se deben
rotular segun el inventario que se maneja en la base de datos.

13. ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL PROGRAMA WINISIS
DEJANDO EN ESTADO DE ARCHIVO INACTIVO LOS DOCUMENTOS.

El Auxiliar Contable de Archivo debe ingresar al programa WINISIS por la opcion:
y debe dejar en estado de archivo inactivo, los documentos que hacen parte del
archivo activo haciendo checkbox en....

14. ENVIAR LAS CAJAS DE ARCHIVO INACTIVO A LA UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO.

El Auxiliar Contable de Archivo debe diligenciar el formato establecido, haciendo
la entrega de las cajas, y diligenciar los siguientes campos en el formato:

» Fecha: Se debe diligenciar el AA, MM, DD.

» Para: Persona contacto en Almatec.

» Solicitado por: Jefe de Contabilidad.

» Direccion: Direccidn de la companiia del grupo que envia las cajas.

Luego debe diligenciar el campo correspondiente a “TRANSFERENCIA” o “PARA
CONSERVAR” indicando el total de cajas entregadas y el consecutivo de los
stickers de las cajas que esta enviando al archivo inactivo, se debe enviar el
formato via fax, para que se envie el transporte que llevara las cajas a las
bodegas.

15. RECEPCION DE CONSULTAS

El Auxiliar Contable de Archivo, debe recibir toda consulta que se necesite para
efectos legales, contables de verificacidn, etc. Si la solicitud es del area interna
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el proceso continua en la actividad 16, de lo contrario el proceso continua a la
actividad 17.

16. ES CONTABILIDAD O IMPUESTOS QUIEN SOLICITA EL DOCUMENTO
O SOPORTE ORIGINAL?

Una vez el auxiliar contable de archivo ha verificado que el proceso no es envio
de documentos al archivo inactivo, debe comprobar si es contabilidad o
impuestos quien solicita el documento o soporte original. Si es asi, continua el
proceso a la actividad 17; de lo contrario el proceso continua en la actividad 20
de presente manual.

17. RECIBIR VIA MAIL LA SOLICITUD DEL DOCUMENTO CON:
SOCIEDAD, EL NUMERO DE SAP Y EL ANO DE CONTABILIZACION.

Una vez el auxiliar contable de archivo ha verificado que es contabilidad o
impuestos quien solicita el documento o soporte original, va a la actividad 19 de
lo contrario sigue en la actividad 18. Recibe via E-mail del analista contable o de
impuestos la solicitud, en la cual indican los siguientes datos:

» Sociedad a la se encuentra emitido el documento contable

» Numero consecutivo de documento asignado por SAP y/o Nombre de la
carpeta para aquellos que no tiene numero consecutivo

» Ano de contabilizacion de documento

18. RECIBIR VIA MAIL DEL EMPLEADO DEL AREA EXTERNA LA
SOLICITUD DEL DOCUMENTO CON: SOCIEDAD, EL NUMERO DE SAP
Y EL ANO DE CONTABILIZACION.

Una vez el auxiliar contable de archivo ha verificado que no es contabilidad ni es
impuestos quien solicita el documento o soporte original, recibe via E-mail del
area del area externa la solicitud en la cual indican los siguientes datos:

» Sociedad a la se encuentra emitido el documento contable
» Numero consecutivo de documento asignado por SAP y/o Nombre de la

carpeta para aquellos que no tiene numero consecutivo
» Ano de contabilizacion de documento

19. LA CONSULTA ES DEL ARCHIVO ACTIVO?
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El Auxiliar Contable de Archivo, debe verificar si es consulta del archivo activo. Si
es asi, el proceso continua a la actividad 23 de lo contrario el proceso continua a
la actividad 20 del presente manual.

20. CONSULTAR EN EL PROGRAMA WINISIS LA CAJA DE ARCHIVO
INACTIVO EN LA QUE SE ENCUENTRA UBICADO EL DOCUMENTO.

El auxiliar contable de archivo debe ingresar al programa WINISIS, y consultar
por el menu principal por la opcion: DESPLEGAR>ABRIR DICCIONARIO, 6 en la
parte inferior de la pantalla dar click en icono del LIBRO; se despliega una
ventana en la cual se debe seleccionar el criterio de busqueda, los campos de
este criterio son los que se ingresan en el momento de actualizar la informacion
de cada uno de los documentos en WINISIS; en la ventana que se encuentra en
blanco se digita la informacién que se requiere consultar bien sea por el nimero
de documento contable asignado por SAP y/o por el nombre de la carpeta en
caso de que el documento requerido no posea consecutivo.

En este momento se despliega una nueva ventana, la cual se actualiza cuando
damos doble click sobre la opcion seleccionada, y en el campo EXPRESION
DE BUSQUEDA actualiza el nombre de la carpeta y/o numero de documento,
se debe dar click en el icono de EJECUTAR. Aqui actualiza en la misma
ventana el CAMPO BUSQUEDAS ANTERIORES, realizando la busqueda de
acuerdo al criterio seleccionado sobre el cual se debe dar doble click. En ese
momento abre una nueva pantalla, en ella se puede visualizar dos tipos de
resultado dependiendo del criterio de busqueda seleccionado.

Si el criterio de busqueda utilizado es por nombre de carpeta, el informe que
genera el programa en esta pantalla muestra todas las carpetas que encuentre
con el mismo nombre. En este momento el auxiliar contable de archivo debe
navegar sobre los documentos del informe hasta identificar el que estan
solicitando.

Si el criterio de busqueda utilizado es por numero de documento contable la
consulta es mucho mas agil y segura, ya que en esta pantalla solo aparecera el
registro del documento que se ha seleccionado en el criterio de busqueda inicial.

Seleccionado el documento que se requiere consultar y ubicado sobre la linea, al
lado derecho de la pantalla se encuentra una ventana en la cual se detalla toda
la informacion de la carpeta y/o numero de documento consultado, en esta
pantalla se visualiza el numero de caja en donde se encuentra ubicado.
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21. DILIGENCIAR FORMATO EN EXCEL SOLICITANDO LA CAJA
RESPECTIVA.

El Auxiliar Contable de Archivo debe diligenciar el formato de Excel establecido,
solicitando la caja respectiva y diligenciar los siguientes campos en el formato:

» Fecha: Se debe diligenciar el AA, MM, DD.

» Para: Persona contacto en Almatec.

» Solicitado por: Jefe de Contabilidad.

» Direccion: Direccidn de la compafiia del grupo que envia las cajas.

Luego debe diligenciar el campo correspondiente a “CONSULTA” indicando el
numero de caja que esta solicitando, debe enviar el formato via fax, para que se
envien las cajas solicitadas.

22. RECIBIR LA CAJA
El auxiliar contable de archivo recibe la caja y completa la solicitud.

23. UBICAR EL DOCUMENTO CONTABLE, EXTRAERLO DE LA CARPETA
Y DILIGENCIAR EL FORMATO “AFUERA’.

El auxiliar contable de archivo busca en la carpeta correspondiente el
documento solicitado y lo extrae de la misma, dejando en el sitio del documento,
el formato de AFUERA establecido para el préstamo de documentos, en el cual
se diligencian los siguientes campos:

» Fecha de Préstamo

» Documento: Numero de documento contable o nombre de la carpeta
» Nombre de la persona a quien prestd el documento y/o carpeta

» Firma de la persona a la que se le entrego el documento

Una vez sea ubicado el soporte ir a la actividad 24 o 30.

24. CONTACTAR POR TELEFONO O VIA MAIL AL ANALISTA CONTABLE,
DE IMPUESTOS O AL EMPLEADO DEL AREA EXTERNA E INFORMAR
QUE EL DOCUMENTO ESTA LISTO.

El auxiliar contable de archivo contacta via E-mail o telefénicamente a la persona
que solicito el documento contable y/o la carpeta; que puede ser el analista
contable, el analista de impuestos y/o un empleado del area externa informando
que el documento ya se ubico en el centro de documentacion y que pueden
pasar a recogerlo.
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25. CONSULTAR EL SOPORTE O DOCUMENTO CONTABLE

El analista contable, de impuestos y/o el empleado del area consulta el
documento contable y/o la carpeta y lo registra en el afuera. Si pasa del tiempo
aqui descrito para el préstamo el proceso del mismo, continua en la actividad 28
si lo regresa al centro de documentacion antes de cumplimiento del tiempo
descrito el proceso continua en la actividad 26.

Si es posible el documento solicitado y lo extrae de la misma y saca una
fotocopia, y regresa el documento a la carpeta.

26. REGISTRAR EN EL “AFUERA” QUE EL DOCUMENTO FUE DEVUELTO
Y ARCHIVARLO EN LA CARPETA CORRESPONDIENTE.

El auxiliar contable de archivo recibe el documento y/o carpeta del analista
contable, de impuesto y/o el empleado del area, busca la carpeta de la que se
extrajo el documento contable; lo archiva nuevamente en el sitio que le
corresponde; si el préstamo es de carpeta igualmente la deja en el sitio que le
corresponde y actualiza el AFUERA.

El auxiliar contable de archivo debe firmar en el AFUERA vy colocar la fecha en
que recibié el documento.

27. REALIZAR UN INVENTARIO SEMANAL DE LOS DOCUMENTOS
PRESTADOS.

El auxiliar contable de archivo debe realizar un inventario semanal de los
documentos que se han prestado y aun no han sido devueltos, debe hacer un
abarrido en los estantes ubicados en el centro de documentacion y/o en las cajas
que tiene de consulta del archivo inactivo; identificar que carpetas se encuentran
con AFUERAS insertados dentro de las mismas y realiza una relacion en Excel
con los siguientes datos:

» Sociedad del Grupo

» Numero de documento contable y/o carpeta prestada

» Fecha de préstamo

» Nombre de la persona a la que se le prestd el documento y/o carpeta

28. LA ANTIGUEDAD DE LOS DOCUMENTOS ES SUPERIOR A OCHO (3)
DIAS?.
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El auxiliar contable de archivo verifica si los documentos prestados superan los
tres dias de préstamo. Si es asi, el proceso continua en la actividad 30; de lo
contrario el proceso termina.

29. SOLICITAR VIA MAIL AL RESPONSABLE DEL DOCUMENTO LA
DEVOLUCION O JUSTIFICACION DE LA DEMORA EN LA ENTREGA.

El auxiliar contable de archivo envia via E-mail a los analistas contables, de
impuesto y/o a las personas las cuales aun tiene en su poder los documentos
originales y solicitando la devolucion del mismo o la justificacion de la demora en
la entrega. Y el proceso continua a la actividad 26 del presente manual
esperando la devolucion del documento.

30. EL DOCUMENTO REGRESADO PERTENECE AL ARCHIVO ACTIVO

El auxiliar contable de archivo verifica si el documento devuelto pertenece al
archivo activo. Si es asi, el proceso termina en la actividad 31; de lo contrario el
proceso continua en la actividad 32 del presente manual.

31. GUARDAR EL DOCUMENTO Y/O SOPORTE CONTABLE Y LA
CARPETA EN LA ESTANTERIA CORRESPONDIENTE.

En auxiliar contable de archivo debe guardar el documento y/o soporte contable
y la carpeta en archivo de gestion.

32. GUARDAR EL DOCUMENTO Y/O SOPORTE CONTABLE Y LA
CARPETA EN LA CAJA CORRESPONDIENTE.

En auxiliar contable de archivo debe guardar el documento y/o soporte contable
y la carpeta en la caja respectiva.

33. DILIGENCIAR FORMATO DE DEVOLUCION DE LA CAJA

El Auxiliar Contable de Archivo debe diligenciar el formato establecido, para
hacer devolucion de material en consulta

El Auxiliar Contable de Archivo debe diligenciar los siguientes campos en el
formato:

» Fecha: Se debe diligenciar el AA, MM, DD.

» Para: Persona contacto en Almatec.
» Solicitado por: Jefe de Contabilidad.
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» Direccion: Direccidn de la compania del grupo que envia las cajas.

Luego debe diligenciar el campo correspondiente a “DEVOLUCION DE
MATERIAL EN CONSULTA” indicando el numero de caja que esta regresando, y
enviar el formato via fax, para que se envie el transporte para recoger las cajas.

NORMAS Y POLITICAS
Politicas CRD

= El Proveedor debe radicar en el punto unico de recepcién de facturas la factura
original.

» Todas las facturas que se reciban en el Punto unico de recepcion, deberan
estar radicadas y timbradas con el reloj de control o mecanismo establecido.
A partir de esta fecha se contaran los 30 dias definidos para el pago.

» Toda factura o cuenta de cobro se registra en el sistema y se archiva en
Contabilidad antes de proceder a su pago.

= Si hay devolucion de facturas por causas internas, se respetara la fecha de
pago inicial.

= Si existen diferencias en precios, Cuentas por Pagar verificara si es por
diferencia en la tasa de cambio. En este caso, informara a Compras para que
realice el ajuste a la Orden de Compra segun la fecha de entrega pactada con
el proveedor. En otro caso se devolvera la factura al proveedor para que este
haga las modificaciones respectivas.

= Si la diferencia esta en el descuento pactado, se devolvera la factura al
proveedor para que sea efectuado el descuento ofrecido.

= La Gerencia Financiera decidira si se causa 6 no dentro de un periodo contable
las facturas 6 documentos que lleguen posterior a la fecha de cierre contable.
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» No se aceptan tachones, enmendaduras en las 6rdenes de pago, cuentas de
cobro, facturas, érdenes de compra.

= Se exige la identificacion correcta del beneficiario del pago: Nombre, apellidos
y cédula de ciudadania para personas naturales; Razon social completa y NIT
para personas juridicas.

= Contraloria, mediante técnicas de auditoria, realizara de manera periédica una
revision aleatoria de los procesos realizados en el proceso de cuentas por

pagar.
Politicas Cuentas por Pagar

» El plan unico de cuentas contables es corporativo, pero debe adecuarse a las
caracteristicas propias de cada negocio.

* Toda transaccion contable, debe ser reportada para su registro
oportunamente, es decir en el periodo de causacion, en forma clara, veraz y
debidamente soportada.

» La moneda sera el peso colombiano.
» Todos los valores se ingresan sin decimales (aproximados).

« Toda cuenta por pagar debe estar soportada por una factura o cuenta de cobro
que cumpla los requisitos de ley contables y fiscales.

» Se considera pago de contado, aquel que sera desembolsado 30 dias después
de la entrega de la factura en el punto Unico de recepcion.

» Toda factura debe contener las condiciones del negocio y coincidir cuando se
desarrolle el proceso de verificacion de facturas con los datos basicos en SAP
del pedido tales como Cantidad, Precio, Indicadores de IVA y Concepto.

» Las entregas parciales que vengan facturadas deberan reflejar el descuento
que se pacté en la Orden de Compra.

» El manejo de anticipo y legalizacion de gastos de viaje se cifie a la politica
establecida por Recursos Humanos, esta dice que si un empelado no justifica
un anticipo se descontara automaticamente de nomina el valor del mismo. Esto
esta registrado en la solicitud del anticipo como una nota en la que quien firma
se somete a ella.
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Politicas de Bancos

e Los extractos bancarios deben reclamarse a través de las entidades
financieras dentro de los cinco primeros dias de cada mes, con el fin de que
sean registrados antes del cierre mensual.

» Se debe verificar la entrega de los extractos por parte de las entidades
financieras control a efectuarse por medio de planilla digitada en Excel.

» El ingreso de extractos al sistema SAP se realiza en lo posible de manera
automatica, (medio magnético). La conciliacion con cargue manual se efectua
cuando los extractos son entregados por las entidades financieras por medio
de documentos fisicos.

» Se debe hacer seguimiento a todas las partidas abiertas en SAP segun su
origen, informando e interactuando con las areas de Tesoreria, Cartera, V&SL,
Publicidad y Ventas no presénciales.

» Las respuestas a las comunicaciones enviadas a los bancos deben archivarse
en la carpeta de cada banco de manera cronolégica para todas las cuentas
bancarias vigentes, en el centro de documentacion.

» Los movimientos contables que afecten bancos deben realizarse diariamente.

Politicas ingresos

= Dando Cumplimiento al art.96 del decreto 2649 en cuanto al Reconocimiento
de ingresos y gastos se debe reconocer de tal manera que se logre el
adecuado registro de las operaciones en la cuenta apropiada, por el monto
correcto y en el periodo correspondiente.

= El area contable es responsable que los ingresos recibidos del sistema de
contado y recaudo sean: recibidos, registrados, consignados vy reportados

para archivo.

» Garantizar que todas las facturas de ventas manuales queden registradas
contablemente.

= Confrontar que todos los reportes generados de caja3 coincidan entre si y con
el valor consignado.
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= Controlar que todos los ingresos recibidos por los diferentes medios de pago
se consignen oportunamente en su totalidad.

» Todas las ventas con tarjetas crédito o débito deben ser reportadas
diariamente en un archivo plano de las bancas electronicas.

= El auxiliar contable debe tomar la informaciéon de los pagos con Tarjetas para
calcular comisiones y retenciones.

= Comparar que el reporte de sap con el movimiento fisico de las consignaciones
sean iguales.

MARCO LEGAL

Para este trabajo es necesario tener en cuenta el marco legal sobre el cual nos
basaremos para el estudio del proceso contable.

La contabilidad esta reglamentada por el decreto reglamentario 2649/1993 donde
se establecen los principios y normas de la contabilidad en Colombia.

Plan Unico de Cuentas (PUC). Decreto reglamentario 2650/1993, el cual da los
parametros generales del manejo de las cuentas para las diferentes empresas
comerciales e industriales en el territorio nacional.

También se toma como referencia el libro del comerciante en el Titulo IV. Capitulo
| que habla de los libros y papeles del comerciante:

ARTICULO 49. <libros de comercio - concepto>. Para los efectos legales, cuando
se haga referencia a los libros de comercio, se entenderan por tales los que
determine la ley como obligatorios y los auxiliares necesarios para el completo
entendimiento de aquéllos.

ARTICULO 50. <contabilidad - requisitos>. La contabilidad solamente podra
llevarse en idioma castellano, por el sistema de partida doble, en libros
registrados, de manera que suministre una historia clara, completa y fidedigna de
los negocios del comerciante, con sujecion a las reglamentaciones que expida el
gobierno.

ARTICULO 52. <Obligatoriedad de elaborar periddicamente un inventario y un
balance general>. Al iniciar sus actividades comerciales y, por lo menos una vez al
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afno, todo comerciante elaborara un inventario y un balance general que permitan
conocer de manera clara y completa la situacion de su patrimonio.

ARTICULO 53. <Asiento de las operaciones mercantiles - comprobante de
contabilidad - concepto>. En los libros se asentaran en orden cronoldgico las
operaciones mercantiles y todas aquellas que puedan influir en el patrimonio del
comerciante, haciendo referencia a los comprobantes de contabilidad que las
respalden.

El comprobante de contabilidad es el documento que debe elaborarse
previamente al registro de cualquier operacion y en el cual se indicara el numero,
fecha, origen, descripcién y cuantia de la operacion, asi como las cuentas
afectadas con el asiento. A cada comprobante se anexaran los documentos que lo
justifiquen.

ARTICULO 55. <Obligatoriedad de conservar los comprobantes de los asientos
contables>. El comerciante conservara archivados y ordenados los comprobantes
de los asientos de sus libros de contabilidad, de manera que en cualquier
momento se facilite verificar su exactitud.

ARTICULO 68. <validez libros y papeles de comercio>. Los libros y papeles de
comercio constituiran plena prueba en las cuestiones mercantiles que los
comerciantes debatan entre si, judicial o extrajudicialmente.

La generacion del documento equivalente a la factura se realiza para dar
cumplimiento al Decreto 522 de Marzo de 2003 del Ministerio de Hacienda vy
Crédito Publico.

En materia civil, aun entre comerciantes, dichos libros y papeles soélo tendran valor
contra su propietario, en lo que en ellos conste de manera clara y completa y
siempre que su contraparte no lo rechace en lo que le sea desfavorable.

Como se ve en el marco legal es vital tener, relacionar, almacenar y consultar los
soportes contables de cada entidad con el fin de conservar el valor histérico y
contable de las operaciones de la organizacion, para cumplir lo que la entidad
genera en nivel contable debera tener una guia o manual que sustente la forma de
las transacciones que se llevan a cabo en la entidad.

La forma como se llevan los distintos procesos hace parte vital para evaluar el
desempefo que la compafia ha tenido a lo largo de su trayectoria. Ademas es
necesario tener en cuenta que aunque se diga que la forma del proceso no altera
el resultado, no en todos los ejemplos se cumple este dicho, pues los procesos y
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las formas especialmente en contabilidad si son importantes y necesarios para
obtener el resultado que se espera.

DOCUMENTACION

Documentacion CXP

Documentos: cuentas de cobro, facturas, solicitud de anticipos,
legalizaciones de gastos, reembolsos de caja menor.

Relacion de entrega de documentos del CRD a Contabilidad

Relacién de devolucién de documentos del Contabilidad al CRD.

Relacion de entrega de documentos de Contabilidad al Centro de
Documentacion.

Relacion de entrega de documentos de facturas de pagos del exterior a
Impuestos.

Documento equivalente generado por SAP para los acreedores que
pertenezcan al Régimen Simplificado.

Formato de reporte de gastos de movilizacion.

Formato de reporte de solicitud y reporte de gastos de movilizacion

Formato de egresos de caja menor (soportes de reembolsos de caja menor)

Documentacion Ingresos

JCDF

Reporte de Ingresos diarios por caja (caja3)

Reporte de Recibos y facturas anuladas: con los originales de los
documentos correspondientes.

Consignaciones originales con el respectivo sello del banco, o copias
debidamente autorizadas.

Soportes de tarjetas crédito y débito

Soportes de notas de devolucién

Soportes especiales correspondientes a ingresos de personal y seguros.
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» Cierre de visa y master card para las ventas virtuales

* Reporte de movimiento diario o cuadre de caja (Exclusivamente para la
oficina Dorado).

» Planilla de Recepcion de Movimientos de Caja ( Anexo F)

Documentacion Bancos

» Extracto enviado por los bancos.

» Listado del resultado del proceso.

» Listado de Partidas Abiertas.

e Carta de Solicitud de aclaracion de las partidas abiertas definitivas.
* Factura de Venta.

CONCLUSION

El propdsito de este manual esta en formalizar los procedimientos referentes a los
procesos que reposaran fisicamente en el Centro de Documentacion, es decir, las
areas que estan involucradas en la generacion de archivo, iniciando en el Centro
de Recepcion de Documentos CRD encargados de la recepcion de todos los
soportes contables de la empresa, luego con el tramite que se hace en
Contabilidad en las areas de Cuentas por Pagar, Ingresos, Obligaciones y Bancos
y Administracion del sistema hasta donde termina la cadena de documentos
contables, es decir como la documentacion termina en el archivo o Centro de
Documentacion contable.

La idea primordial el dejar una especificacion ha futuro de las labores,
funcionabilidad y manejo de la Documentacion Contable, el fin es dejar
parametros estandar que sigan una secuencia con el pasar del tiempo, es decir
que a pesar de la rotacion del personal encargado, este manual sirva de guia
para futuros cambios y personal nuevo.
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RECOMENDACIONES

Los resultados esperados califican la intencion de este trabajo, mostrando el
fruto del esfuerzo que tiene como unico fin, servir a la empresa y fortalecer o
reforzar las metodologias usadas por la entidad, por ello me permito hacer
algunas recomendaciones:

Es necesario para la organizacién crear y actualizar constantemente los
procesos y manuales que son necesarios para la empresa. El que la entidad
tome y aplique los pasos y acciones que este trabajo sugiere para el mejor
servicio no solo al cliente externo sino interno de la organizacion seria un
indicativo de correccién a la aplicacion de forma y de fondo.

Crear dentro de la organizacion, conciencia en cuanto a la importancia de los
procesos y el perfecto orden que se le debe dar a los soportes contables y
legales que maneja la compafia, mediante cursos y meétodos para los
funcionarios.

Comprobar que lo que se tiene definido como manuales de los procesos asi lo
sean, es decir; que su contenido este acorde con las formas como se esta
realizando el trabajo.

Se sugiere necesaria la explicacion por parte de la entidad a los clientes y
personal interno y externo de la misma, en cuanto al manejo legal que se le
debe dar a los soportes contables, es decir, informar como se debe recibir la
facturaciéon y cuales son las politicas que se tienen, ademas que dice la ley que
para este caso en al articulo 617 del ET habla sobre la clase da facturacion.
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Conservar un listado de proveedores que cumplen o no con los requisitos de la
facturacién, y si cumplen con los requisitos y obligaciones para facturar segun
la Dian, todo con el fin de controlar la entrada de soportes que deben ser
sometidos a revisiones y estricto manejo legal.

Falta refuerzo del control interno en el area de logistica, en cuanto al manejo
que se le da a los proveedores y la normatividad que la empresa debe exigir a
los mismos para poder facturarle; la evaluacion de pedidos y la decision de
compras debe ser mas controlada y no permitir que haya una autonomia solo
de esta area cuando es logistica quien debe estar sometido a los
requerimientos y presupuestos que las demas areas soliciten.

En la Creacion de los datos maestros de los proveedores, es decir en los
formatos de proveedores falta llenar en su totalidad la informacién alli
solicitada, pues se ha presentado el caso de pagos pendientes en tesoreria a
proveedores que no aparecen y que no se les logra ubicar por falta de
informacion y control en las planillas que maneja el area de logistica.

En la verificacion de pedidos debe existir un control mas minucioso de los
pedidos y el control de asignacion de los mismos a las facturas, segun el
ejemplo se debe tener pedidos detallados por proveedor para que en el
momento en que se pasen a contabilidad no haya riesgos de dobles pagos o
por el contrario no se liquide un pedido, después de contabilizados y pagos
deben ser analizados para saber si a un pedido determinado tiene o no saldos
pendientes.

El proceso de recepciéon de documentos se deberia reforzar en cuanto a la
entrada de todo soporte fisico que tiene la empresa, es decir que cada papel o
factura tenga una unica entrada y no se reciba mas informacion en las areas
anexas al CRD centro de Recepcion de Documentos; esto con el fin de evitar
complicaciones de recibidos y falta de organizacién y control de la entidad.

Reforzar y seguir con la verificacion de la facturacion sin perder de vista el
marco legal que se debe tener en cuenta para los soportes, es decir, no
permitir por distinciones, preferencias y favores o por permisividad que se
violen en ninguno de los casos las hormas legales.

No recibir copias de la factura original, esto puede ser una debilidad para la
empresa porque cuando se recibe una factura por fax o que es copia, o por
correo y que es contabilizada puede suceder que cuando llegue la original se
contabilice nuevamente ocasionando pérdidas e incluso descuadres en los
estados financieros.
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El proveedor tiene que enviar toda factura original que esta dirigida a la
empresa quien es el cliente; el CRD Centro de Recepcion de Documentos no
debera recibir copias y que si en dado caso se pierde una factura esta debe
ser reportada a las autoridades competentes, y solo se podra recibir con la
copia de la factura anexo con la copia del denuncio de la misma, para evitar
complicaciones a futuro en posibles requerimientos que la DIAN o consultas de
clientes externos que se podria hacer.

Es necesario tener un tipo unico de recibido legal, como el que esta dentro de
las politicas y normas del CRD, que sea solo para el area encargada de recibir
la documentacion legal, por ejemplo los siguientes documentos son recibidos
directamente en Contabilidad sin pasar por el CRD:

- Solicitud de Gastos de Viaje

- Liquidaciones de Nomina

- Prestamos o Auxilios Educativos

- Documentos de Comercio Exterior

- Caja Menor de Tesoreria

- Caja Menor en Dolares
Esto es importante ya que el flujo de los soportes se controle en su totalidad;
Casa Editorial el Tiempo es una empresa muy grande y la canalizacion de la
documentacion debe ser unica y sélida, por Io que no se deberia por ningun
motivo recibir facturacion o soportes en otras ares como el ejemplo e
contabilidad.

La decisién del Area financiera en cuanto a la causacién de documentos dentro
del periodo contable, deberia reglamentarse mas; se sugiere que existan
fechas o cortes de cierre para la contabilizacibn mensual por ejemplo se
reciben facturas hasta el ultimo dia del mes en curso y se da un plazo de tres
dias para las facturas pendientes; ademas no se deberia recibir ningun
documento con fecha de meses anteriores al mes en curso o después del
ultimo dia habil del mes. Esto con el fin de evitar complicaciones y que las
reglas sean cumplidas, también para evitar trabajo acumulado para
contabilidad a la hora de la causacion.

Para el manejo y contabilizacién de facturas es necesario y vital que los
analistas tengan un usuario al sistema unico e intransferible, que no se preste
0 se manipulen claves de accesos, ya que podrian ser problemas a futuro.

En la contabilizacion de anticipos debe tener un control total y garantizar que
todo anticipo sea legalizado, asi se podria evitar el paso numero 4 y 5 del
proceso de cuentas por pagar (Capitulo 4 numeral 4.3), ademas no se deberia
permitir anticipos o acumulacion de los mismos, de ser asi, que falta aclarar en

JCDF -133 -



Proceso Documental 2007

todo proceso, el empleado en el momento que firma el anticipo, se somete a
las politicas de la empresa, es decir a un descuento de nomina si después de
45 dias no es legalizado el valor del anticipo y saldado el mismo, no se
deberian hacer cruces de cuentas con anticipos y legalizaciones de un mismo
empleado.

En el proceso de contabilizacion seria ideal y necesario que el analista en el
momento de cargar los datos al sistema sea claro e incluya la informacién mas
relevante sin dejar por fuera los datos que afectan en la contabilizacién, que los
datos de fechas sean los reales y los valores como el concepto también lo
sean.

Verificar y actualizar con el area de impuestos los distintos indicadores creados
para cada proveedor y que identifica que estan de acuerdo a la calidad
tributaria del proveedor informada en la factura y/o documento equivalente.

Tener mas control en cuanto a las certificaciones del exterior, pues cuando se
ha verificado que el pago de una factura requiere certificacion del Revisor
Fiscal, se debe relacionar en una carpeta de Comex que reposa en el area de
contabilidad, esta carpeta debe ser unica para las dos areas y que sirva de
prueba para la entrega de la certificacion por parte del area de contabilidad a
impuestos y de impuestos a contabilidad.

Aclarar y profundizar el manejo legal de los documentos equivalentes, esto
porque el personal nuevo de contabilidad puede pasar por alto sino existe un
habito que dicho documento, que sea anexado a la factura del régimen
simplificado para efectos de requerimientos de la DIAN.

Las facturas de las legalizaciones y reembolsos se deberian recibir en un unico
paquete, y evitar como se ha visto constantemente una cantidad de soportes
de las legalizaciones y reembolsos sueltos, que se pueden perder o refundir.
Para esto se sugiere tener en cuenta el anexo 17 del presente manual.

Una de las funciones de la auditoria interna y del CRD es la revision
esporadica de los soportes en cuanto a si se le hizo pedido, cual es la gestion
de compras de cada proveedor, formato y legalidad de la facturacion,
verificacion de pedido y proveedores antes de ser enviados a contabilidad, si
esto se cumpliera no habrian tantas devoluciones por parte de esta area para
cumplir con los requisitos para la causacién contable; es necesario tener
fechas determinadas para estas revisiones.

Creo conveniente que el papel de la revisoria fiscal y del control interno de la
compainiia, debe estar mas presente en los diferentes procesos, para verificar
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que lo que se esta haciendo sea controlado y certificado por la auditoria interna
y externa de la organizacion.

El manejo de los ingresos y los gastos que tiene la organizacion deberia ser
mas controlada por la auditoria interna, con respecto a las conciliaciones y
pagos que la entidad hace y tramita, que los saldos estén en cero y sin partidas
pendientes, que la legalidad de las facturas tengan una aprobacion igual que
los distintos ingresos que tiene la compaiiia.

Una de las inquietudes que surgio en la presentacion y estudio de este trabajo
en cuanto a la contabilizacion de facturas, gastos bancarios, legalizaciones, es
que los ajustes que se estan haciendo son demasiados, para el afio 2006 los
documentos SA (detallados en el anexo 6 del presente manual) fueron cerca
de 19.000 ajustes, esta cifra es relevante e importante pero mi atencion se
enfoca en que hay muchos de esos 19.000 que son ajustes por menos de
$1.000 pesos, mi pregunta esta en que la suma de todos los ajustes no
representa un monto alto por ajuste de pesos al aino? Control interno deberia
reforzar estos saldos y ajustes para evitar posibles pérdidas a la organizacion.

En cuanto al Centro de Documentacién Contable, la entrega de los soportes
contabilizados deberia ser cada viernes, para que no se presente acumulacion
de papeles en los escritorios de los analistas de contabilidad, pérdidas de los
mismos, y que las consultas sean unicamente atendidas por el Centro de
Documentacion Contable.

Falta reforzar y analizar mas la auditoria en los procesos: como se esta
haciendo, quien los coordina, quien los dirige y sobre todo quien da el visto
bueno para que estos se lleven a cabo.

La verdad formar habitos en los demas es algo muy dificil, pero en el caso de
los proveedores, clientes internos y externos de la empresa esto empieza con
la iniciativa de cada uno y con ayuda y colaboracion de la entidad; dar a
conocer, ensefar, formar y habituar a la organizacion es una labor en conjunto,
que se logra si todos ponemos de nuestra parte, mostrando la identificacion
que tenemos como parte de una empresa.
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ANEXOS

Anexo 1 Registro De Proveedores Nacionales

REGISTRO DE PROVEEDORES NACIONALES

Primera Vez l:l Actualizacion l:l
Por favor Indicar la(s) Sociedad(es) a la(s) que se registra o actualiza como Proveedor. (Marque X)
Circulo de Lectores [ | Datatiempo [ ]  Editorial Printer [ ] El Tiempo | Impresiones Periodicas [ | TVCiudad [ |
Leader Search [ ] Multirevistas [ ] Metro Cuadrado [ ] Tempora || Intermedio Editores ]

1. INFORMACION GENERAL

Persona Natural D Persona Juridica D Nombre o Raz6n Social

i[;ztr:‘t:i?:;to de |C.C. D CE. D Nit D Ne: Teléfono 1 Teléfono 2 Telefax Fax
Direccion Ciudad / Municipio Pagina de Internet
Contacto Comercial Cargo Teléfono Celular Correo electronico (e-mail)
Contacto Financiero Cargo Teléfono Celular Correo electronico (e-mail)
[DESCRIBA BREVEMENTE EL BIEN O SERVICIO PRESTADO

2. INFORMACION TRIBUTARIA LEGAL BASE PARA LA APLICACION DE IMPUESTOS
Marque con una X:
Contribuyente Impuesto de Renta si[ ] nNo[ ] Contribuyente de Industria y Comercio si[ ] No[ ]
Exento Impuesto de Renta si[] wNo[] a) Actividad econdmica principal (cogigo CIIU) |:|
Indicar Némero Norma legal [ ] b) Tarifa % [ ]
¢) Ciudad de prestacion del servicio |:|
Entidad Sin Animo de Lucro ] D NO D

Numero de resolucion |:| Responsable Impuesto a las Ventas si[ ] No []

Grandes contribuyentes sl D NO D a) Comln D
Numero de resolucion |:| b) Simplificado []
Autorretenedor sif ] nNo[ ] c) Agente Retenedor de IVA si[ ] No[]

Numero de resolucion |:| d) Nimero Agente de Retencion |:|

3. INFORMACION CUENTA BANCARIA PARA TRANSFERENCIA

Pai Ban Numer nta bancaria |Nombre de | nt .
ais anco Umero cuenta bancaria |Nombre de la cuenta Corriente D Ahorros D

AUTORIZACION DEL PROVEEDOR
Autorizamos a CASA EDITORIAL EL TIEMPO S.A. y/o a cualquiera de sus filiales a transferir en la cuenta arriba especificada a nombre de la empresa, los}
valores correspondientes al pago de nuestras facturas u obligaciones.

Firma y Nombre del representante legal (Para Persona Juridica y del proveedor para Persona Natural)

Si maneja descuentos financieros indiquelos:
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Anexo 2 Registro de Proveedores del exterior
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Anexo 3 Causales de Devolucion CRD

CAUSAL DEVOLUCION IND GESTION DEL CRD
SEGURIDAD Y POLITICAS INTERNAS
Factura 6 Documento No es original A1 Devolucion inmediata
Factura presenta enmendaduras -adulteracion A2 |[investigacion
Factura con compra de tangibles sin pedido asociado A3 |[Devolucién inmediata
Factura 6 relacion de gastos Sin firmas de autorizacion aprobadas Ad |[Investigacion
Facturas por menor valor del monto a legalizar A5 |[Devolucién inmediata
Facturas de anticipo sin anexar Péliza de Cumplimiento-Contrato . A6 Devolucion inmediata
INTERNOS DE ELABORACION
Factura no indica el centro de costo B1 Informe al area ordenadora del gasto
Factura No indica en el sello la cuenta Contable a utilizar B2 |[informe al &rea ordenadora del gasto
Factura No indica el numero del pedido B3 "Informe al area ordenadora del gasto
Facturas sin archivo anexo de cargue B4 |[informe al area ordenadora del gasto
Batch de cargue inconsistente B5 |[Informe y devolucién inmediata al rea
Distribucién Centros de Costos no es igual al total de la factura B6 Informe al area ordenadora del gasto
FISCALES
Factura corresponde a un periodo (mes) ya cerrado fiscalmente Cc1
Factura no esta dirigida a la sociedad que efectua la compra C2 Devolucion inmediata
Factura No indica Resolucion C3 |[Devolucion inmediata
Factura presenta Resolucion vencida C4 |[Devolucion inmediata
Factura no indica razon social C5 ][Devolucién inmediata
Factura no discrimina el IVA C6 ||Reporte a logistica - Comprador
La base del IVA no corresponde con los registros en SAP C8 ||Reporte a logistica - Comprador
Factura no indica Razon social del impresor de la factura Cc9 ]|Devolucic’)n inmediata
Factura indica en la razon social una sigla diferente a la que corresponde| C10 Reporte a logistica - Datos maestros
(LTDA, S.A)
Factura presenta el IVA mal calculado C11 Devolucion inmediata
CICLO DE COMPRAS
|Acreedor no esta creado para la sociedad ETCO D1 Reporte a logistica - Datos Maestros
[Acreedor no esta creado para la sociedad DTCO D2 Reporte a logistica - Datos Maestros
|Acreedor no esta creado para la sociedad CLCO D3 |-Reporte a logistica - Datos Maestros
[Acreedor no esta creado para la sociedad CACO D4 |[Reporte a logistica - Datos Maestros
|Acreedor no esta creado para la sociedad IECO D5 ||Reporte a logistica - Datos Maestros
[Acreedor no esta creado para la sociedad IPCO D6 ||Reporte a logistica - Datos Maestros
[Acreedor no esta creado para la sociedad MRCO D7 |IReporte a logistica - Datos Maestros
[Acreedor se encuentra bloqueado D8 ||Reporte a logistica - Datos Maestros
Factura sin pedido elaborado D9 ||Devolucién a comprador
Entradas del Pedido por el total y se presenta facturacién parcial D10 ]|Devolucic’)n a comprador
Pedido no discrimina IVA D11 |[Devolucion a comprador
Falta indicador de IVA D12 |[Devolucison a comprador
Indicador de IVA errado D13 |[Reporte a logistica -Usuario
Factura presenta diferencia de cantidades frente al pedido en SAP. D14 ][Reporte a logistica -Usuario
Compra de bienes sin entrada de almacén D15 ||Reporte a logistica -Usuario
Compra de bienes con diferencias en las entradas a Almacén D16 "Reporte a logistica -Usuario
Compra de bienes sin pedido liberado D17 "Repor‘te a logistica -Usuario
Compra de bienes sin pedido aceptado D18 ||Reporte a logistica -Usuario
Compra de servicios sin pedido liberado D19 ||Repor1e a logistica -Usuario
Compra de servicios sin aceptacion de la hoja de entrada D20 |[Reporte a logistica -Usuario
Compra de servicios con diferencia en la Hoja de Entrada D23 ||Reporte a logistica -Usuario
Proveedor sin idicadores de retencion D24 Reporte a logistica - Datos Maestros
ICONTABLES Y DE REGISTRO EN SAP
Cuenta contable mal imputada E1 [Comunicacion a Ordenador del Gasto
Cuenta contable Bloqueada E2 [Comunicacion a Ordenador del Gasto
Centro de Costo no corresponde E3 Comunicacion a Ordenador del Gasto
Centro de Costo Bloqueado E4 [Comunicacion a Ordenador del Gasto
Factura ya contabilizada E5 [Comunicacion a Ordenador del Gasto
|Acreedor se encuentra bloqueado para pago E6 [Comunicacion a Ordenador del Gasto
Orden Bloqueada para contabilizaciones E7 (Comunicacion a Ordenador del Gasto
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Anexo 4 Claves de Contabilizacion en SAP para el area de Contabilidad
Claves de Contabilizacion

JIvCT| CICta | D/H | Significado clave contabilizacion Cuenta de Naturaleza| CIvCT| CICta | D/H| Significado clave contabilizacion Cuenta de Naturalez:
01 | D | S |Factura Cuenta de Deudores Debito | 21 | K | S |Abono Cuenta de Acreedores Debito
02 | D | S |Anularabono Cuenta de Deudores Debito | 22 | K | S |Anularfactura Cuenta de Acreedores Debito
03 | D [ S |Gastos Cuenta de Deudores Debito | 24 | K | S |Otras ctas.a cobrar Cuenta de Acreedores Debito
04 | D | S |Ofrasctas.a cobrar Cuenta de Deudores Debito | 25 | K | S |Salida de pagos Cuenta de Acreedores Debito
05 | D | S |Salidade pagos Cuenta de Deudores Debito | 26 | K | S |Diferencias de pago Cuenta de Acreedores Debito
06 | D | S |Diferencias de pago Cuenta de Deudores Debito | 27 | K | S |Compensacion Cuenta de Acreedores Debito
07 | D | S |Otras compensaciones Cuenta de Deudores Debito | 28 | K | S |Compensacion pagos Cuenta de Acreedores Debito
08 | D | S |Compensacién pagos Cuenta de Deudores Debito | 29 | K | S |CME acreedor/Debe Cuenta de Acreedores Debito
09 | D | S |CME deudor/Debe Cuenta de Deudores Debito | 31 | K | H |Factura Cuenta de Acreedores Crédito
11 [ D | H |Abono Cuenta de Deudores Crédito | 32 | K | H |Anular abono Cuenta de Acreedores Crédito
12 | D | H |Anularfactura Cuenta de Deudores Crédito | 34 | K | H |Otras ctas.a pagar Cuenta de Acreedores Crédito
13 | D | H |Anular gastos Cuenta de Deudores Crédito | 35 | K | H |Entrada de pagos Cuenta de Acreedores Crédito
14 | D | H |Oftras ctas.a pagar Cuenta de Deudores Crédito | 36 | K | H |Diferencias de pago Cuenta de Acreedores Crédito
15 | D | H |Entrada de pagos Cuenta de Deudores | Crédito [ 37 | K | H |Otras compensaciones Cuenta de Acreedores Crédito
16 | D | H |Diferencias de pago Cuenta de Deudores Crédito | 38 | K | H |Compensacion pagos Cuenta de Acreedores Crédito
17 | D | H |Otras compensaciones Cuenta de Deudores Crédito | 39 | K | H |CME acreedor/Haber Cuenta de Acreedores Crédito
18 | D | H |Compensacion pagos Cuenta de Deudores Crédito
19 | D | H |CME deudor/Haber Cuenta de Deudores Crédito | 40 | S | S |Contab.Debe Cuenta Mayor Debito

50 | S | H |Contab.Haber Cuenta Mayor Crédito
21 | K [ S |Abono Cuenta de Acreedores | Debito
22 | K | S |Anularfactura Cuenta de Acreedores | Debito | 70 | A | S |Activos fijos Debe Activos fijos Debito
24 | K | S |Ofrasctas.a cobrar Cuenta de Acreedores | Debito | 75 | A | H |Activos fijos Haber Activos fijos Crédito
25 | K | S |Salidade pagos Cuenta de Acreedores |  Debito
26 | K | S |Diferencias de pago Cuenta de Acreedores | Debito | 80 | S | S |Entrainicial stocks Modulo MM - Materiales Debito
27 | K | S |Compensacion Cuenta de Acreedores | Debito | 81 S | S |Costes Modulo MM - Materiales Debito
28 | K | S |Compensacién pagos Cuenta de Acreedores | Debito | 83 | S | S |Diferencia de precio Modulo MM - Materiales Debito
29 | K | S |CME acreedor/Debe Cuenta de Acreedores | Debito | 84 | S | S |Consumo Modulo MM - Materiales Debito
3| K H |Factura Cuenta de Acreedores | Crédito | 85 | S | S |Variacion inventario Modulo MM - Materiales Debito
32 | K | H |Anularabono Cuenta de Acreedores | Crédito | 86 | S | S |EM/RF Debe Modulo MM - Materiales Debito
34 | K | H |Otrasctas.a pagar Cuenta de Acreedores | Crédito | 89 | M | S |Altade inventario Modulo MM - Materiales Debito
35 | K | H |Entrada de pagos Cuenta de Acreedores | Crédito | 90 | S | H |Entr.inicial stocks Modulo MM - Materiales Crédito
36 | K | H |Diferencias de pago Cuenta de Acreedores | Crédito | 91 S | H |Costes Modulo MM - Materiales Crédito
37 | K | H |Otras compensaciones Cuenta de Acreedores | Crédito | 93 | S | H |Diferencia de precio Modulo MM - Materiales Crédito
38 | K | H |Compensacion pagos Cuenta de Acreedores | Crédito | 94 | S | H |Consumo Modulo MM - Materiales Crédito
39 | K | H |CME acreedor/Haber Cuenta de Acreedores | Crédito | 95 | S | H |Variacién inventario Modulo MM - Materiales |  Crédito

9% | S | H |EM/RF Haber Modulo MM - Materiales |  Crédito

99 | M_| H |Bajade inventario Modulo MM - Materiales Crédito

Claves de Contabilizacion

JCDF

- 140 -

D/H

Naturaleza de la
Cuenta

Debito

Crédito

Q
-
Q

Clase de Cuenta

Deudor

Acreedor

Cuenta de Mayor

Activos Fijos

= [Pn|XO0LT|n

Baja y altas de
Inventario




Proceso Documental 2007

Anexo 5 Cédigos de las Sociedades

Lista Compaiias Subordinada o Controlada o Filiales en SAP

Sociedad Fl Nombre de la Sociedad NIT Activa
ETCO Casa Editorial El Tiempo S.A ]860.001.022-7 SI
CLCO Circulo de Lectores S.A. 860.079.968-4 ]
DTCO Datatiempo Ltda 860.505.144-0 Sl
IPCO Impresiones Periddicas 817.000.731-1 Sl
IECO Intermedio Editores Ltda 830.126.656-4 Sl
IMCO Inversiones Mobilia Ltda 830.079.819-6 Sl
LSCO Leadersearch S.A. 830.065.157-8 Sl
MCCO Metrocuadrado.Com S.A. 830.072.490-5 Sl
MRCO Multirevistas S.A. 860.402.512-5 Sl
TECO Tempora S.A. 860.402.513-2 Sl
TVCO TV Ciudad Ltda 830.068.477-3 NO

Los sufijos a utilizar con el NIT son:
A. Para los Prestamos de Dinero.

B. Para Facturar los Intereses por prestamos
C. Para Facturacion Comercial.
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Anexo 6 Clase de Documentos en SAP.

CLASE DE DOCUMENTOS CONTABLES Y SUS ABREVIATURAS

Clase de L Clase de L
Denominacién Denominacién
Documento Documento

AA Contab.activo fijo KN Pago acreedor neto
AB Documento contable KP Actualizacion cuentas
AF Contabilizacion Depreciaci|lKR Factura acreedor
Al AJUSTES * INFLACION |KS Documentos Bquilla
AN Contabilizacion AmortizacilKT Anticipo Acreedor
CcC Cancelacion Cuentas KU Factura Provision Union T
DA Documento de deudor KX Fra.Lig.consignacion
DB Cargo Deudor - N.D. KY Pago por Dispersion
DC Cargo Deudor - N.D. Kz Pago acreedor
DD Devoluciones - Deudor ML Liquidacion ML
DE Abono deudor -NC.Musicly MR Traspaso de facturas
DF Cheques Postfechados DgMS Entrega.Amort.Suscr.
DG Abono deudor - N.C PR Modif.precio
DH Devolucion Difusion RA Abono liquid. post.
DI Ajuste Precio RC Factura Colecciones
DJ Costas Abogado / ND RD Factura Difusion
DL Factura deudo - TVCO RE Recepcion facturas
DM Factura FI Deudor -TVCO| RM Trasp.Fra.MUSICLUB
DN Saldos Negativos RN Entrada fact.neto
DP Factura Proforma RR Factura Recomendado
DQ Pago deudor musiclub RS Factura Servicios
DR Factura deudor RV Traspaso de facturas
DS Factura Deudor VSL SA Documento cta.mayor
DT Nota Debito Deudor VSL | SB Contab. cta.mayor
DU Nota Credito Deudor VSL | SK Documento de caja
DX Cartera Castigada / NC SM Amortizacion Diferid
DY Cargo Deudor -ND.Musicly SN N6mina y provision
DZ Pago de deudor SP Provisiones Varias
EX Ndmero externo SU Documento cargo posterior
KA Documento de acreedor | TN Net goods receipt
KB Documentos Medellin WA Salida mercancias
KC Cargo Acreedor N.C WE Entrada mercancias
KD Derechos de autor. W] Documento inventario
KE Legalizacion Emplead WL Salida merc./entrega
KF Documentos Cali WN Entrada mcias. neto
KG Abono acreedor - N.D WS Goods receipt
KH Documentos Llano 7D ZP Contab. pagos Ch Man
KI Documentos Boyaca 71D | ZR Reconciliacion banco
KJ Documentos Tolima 7D ZN Compensacion pagos
KL Documentos Cafe 7D 7 Anulaciones
KM Reembolso Caja Menor
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Anexo 7 Legalizacidon de gastos de movilizacién

EL TIEMPO

LEGALIZACION GASTOS DE MOVILIZACION |No.
Nit: 860.001.022-7 CASA EDITORIAL EL TIEMPO S.A. | Fecha: I
Apellidos y Nombre Cédula o NIT
Cargo Centro de Costo / Orden CO
Ftinerario |
I'Motivo del viaje |
|Periodo Hora Salida Hora Regreso | Moneda
l IPesos L1
Requirio: Pasaje Aereo | [Pasaje Terrestre | Joolares [ ]
1 Concepto Con Soporte Sin Soporte
IDesayuno
Almuerzo
JCena
IGasoIina
|Peaje
IPasajes Intermunicipales
Transportes Aeropuertos
Transportes internos ciudad de destino
JCtros (Especificar)
TOTAL (A) uB}
Suma total entrega |s Observaciones.
JSuma total legalizada (A) +(B) IS
ISaIdo a favor del empleado $
ISaIdo a favor de la Empresa |s
Irecibo No. IFecha
Firma del Empleado Vo.Bo. Jefe Inmediato
|noTas: |
1. Los soportes deben corresponder a documentos que cumplan los requisitos legales v estar debidamente diligenciados en cuanto a
beneficiario (EL TIEMPO), ciudad, fecha, proveedor, concepto y valor.
2. Adjuntar tiquete utilizado.
3. Si existe saldo a favor el empleado, debera justificarse y enviar este formulario para el visto bueno de |la persona autorizada.
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Anexo 7.1 Solicitud de gastos de movilizacién

EL TIEMPO

SOLICITUD DE GASTOS DE MOVILIZACION

[No.

Mit:

860.001.022-T CASA EDITORIAL EL TIEMFPO 5.A. I Fecha:

Apellidos y Nombre

Cédula o NIT

Cargo Centro de costo § Orden CO

|Datos de Familiar ([Mombre, Dir, Tel) Sclo para Viajes al Exterior

|ltinerario |

|Mctive del viaje |

|Periodo Hora Salida Hora Regreso

Moneda

Pesos

Requ

iere: Pasajes Aerec | |Fazaj= Temrestre |

Diolares |

Concepto WValor

DObservacion

Desayuma

Almu

i)

Cena

Gaso

lima

Peaje

Pasajes Intermunicipales

Transportes Asropuertos

Transportes interncs ciudad de destimo

Otros (Especificar)

TOTAL ANTICIPO

IMota: Favor adjuntar a esta solicitud los vales de almuerzo comespondientes a los dias de viaje.-

En caso de requerir Tiquete aéreo, por favor diligenciar solicitud de tiquete aéreo

Recuerde Legalizar esta solicitud maximo 8 dias habiles después de su regreso.

[Exrre=

=1 en el

Lasca

el pago de la némina gal mes sigulente a 13 fecha da sU giro, &n cas0 de que no legalics dentro ol
terming esfablecido.

Esha andcipo, awionzon para que se me descuentie de mi liguidacian y demas presiaciones soclakes yio
cualiquier olra suma que resulte 3 mi favor. Igualmente aulorzo & Casa Edllorial El Tiempo S.A. para
gue el walor de eshe andclpo 523 rensfendo a mi cuenta de nomina como aparece en 3 Informacion

amiclpo. Para todos os efectos legales 2l presente gocumenis se asimila 3 un pagare, el cual me
compromein a cancelar en forma inmedlals & Incondicional v 3 favor de Casa Edlioral El Tlempo 34
peor &l wakor del anticipo no cancelsoo yio legal kado dento de los plazos o Erminos sefialacos.

aMente anorzo a Casa Eﬂ-ﬂtf-a El Tiempa 5.4 para gue descuente € valor d2 este arficlpo en JFirma de Aprobacion

| mamemio d2 mi redro de |3 empresa por cualguier motive, t2ngo pendents |3 legalizadon o2

de esie

de esia solichud, v acepio coma prueba de pago la transferendla elecinonica por 21 walar

Firm

a del empleado. | Vo Bo Serv. Administrativos
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Anexo 8 Documento Equivalente

CASR EDITORIAL EL TIEMPD &_A.
HIT. BEODO1I0ZZ-T

Y CRLLE 26 Mo, 6EER 10 BSOTE RCGOTR

DOCIMENTD EQUIVALENTE R LA FACTURA BN ADQUISICICHES EFECTUADAE POR
RESPFONSABLE DEL REGIHEN COMIN A PERSOMAS HNATURALEE MO COMERTILANTES O
INSCRITAS EN EL REGIMEN EIMPLIFICADO

Fecha de la Operacidn: 25.06,2007 Mo, : Igk58
Beneficiario del Pago o Abono en Cusnta
OCHOR  SUAREE RODRIGO MAURICIO

Con 2.0, o H.LLT. 1803487

Concepta de la Operacidn : HOCHARIGE 10%

Valoy Cperacidnm & 850000, 00
Twa Asumidks; g SR Q00,00
Documentn Contable: 190001R987 Uanaric: LILOOR

Anexo 9 Formato Reembolsos de Caja
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REEMBOLSO CAJA MENOR

AREA USO EXCLUSIVO AREA CENTRAL

Mo, COMPEMSACION

o, Bo Mo, COMTABILIZACION SAP

y

é FECTIWG

MOBRE CENTRO DE COSTOS U OFICINA DE \/ENTAE‘°°""’°"‘”"‘“’"’“‘“°°’m\1

RECIEO PROWISIOMAL ClUDAD Y FECHA

REEMEOLS0S PEMDIENTES CTA. NOMIMA

I:I COMAN |:| DANIENDA,

/R ESTE REEMBOLSO

WALOR FOMDO PERMAMNENTE

Q)TAL

Mo. DE RECIBOS DE CAJA MEMOR: DEL

AL

AUTENTICACIONES

CAFETERIA (GASEQSA, AGUA, CAFE, ETC.)

CERTIFICADOS DE LIEERTAD

COROMAS ¥ SUFRAGIOS

CORREQ, TELEGRAMAS

ELEMEMTOS DE ASEQ

FOTOCOPIAS

LLAMADAS DISTRIBUIDORES DE RUTAS

FAx

REPARACIOMNES LOCATIVAS (GUARDAS, DUPL., LLAVES)

TAXIS ¥ BUSES

TRANSPORTE DE MERCANCIAS

OTROS ESPECIFICAR

TOTAL REEMEBOLSO

WALOR EM LETRAS:

CORDEM DE DISPERSICN Mo:

APROBADD

ﬁECLARO GIUE CONOICO LAS NORMAS Y PROCEDIMETOS ESTABLECIDOS EM LA EMPREZA DE LOS FONDOS DE CaAJA MEMOR, POR LO CUAL EXPRESAMENTE AUTORIZO
A& L& EMPRESA PARA QLUE DESCLUENTE EL WALOR DE ESTE REEMBOLSO EN EL PAGO DE L& NOMIMS DEL SIGUIENTE MES & LA FECHA DE SU GIRO. 51 EN EL MOMENTO DE
Ml RETIRC DE L& EMPREZSA POR CUALGQIUIER MOTM O, TERGO PEMDIEMTE EL WALOR DE ESTE REEMBOLZ0, AUTORIZO & LA EMPRES A PARA GQUE DESCUENMTE EL WALOR
DE ESTE REEMBOLSO DE Ml SALARID, COMISIONES, PRIMAS, WACACIONES, BOMIFICACIONES, PREMIOS, PRESTACIORNES SOCIALES YO CUALGUIER OTRA SUMA CLUE
RESULTE & Ml FAVOR EM LA LIQUIDACION DE Ml CONTRATO DE TRABAJC EM EL EYENTO DE HACER USC INDEBIDC DE LOS FONDOS DE L& Cada MENOR. IGUALMENTE
AUTORIZO & LA EMPRESA PARA QUE EL WALOR DE ESTE REEMBOLSO SEA TRANSFERIDD A LA CUERMTE % ACEPTO COMO PRUEBA DEL PAGO LA TRAMSFERERICLA
ELECTROMCS POR EL WALOR DEL REEMBOLSO. PaRS EFECTOS LEGALES, EL PRESENTE DOCUMERNTO SE ASIMILA. A LM PAGARé, EL CUAL ME COMPROMETO A&
CALCELAR EM FORMA INMEDIATA E INCOMDICIONAL % A FAVOR DEL EL TIEMPO POR EL % ALOR DEL REEMBOLSO MO CARMCELADD % O LEGALIZADD DERTRO DE LOS

L2 F0S O TERMINOGS SERALADOS POR L8 EMPRESS.

( ELABORO

ELABORO

\

RECHAZADO

MOMERE DEL RESPONSAELE MNOMERE DEL DELEGADO

EXCESO DE CUPO [ accion Tomana,

GASTO MO aUTORIZADD [
CEDULA, CEDULA, SN SOPORTE 1
SOPORTE MO CORRESPONDE ]

ELABORADO AUTORIZADD SUMA ERRADA,

-

—

OTRO

FIRRAS Y MOMERE RESFOMNSAELE /

Anexo 10 Nombres de Oficinas y/o Centros de Ventas
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JCDF

OFICINA

AGENCIA NORTE
ARCHIVO ELECTRONICO
AQUARIUM
ATLANTIS
BARRANQUILLA
BOYACA
BULEVAR

CAFAM FLORESTA
CALI

CALI SUR

CASA NORTE
CEDRITOS
CENTRO VIRTUAL
CHAPINERO

CHIA

CORFERIAS
DORADO
GALERIAS
GRANAHORRAR
HACIENDA
JIMENEZ

KENEDY

LLANOS
MEDELLIN
MEDELLIN
METROPOLIS
PALMA

PEREIRA

PLAZA

OFICINA

RESTREPO

RICAURTE

SALITRE

SIETE DE AGOSTO
SOGAMOSO
SUSCRIPCIONES
TOLIMA

TUNAL

UNICENTRO
DATATIEMPO CONTADO
DATATIEMPO VIRTUAL
DATATIEMPO PUBLICIDAD
DATATIEMPO TIEMPO
PUBLICIDAD

DORADO CITY TV
JIMENEZ CITY TV

SIGLA SAP

RBN
NME
OAQ
OAT
RBL
GSB
OBL
OFL
RVN
RVL
OCT
OCD
ocv
OCA
OCH
OCO
OAV
OGL
OGR
OHB
OAJ
OKN
GSL
RMN
RMN
OMT
OPL
RFN
OPA

SIGLA - SAP

ORT
ORC
OSL
osl
SOG
VST
GSl
OTN
OUN
DCA
DCV
DPU

DCM
OAV
OAJ

CODIGO DE
ESTABLECIMIENTO
1064420-1
1086361-1
1013725-5
1129560-7
1064420-1
1005157-1
1010145-9
1018503-1
1065384-8
1123953-0
1021838-6
1009366-4
1119295-2
1013802-2
1016721-1
1024550-4
1000091-7
1017593-3
1011105-2
1010521-1
1019244-1
1016592-6
1003833-9
1036923-9
1036923-9
1015470-6
1087930-2
1081299-8
1008785-6
CODIGO DE
ESTABLECIMIENTO
1070031-8
1015810-3
1000091-7
1012110-1

1089705-6
1001581-6
1008689-0
1015405-2

1107252-7
1078704-2

1078704-2

1120373-4

Anexo 11 Planilla de Recepcion de Movimientos de Caja
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Anexo 12 Reporte Caja 3 generado por Contabilidad

Consolidados Medios De Pago Por Oficina

Movimiento Del © 20051211 Al 20051211
Efectivo Tarjeta Credit | Tarjeta Debito | Total
ATLANTIS PLA $39.300 $ 38700 $0 $78.000
BANCOS VESL $0 $ 565410 $0 $565.410
CORFERIAS $591.200 $1.152.320 $ 510800 $ 2254320
PASEQ SANR $ £.900 $0 $0 $8.900
PORTAL 80 $42.800 $0 $0 $42.800
TIENDA EL TIE $0 $ 188230 $0 $188.230
UMICENTRO $79.140 $0 $ 284 900 $ 384040
UNICENTRO D $ 100497 $0 $0 $ 100497
Total $361,837 $1,944 660 $795,700 $3.602,197
JCDF - 149 -
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Anexo 13 Bitacora de Ingresos

BITACORAMES DE FEBRERO DE 2006

Bedio daFariero | Doaiments | Oficia devsies | Inonzgesnch | DaaleInancitmchs | Dheumaie do Apses Vakr Facha metem achmein Phnde
i Caja Tnichl @it gk
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Anexo 14 Extractos o Cuentas Bancarias

CUENTAS BANCARIAS 2007

No BANCO CUENTA BANCARIA NIT CLAVE
f 1 Banco Bancafé Ahorros 186000410 900.010.939 | CAFD3
f 2 Banco Bancafé Ahorros SENA 186.00131-9 900.010.939 | Manual
i 3 Banco Bancafé Cta. Cte. 186990243 900.010.939 | BCADT
f 4 Banco Bancafe Impresiones Periddicas 186990925 900.010.939 | 0502
f 5 Banco Bogota Ahoarros 04B054520 860.002.954-4 | BOGA3
i 3] Banco Bogotd Ahorros UD 046132965 8960.002.954-4 | BOG4A3
f 7 Banco Bogota Andes Datatiempo 033-390964 860.002.954-4 | BOGAS
i g Banco Bogotd Avda Dorado 046-00002-2 260,002 954-4 [ BOE01
i g9 Banco Bogotd Fopae 045-13603-9 8960.002.954-4 | BOGS2
f 10 Banco Bogota Impresiones Periodicas 27B338373 860.002.954-4 | BOGAY
f 11 Banco Bogota Publicaciones Cambio 045120523 860.002.964-4 | BOGS1
i 12 Banco Bogotd Témpora 045-00540-9 8960.002.954-4 | BOG44
i 13 Banco Citibank 5042137202 960.051.135-4| CITOE
i 14 Banco Citibank Mueva York IE17-7254 444444444 | CIMNO1
i 15 Banco Citibank Principal 0-042137-014 8960.051.135-4| CITMNM
f 16 Banco Colpatria Principal 11-1-07326-7 860.034.594-1 | COPOY
i 17 Banco conavi impresiones periodicas J00611451226 590.903.935-8 | CNY15
f 18 Banco Davivienda Ahorros 0077-0004-0459  |8BE0.034.313-7 | DANWDY
f 19 Banco Davivienda Cuenta Corriente 0077-59993596-7  |8B0.034.313-7 | DAWIO
f 20 Banco Davivienda Recaudo Publicidad 0077-7013214-5  |BB0.034.313-7 | DAWDZ
f 21 Banco Ganadero Colseguros 297-03380-5 860.003.020-1 | GANOT
i 22 Banco Occidente Avda Chile 2858-0001739-5 890.300.273-4| OCCa1
i 23 Bancolombia Ahorros 03110731671 890.903.933-3| COL10
f 24 Bancolombia Barranguilla 080129704-47 890.903.9358-8| COL13
i 25 Bancolombia Cali 829129695-79 890.903.933-3| COLN
i 25 Bancolombia cra 8§ 30-001022-03 890.903.933-3 | CcOLOZ
i 27 Bancolombia Medellin 27297 01-57 890.903.933-3| COL12
f 28 Bancolombia Multirevistas 17-004299-57 890.903.9358-8 | COLO?
f 29 Bancolombia Recaudo Referenciado 030-0185185-59 |B90.903.938-5| COL1Y
f 30 Banitsmo cta cte caco 020-001278647 020-0910599 | ANGO3
i 31 Banitsmo-(Banco Lloyds Cta. Cte.) 020-0910599654  |860.050.930-9 [ ANGO1
i 32 Conavi Cali 306-557756-83
f 33 conavi Medellin 103-525665-68
i 34 Conavi Restrepo 2056-000032841  |890.903.9358-5 [ CNYO1

JCDF
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Anexo 15 Control Extractos o cuentas bancarias

CONROL DE EXTRACTOS O CUENTAS BAHNCARIAS

Luo BANCO |CUENTA |CUENTA BAHCARIA |HIT |CLAVE |SAP | EXT | DIFERENCIA | FECHA |RESPONSABLE

1

2

3

4

g

B

Anexo 16 Clave de Bancos
CLAVE BAHCOS
BANCO SOCIEDAD IDENTIFICACION CLAVE CLIENTE EMPRESARIAL ESTADOD  APLICACION

BAMCAFE ETCO 21835957 PILARD4SE BEO00T 0227 ECILIPO DARSIE
BAMCD DE BOGOTA |ETCO 51835987 BOGOTLAI2 INTERMET
BAMCO DE BOGOTA |DTCO 518359872 BOGOTAY INTERMET
BAMCO DE BOGOTA IPCO 51835987 BOGOTATY IMTERMET
BAMCO DE BOGOTA | TECD 51935987 BOGOTA] IMTERMET
BAMCO DE BOGOTA (CACO 518359873 BOGOTASE IMTERMET
BAMCOLOMBLA, ETCO MAMORTEGLUI TIeeveTe EGILIPC ANGAMO
BAMITSMO ETCO 21835957 PATBOLT 23 ECILIPO DARSIE
BAMITSMO CACO
BEM L, ETCO o014 2006PIL 010260 INTERMET
COLPATRIA, ETCO PILDEL COMNTABILIDADT 010577 INTERMET
DA WIEMD & ETCO 51935987 COLOMBLR, 290 IMTERMET

JCDF
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Entre los objetivos, ademds de custodiar y conservar los documentos esta el de mantener un
sistema de clasificacion y recuperacion estandarizado que permita atender oportunamente
los requerimientos de consulta en forma 4gil y precisa.

El siguiente es el procedimiento para preparar los documentos generados y recibidos:

1. Eliminar al maximo ganchos de cosedora en los documentos, porque estos abultan la
carpeta y ademas el metal después de algun tiempo oxida el papel.

2. Refilar los documentos rasgados
o deteriorados con tijera o bisturi,
no hacerlos manualmente. Tenga
cuidado de no mutilar Ila
informacion.

Ee

Adjuntar el documento principal, sus
respectivos anexos y grapar una sola vez
en la parte superior izquierda. Colocar la
grapa o gancho en posicion vertical.

JCDF

3.Utilizar como tamafio estandar del
documentos, carta. En aquellos
documentos tamano oficio, doblar a carta
en su parte inferior. Desprender los bordes
o colillas de los documentos.

*Utilizar fotocopias para la informacion que venga en papel de

fax y archivar la fotocopia.
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4. En los lados en que los formatos sean media carta o mas pequefios, proceda a pegarlos

en un papel tamafio carta a fin de unificar formatos u no perforar informaciéon impresa.
Deje un espacio prudencial para hacer las perforaciones pegando los documentos
siempre hacia el lado derecho superior.

O
[l

i o

ll

U

|

H“H i

HI_

5. Pegar los documentos con Pega stic utilizando uno
de los bordes segun la posiciéon que corresponda, no
pegue la totalidad de documento. Utilice el Pega stic
de manera moderada, con el fin de evitar grumos en
el papel.

il
I

6.5seleccionar segun el tamafio del papel,
la posicion como se van a archivar los
documentos, ya sea horizontal o vertical
pero siempre conservando un mismo
sentido.
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7.Seleccionar las guias de perforacion para
legajar los documentos. Estos deben ser
perforados con la maquina perforadora de dos
huecos para ser archivados en la carpeta.

8.Pegar la tira de la caja registradora a tamafio
de 27 cm. de largos en forma de acordedn de adelante hacia atras.

- 27 CM -

r
B T T
1455
15%

9.Colocar los sellos en los espacios en blanco del

documento, de esta forma el sello no cubre, ni
altera la informacion.

b 4 Forma [ncorrecta v’ Forma Correcta

= o
5
I

10. P —

Codificar el documento segin el sistema de clasificacion
establecido (numérico, alfabético, alfanumérico), escribir
numero o nombre legible en la parte superior derecha del |e
documento con boligrafo de color negro.

;Si archivamos bien, informamos bien!

Tablas y Graficos
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Grafico 1. Verificacion de Documentos
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(i INICIO
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Si inconsisienciasy  e— metivos de rechazoy copiaconsello e |—e{ o0 por fipo d por cor o
; =r"reg:a"'s al entregario al Clisnte preacepta-' on i documento y elaborar cormespondendia
ent osal 2ni o - relacion de los mismas diariamente a la hora
Mulifuncional USC nterna o Proveedor cstipulada
- Auliar gel
17 1 18 CRD
Frocasa Recibir documentos de
\-'e"fca-:-c':n de diferentss punios y
T verficar las fechas de [«
Condiciones - o -
Documentaras preaceptacion para
e generar estadisficas
LI
FIM )
Grafico 4. Rechazo de Documentos
ra B Y
[ mcio )
A I
1 ¥ z funtiar o puttar et 4 Augllar dal CRD
Proceso Informar al usuano Proceso Entrega -
. L #Los documentos para gue cormja las rd Y
WVerificacion de Indicar las = deben Mol inconsistencias de Documentos FIN
Cendiciones - inconsistencias devolverse? asociadas al motive de - para Regisiro . /J
Documentarias =0 - rnﬁhazou b Contable
Iy
Si
Auxiiar ded Auivar ged Aadliar ged
g CRD CRD 10 CRD T|
Hacer relacicn de
|Srwiosy enirsgara Realzar memorando . . Hacer relacion de e Iir:cefu
courmier para enfrega | indicando las causales o & Es usuario Sim|  envio y enviar via Verificacion de
certificada de los R = interno® = = ¥ = Condiciones
de rechazo comes intemo - .
paquetes a los Documentarias
provesdores
€]
Procese
Recepeion de —H/ FIN \\J
Diozumentos. M N

Grafico 5.

JCDF

Cuentas por Pagar

- 157 -




Proceso Documental 2007

A Anal
e Infarmar wia mail al
s \ M..dc: ;i:a _nst.:::F' = A de Logistica para
l INICIO dato maestro & que realice las
) nformar al Analista - -
~ Cantable via mail medificaciones en e
- ’ dato maestro de SAP
'Y
NO
_| _| Auxilar Anals=y 12 { Contane Analista
o Comiakis Contabie = - ra Contanie
_Proceso da Recibir del CRO las " Wenficar Fachura: )
Control Intemo facturas yio registrar en SAP-MM ilos Ve
CRD Enfrega de ) - |a cuenta por pagar indicadores de ol
Documentos dosl‘:‘r:imss :ﬁ;;cfg aun MO - B correspondients a la 'Yl mpuestos son ""I-"\Az
para Fegisto Eq ar'iz_ac:os po: factura y'o documento correctos? —
Contable o equivalents
Si NO
Anaizs/Auediar . Anallst; — Analist
5 e it Auiar IE‘ naltz _| Cantacls a7 ok
Contabie -
Contabilizar en SAP- Imprimir el decumento
‘e ™ Registrar en SAR, |a ‘empleado que AF la cuenta par pagar equivalents y anexaric
{ FlM |—— cusnta por pagar del [ NO tiene anticipos MO w| correspondients ala a la factura y'o cuenta
. A anficipo pendi factura y'o documento de cobro del Régimen
Y equivalents Simplificado
=l & Si Anallm = A,
5] v o [Bl§ e o]y SR
Organizar las facturas
. Realizar el cargus Proceso de yio documentos
Infarmar al area automatico a SAP por —jm| Documenios equivalentes por clase
A corespondiente medic de Batch Input Periodicos de documento y
sociedad
P A,
E| 2 ¢ Cortas
Proceso de - S
Logisios cel | | Arehivary relacions
Centro de d
Documentacidn generadas
Grafico 6. Reembolsos y Legalizaciones
Auiliar
Contable
ra \\ Devolver las Y
| INICID 1 documentos soportes | A2 J
N S al CRD SN
}
i =l
NO
Aaliar
1 L r Aux Auellar Contaple
Froceso Control Contanle Contanle
Interno CRD: - Grabar en SAP-AF |2
Entrega de - RE?::m'E: ::ORE =l “;‘;iiojzs 5 . Es un reembalsg’ Mo iegalizacion y colocar
Documentos - = de caja menar? al soporte el nimero
. legalizacién requisiios? - - ; A
para registro asignado por SAP-AR
Contable
L
- Analbsty - Aadliar
NO = Contabie " 1 Contable
i Compensar las
r Hacar relacicn de los partidas sbiertas en
f documentos y enviar s =
( FIN - i - SAP del anticipo v |2
\\ A Documentasin - - legalizacion con el MIT
; —ecums on del empelado
Aullar
Auiar
13 Coniabiz 12 Contaze lz‘ Analisia Anatsia
Difusion Generar informacion y Contabie Caontanke
Redbir e-mail de enviarla a la Direccidn £ anticioe ec Ja :La partida
i5e descuenia respuesia, sobrelas | Comercial y envia al |t =1 = ser\-'i"ﬁ} io 5i abierta iene mas
pernomina? legalizacionss que no auxiliar de archivo c'rf.J;ic'x:'; de un mes de
han sido enviadas para contral y : antigliedad?.
seguimisnto
sl |
AuilarCon taie/
_-,l Analista —'3| 15 MO Dir. Comer. Aslks
Contabis = dlusien
_ Recibir del Auxiliar de Broceso REHH Pasar relacion de
Il/f . ™ Momina, los ajustes :3 tos d partidas abisrtas NO
- . - s I
! del Estado de Cusntas [ astas o= b A, Momina para su
\ A Movilzacion P
—~ - v contabilizarlos . cortrol y seguimienta

Grafico 7. Ventas de Contado

JCDF

- 158 -



I
|

Ty
[ micio )

Analsta
Cantanie

£E5 una Venia

Proceso Documental 2007

7 Anaists
Contabiz

Analsts
Contabiz

B

Generar |a banca
electrénica, 2l archivo
de plano movimientos

Recibir de la gerancia
de venta presendial,

FIM

Anaisiy
Camabke

]
Proceso

Logistica Centro
de
Documentacion

A

Analsta
Contable

7]

Archivar la carpeta de

. i . . £ &l movimiento e o | Contabilidad y enviarko
C?Eidqug Sile de establecimiento, = los mevimientos eaja fue cargada sl cuadra? Sl al Centro de
e cargarios y enviarko a diarios de librerias Documentacién
correo por SAP
-
) Mo  Analkz: 12 Aralista = Moo Anaista "
¥ Copnitale Analista Cordanle - Y Cortable
Recibirde los CVS y Contakiz L .
Regionales el reporte Registrar la ST“CI[EI’ N ngxudracl on P
del movimiento diaric i informacicn en la & oo .ef:mj =12 ] \|
de venias de contado =l planilla de recepoion ineonsistencia para (W
y recauda de de datos que cartera realice el h ‘/
safisfacoion cargue comecto I
i No
1 Mo  Anakta 14 Arallztz 1 Analzi
¥ Coriable Anallta Coanianie Aralisty Conitable
Contabie Contanie flid . el
Generar e-mai X Walidar el origen dal
olici orn . emor en los reportes y
C:'utl'ls\stad;d‘?nzt{;ss E = fmspmffr : Sime| Registrar descusnta g valares snirs &l 5 c:r'"uﬁica'sali}m el:.
= v ] S 5 =
. del canal de SAP A porte del CV y e
envie de la presencial de - bilida respansable de la
informacion faltants Cripeiongs informagion CVS
Mo
Grafico 8. Ventas no Presénciales
1 .‘J'!l!;.&l'ija':".:'ﬂ;f 2 Aral H:'.lc.?;.'::\; Analista E .‘.'\!la—:E';njl'ﬂﬂlE 7 Anaisty Bﬂﬂlﬂﬂli
. 508 . 508 Contable de gresos de Ingresas
Fechircuadre de Ta Consulfar ena rgresor
. caja vinual y de sociedad DTCO, el Sozig:ﬁ;fgéa )
IO \ dasrr_,acos de DTCO total del movimienta (‘Lc_st..tales son = salida de cajay = o Registrar saldo
/.' enviado por el aus de caja y compararlo iguales? menor valar da 1a CiP
- Administratvo de con el fotal de los e
— ; E
OTCO repories de Cajas 3 @
i
Anallsia Mo Anallsty —
T| Cantakie e Cantabke g2 — Arallsia Coniale ge Cantatie de
ngresos Inpresaz g —— ] st
Informar las =]

ngeniero de Cajas 3 y
al administrador del

inconsistencias del
archive via mail a

Bajar la informacian de
SAP DTy Cajas 20T

sistema

a Excel, cruzary
detectar las
diferencias

Enviar via mall &
Analista Contable de
de las CxP OT

Compensar en SAP

informande el ndmera
de docurnento v el
valor de la parfida

DT dejando una sola
partida en la CxP a ET

.

Aralln
P Anallsts Contanie Analsta Contabie Analsts Contable Cortanie e
4 H 12 de Bancos 12 de Ingrescs 1 g Ingresas 1 Y nares;
Buscar en el exiracio

bancario el abono par
las ventas con Tarjeta
de Crédito de OT
virtual y de

clasificados

Generar en VISA la
consuita del dia por

Entregar la carpeta dal
movimiento al Analista

codige

Archivar los soportes

Contable de Bancos
ET

Ejecutar en SAP DT
&l proceso de

del movimients de caja
n la carpeta

COMpPEnsacion
automatica de caja

O
\_/

Grafico 9. Conciliacion Bancaria

JCDF

- 159 -




Proceso Documental 2007

antable |
Auy Contable

T|

Solicitar a las

e
| micio
.

lecibir &l &
enviade por los
bancos o bajar los
axtractos en archives
planos de la Geia.
Elecironica de c/banco

Analsta Contable /
Aux. Cantatle

ra

Caontrolar que laguen
todos los extractos
fisicos y magnéticos

enfidades bancarias |-

los extractos faltantas

Anslsts Contal

Revisar todos los
regisiros y comegir los
errores encontrados
en SAP

- Mo

Aux. Contable

Analsts Contakiz
[ Aux. Contacie

Laos campos son
iguales?

5
=" Anallsta Contadle |
A, Cortane

B

Grabar y contabilizar
&l exfracto en SAP

~

[ FIN
AL

S Analsta Contasiz {
! Aux. Cortabis

Analsta Contakiz
{ Aux. Gontable

Se hace camgue
automatico?

Analista Contakie
! A Gontabie

5 Mo araiizta Cantae / 1
Aux Confazie =

A, G

El banco envia el
archivo plang?

N
= 10 snaiists Contaie
Aux. Contadle

Analsta Contatie

ontatis

‘Validar que los
campos de importe

Seleccionar la cuenta
bancaria y digitar &l

Generar el archivo

Analista Contaie |
Aux. Contazie
ABIr el archiva en
Word Pad y revisar
que |a cuenta bancaria
y gue &l mes
comespondan al gue

52 V3 3 cargar

Analists Cantalie
1 Aan Contable

extracts en SAD plano directaments de
enfrado y extracio |'|; on c:e- carous la consulta de la banca
szan iguales en SAP : r"‘a’TL.;'I i electronica
o
19 ngeniero de Coerd, 15 2| Analsta Cantatle /
? Slzhemas = Cortatle ¥ Aux. Contable

Informar wia mail al
Coord. Contable que
ya esta el transparte
en produccion SAR

Informar al Analista o
Aux. Contable que
puede continuar con &l
procesa

Cargar
automaticaments al
archivo en SAP,

L J

seleccionando la y

cusnta
corespondienie

Coerd,
Contable

ol

Analsta Corsable |
Aux. Confable

Crear en SAP
Desarmollo & codige, &
infarmar al ingenizra
de sistemas via mail

Bajar el archivo a
Excel y ubicar los
codigos nuevos &
informar al Coord.
Contable

Grafico 10. Centro de Documentacion

JCDF

- 160 -

Analists Contadie
/ Aux. Contanie
isten codigd
NUEYDS que nNo
permitan subir e
yfracio a SAE?

~
c2 |
/



Proceso Documental 2007

i IMICID

[]

Es entrega de
documentos
contables?

Es envio
de documentos al
archivo

Aux. Contadle

Aechho

Ho
Aux. Contable
+ Arhiie

empleado del area
extema la solicitud del
doc. con |a sociedad,
&l niimero de SAF yel
4o de contabilizacion

Aux. Consabie
Archhe

Aux. Contazie
Archiva

A, Contable

T| Archib

2
Walidar que los

documentos contables
recibidos sean los

Validar que |a carpsta
de documentos
o | contables cumpla con

relacionados en el
archivo de Excel

Aux. Contazie
Archiva

los requisitos de
archivo (Tamafio
S, SNEX0E.

. Comtaie
Archhig

]

g
Seleccionar los

documentos que por

Diligenciar formate en
Excel solicitando las

Aux. Contable
Archhe

La carpeta
cumple con los
requisitos de
archivo?

Mo

= Aaix. Cantavie
2 Arzhily

Reorganizar los
documentos contables
para que |a carpeta
cumpla con los
requisitos

Aux_ Cantable
Archlvo

ECIONr 135 cajas o
Almatec y empacar las
carpetas y'o

1

Aux. Contable
Archiva

T|

7]

Aux. Contanie
Archis

Ingresar |z infarmacian
de los documentos por
sociedad, tipo, nimers
y fecha an & programa
WINISIS de archivo

Archivar la canpeta de
acuerdo al tipo de
documenio y sociedad

Aus. Contasie
Archivg

izar 1a base 0=
datos del programa
WINISIS dejando en

ar las cajas de

A, Contane
Archio

La consulta es
del archivo activa?

Aux. Contable
Anchiva

externa solicta
&l documento o

JCDF

- 161 -

Si—| politicas y antigledad - - # archivo inactive a las
= pa ¥ @ty cajas a Almatec para " documentes para ser estado de archive =
pusden enviarse al A " - . _ bodegas de Almatec
archivo inaciive archive inactive trasladades al archive inactivo los
— inactiv documentos
FIH
Ho
e Aux 8 Aux. Contai ) #ax_ Contable
- A, Contatle = Aux. Contable | = Amchho
Via mal Arci SolGitar via mal & La Azt
ana ista contals eo de responsahie del antigliedad de Realizar un inventaria
impuestos la solicitud La consulta es documenta la o
- 2 | Si <_los documentos 235 semanal de los
del dee. con: sociedad, del archive aciva?, devolucian o supsriora 5 documentos prestados
2l nimero de SAP y el justificacian de la p:ias" - P .
afio de contabilizacidn demora en la enfrega
N —T
o Analista Contabie
ln Aux, Contabie .\n Aux. Contable = a4 Analista Impuestos a5 Al Contane
g Arzriva = Archive < Y Erpieadoarea s <7 Archive A, Contatiz
Consultar en el Consultar el scporie o Registrar en Archivo
programa WINIZIS la Diligenciar farmato en documento contable y “afuera” que &l
caja de archivo Exzel solicitando la regresario al Centro de documento fug
i caja respectiva a Diocumentacion & devuelto y archivario periensce al
Almatec Au. Contable de en |a carpeta rzhivo
Archivo iente activo
3
Mo
o Aux. Contable Aux. Contatiz B Aug. Contazie Aux. Contable . Comiabie
21 Archivg 2 Armriva = Arzriva 30 ekl N Archivo
. Cantactar por te =g Guardar &l documento
Ubicar el documenta o via mail al analista . ” .
" - . N N yio soporte contable y Diligenciar formate en
o Recibir la caja de coniable, extrasrlo de coniable, de impuestos 3 carpeta en |a caia Excely ermiar 3 caiaa| o
Almatec Ia carpeta y diigenciar o al empleado del area pel I =xeRly e : =t
. . R de Almatec Almatec
=l formato “afuera =xterna e informar que "
. comrespondiente
£l documento esta liste

Ubicar y fotocopiar el
documento contable

3 Aux. Contadle Aux. Contable
= Archiva Archivo
Envizr mail al

empleada del drea
extzma que solicita
documenta para que la

recoja




	PORTADA
	NOTA DE ACEPTACIÓN
	Director
	Jurado
	Jurado
	Bogotá, Julio de 2007
	AGRADECIMIENTOS

	4.1.2 	Cuentas judiciales							        	27
	4.1.3 	Medicina prepagada 						         	27
	4.1.4 	Aportes a cajas de compensación, salud y pensión 		         	27
	4.1.5 	Condenas laborales y embargos judiciales			         	28
	4.1.6 	Servicios temporales						         	28
	4.1.7 	Arrendamiento bienes inmuebles					         	28
	4.1.8 	Arrendamiento bienes muebles					         	28
	4.1.9	Mantenimiento soportado mediante contrato			         	28
	4.1.10 Proveedores extranjeros -  importaciones			         	29
	4.1.11	Transporte de mercancía						         	29
	4.1.12	Anticipo proveedores 						         	29
	4.2   	Compras con gestión de compras  modulo MM  		         	29	
	4.2.1 	Mercancía para la venta						        	30
	4.2.2 	Dxa con excedente y sin excedente				         	30
	4.2.3 	Regalos para comercial						         	30
	4.2.4	Suministro de papelería, gaseosa y  agua,			         	30
	4.2.5 	Mantenimientos esporádicos					         	31
	4.2.6	Gastos importaciones						         	31
	5.1Proceso general							        	51
	5.1.1 	Responsables del proceso						         	51
	5.2 	Normas y políticas generales del proceso			         	51	
	5.2.1 	Registro de proveedores						        	51
	5.2.2 	Generación del documento equivalente				        	52
	5.2.3 	Verificación de factura						        	52


	5.3Generación documento equivalente r. simplificado		        	53
	5.3.1 	Procedimiento General						         	53
	5.3.2 	Instructivo Generación De Documentos Equivalentes Por Lotes    	54
	5.3.4 	Instructivo Generación e Impresión Conjunta de Documentos 
	Equivalentes  							        	56
	5.3.5 	Instructivo Consulta Documentos Equivalentes Generados	        	57	
	5.3.6 	Instructivo anulación de documentos y edición del concepto        
	de la operación                         					        	58
	5.3.7 	Instructivo Búsqueda Documento para Edición			       	60	



	Contenido Trabajo de Grado JCDF
	Anexos Trabajo de Grado JCDF

