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1. Titulo de la Propuesta

Manual de procesos y procedimientos para el area de contabilidad de Tanques Del Nordeste
S.A



2. Nombre del Autor

Yenifer Tatiana Angel Obando, estudiante de decimo semestre del programa de Contaduria

Publica de la Universidad Catdlica Luis Amigo.



3. Denominacion de la Modalidad de Practica

El presente trabajo estd bajo la modalidad de practica empresarial, realizada por la necesidad
de Tanques Del Nordeste S.A de un aprendiz en el &rea de contabilidad y se formaliza por un

convenio de practica firmado entre la Universidad Catdlica Luis Amigo y la empresa.

Este modo de realizar la practica esta bajo un contrato de aprendizaje el cual es reglamentado
por la ley 188 del 30 de diciembre de 1959 y por el decreto 933 de 2003. Ademaés por medio del
contrato de aprendizaje un estudiante se compromete a prestar un servicio a una organizacion o
empresa, con el fin poner en practica los conocimientos tedricos aprendidos durante su
formacion académica, ,dicha empresa debe asumir el compromiso de proporcionarle a su
aprendiz todos los recursos y medios necesarios para el buen desarrollo de su labor, esto incluye
un salario minimo legal vigente ($ 828.116) para que el aprendiz pueda costear sus gastos y

subsistir mientras realiza su practica.

Dicho contrato es celebrado entre Yenifer Tatiana Angel Obando y la Tanques Del Nordeste
S.A con una duracion de (1) afio, iniciado el 19 de noviembre de 2018 y finaliza el 18 de

noviembre de 2019.



4. Seleccion de la Empresa

En este apartado se presenta una breve resefia historia de Tanques de Nordeste, con sus
valores, estrategias, objetivos, caracter de la empresa, ademas la razon social; se indica cual es
sector econdmico donde se ubica, y una descripcion general de las actividades a la que se dedica
la compafiia, también revela como es su composicion de capital y de la administracion. Todo

esto el fin de explorar y conocer la empresa en la cual se desarrolla el presente trabajo.

4.1. Resefa historica

Iniciaron en el transporte desde los afios 70°s en las rutas del Valle del Cauca hacia Medellin,

costa atlantica y Bogota, donde se consolidaron en el manejo de la azicar-harinas-graneles

En inicios de los afios 70°s en el municipio de VVegachi se creé el Ingenio Vegachi Ltda., fue
alli donde nacié y deriva su nombre Tanques Del Nordeste Ltda., en la necesidad de rutas del
Valle del Cauca hacia Medellin, costa atlantica y Bogota, donde se consolidaron en el manejo de

azUcar-harinas-graneles.

A comienzos de los afios 80°s incursionaron en la zona Nordeste de Antioquia como
distribuidores de combustibles y llantas, en donde los socios de la empresa son propietarios de
estaciones de servicio TERPEL en los municipios de Yolombd, Yali, Vegachi, Remedios,
Segovia, Zaragoza y El Bagre; ademas conformaron un parque automotor de 10 camiones
tanque, este nuevo Ingenio de transportar sus mieles a la F.L.A., donde se equiparon con tracto

camiones, mejorando su equipo e infraestructura logistica.

Para mediados de los 90°s la empresa decidid hacer inversiones en el Valle del Cauca

principalmente las ciudades de Palmira y Candelaria como centro de operaciones, ya que sus



nuevos clientes (Ingenios Azucareros, harineras, trilladoras, productoras de concentrados) asi lo
ameritaron, consecuente con esto se invirtié en nuevos equipos para cumplir con todas las

modalidades de transporte siendo mas funcionales y operacionales.

En el afio 2012 iniciaron operaciones como Agentes de Carga Internacional y se capacitaron
en el transporte y distribucion de productos peligrosos dando cumplimiento a la normatividad

existente para el manejo de sustancias peligrosas, reglamentada con el decreto 1609 de 2002.

4.1.2. Mision
Son una organizacion de servicio especializado de transporte de carga masiva, aplicando

continuamente el mejoramiento dentro de un contexto de calidad y seguridad enmarcadas por los
mas claros principios éticos y legales. Cuentan con el recurso humano y técnico calificado que
nos permite satisfacer los requisitos de nuestros clientes, la sociedad y el estado, haciendo un

aporte importante a la economia del pais y conquistando un mejor mundo

4.1.2. Vision
Trabajar dia a dia por el éxito de nuestros clientes y por consolidarnos en el mercado como

una de las principales empresas de carga a nivel nacional con proyeccion al &mbito internacional.
Con un proceso logistico totalmente sistematizado y eficaz, que nos permita incrementar nuestra
oferta de servicios, maximizando nuestros estandares de calidad, a través de toda nuestra linea de

operacion.

4.1.3. Caracter de empresa
TKS (Tanques del nordeste S.A) es una organizacion de servicio especializado de transporte

de carga masiva, aplicando continuamente el mejoramiento dentro de un contexto de calidad y
seguridad enmarcadas por los mas claros principios éeticos y legales. Contando con el recurso
humano y técnico calificado que les permite satisfacer los requisitos de cada uno de los clientes,

la sociedad y el estado, haciendo un aporte importante a la economia del pais.

4.1.3.1. Valores
La organizacidn esta basada en un proceso de seleccion, con su recurso humano ha

determinado de acuerdo con las convicciones y principios de las personas que guian los destinos



de la empresa los mejores valores que se adaptan a su razon de ser con el empoderamiento de
todos los colaboradores para la ejecucion de las labores con integridad, productividad e

innovacion.

Los valores estratégicos de la organizacion desempefian un papel significativo en la definicion
de los conceptos de negocio y pondran en su sitio sus prioridades estratégicas a medida que

desarrolla la funcién asignada.

e Empoderamiento: Actuar de acuerdo con las responsabilidades asignadas, las
facultades y recursos otorgados a cada individuo y area de la empresa, orientadas al
logro de resultados acordados.

e Integridad: Actuar con principios éticos de manera consecuente con los objetivos,
principios y normas empresariales, sin obtener ventajas personales en las decisiones y
en los procesos organizacionales.

e Productividad: Cumplir los objetivos rentables propuestos, haciendo uso 6ptimo de
los recursos disponibles.

e Innovacion: Actitud permanente de investigacion y desarrollo de soluciones creativas
en los procesos y productos, para un mejor desempefio individual y colectivo que se

traduzcan en un eficaz servicio al cliente.

4.1.3.2. Estrategias
e Mantener el Sistema de Gestion en Control y Seguridad en las otras agencias de la

organizacion e incursionar en la 1ISO 9001:2008 Certificada

e Mejorar los servicios, para competir en el mercado agresivo.

e Fortalecer los resultados operativos capacitando a los colaboradores en técnicas de
mejoramiento continuo y logro de resultados

e Concienciar y comprometer a los colaboradores en la generacion de valor agregado.

e Asignar recursos necesarios para el mantenimiento y sostenimiento del sistema



4.1.3.3. Objetivos De Seguridad
e Cumplimiento y mejoramiento de metas (Mejoramiento de los procesos de la

organizacion en un 50%)
e Satisfaccion de clientes
e Tratamiento de las quejas presentadas
e Control de la siniestralidad
e Indice de entregas oportunas
e Mejorar la competencia personal

e Evaluar los riesgos para prevenir que estos se materialicen.

4.1.3.4. Objetivos Estratégicos
e Cumplimiento del presupuesto de ventas, de acuerdo al mercado

e Lealtad de los clientes

e Aumentar la rentabilidad en la organizacion

4.1.3.5. Certificaciones
Tanques Del Nordeste S.A esta certificada por el BASC, ICONTEC, cumpliendo asi con los

estandares de calidad y seguridad y correcto manejo de combustibles.

4.1.4. Razé6n social

Tanques Del Nordeste S. A identificada con NIT 800092024-2. Segun escritura publica
namero 3098 del 16 de septiembre de 2010, registrado en camara de comercio bajo el nimero
70111 del libro IX del registro mercantil el 20 de septiembre de 2010, la persona juridica se

cambid su nombre de tanques del nordeste limitada, por tanques del nordeste S.A.

4.1.5. Sector econémico donde se ubica

La empresa Tanques Del Nordeste S.A hace parte del sector terciario de la economia ya que
su actividad principal es el servicio de trasporte de carga masiva por carretera. Esta ubicada en la
central mayorista de Itagui- Antioquia con direccion (calle 85 n° 48-01 INT 1010- blogue 10-
local 109)



4.1.6. Descripcion general de las actividades

Tanques del nordeste es una sociedad andnima de servicio especializado de transporte de
carga masiva enfocado hacia todas las personas juridicas (empresas) o naturales, que requieran
del envio, distribucion o entrega de bienes o mercancias a nivel nacional o internacional, para tal
fin su portafolio incluye las modalidades aduaneras en transporte de carga de: DTA (Declaracion
de Transito Aduanero), OTM (Operacion de Transporte Multimodal), ACI (Agente de Carga

Internacional) y carga nacionalizada.

Segun el codigo CIIU (clasificacion industrial internacional uniforme) la actividad principal

es el transporte de carga por carretera identificada con el cédigo H-4923.

Tanques del Nordeste ofrece servicios puerta a puerta desde y a cualquier parte del mundo

con una red de agentes especializados con los siguientes servicios:

e Transporte maritimo FCL, LCL, Break Bulk
e Transporte aéreo - vuelos charter

e Manejo de mercancias peligrosas

e Seguros internacionales

e Asesorias en comercio internacional

e Agencia miento aduanero

e Transporte en OTM, DTA

e Transporte nacional

e ITR - CROSS DOCKING

Adicional a esto la empresa tiene una actividad secundaria y otra actividad, estas dos inscritas

en camara de comercio y catalogadas con el codigo CIIU asi:

Actividad secundaria: J-6190 otras actividades de telecomunicaciones

Otras actividades: G-4731 comercio al por menor de combustible para automotores



Para hacer aclaracion de las siglas antes mencionadas. Se hace las siguientes definiciones de

acuerdo a Tanques del Nordeste S.A

e FCL.: full container load- carga de contenedor completo.

e LCL.: carga suelta.

e Break Bulk: cargas debidamente empaquetadas, pero no contenerizada, Este tipo de
carga se debe cargar y descargar de forma individual pieza por pieza en cada punto de
la transferencia.

e OTM: Operacion de Transporte Multimodal.

e DTA: Declaracion de Transito Aduanero.

e ITR - CROSS DOCKING: realizar retiro de unidades en puerto, descontainerizar,
mercancia en bodega y devolver unidad vacia en puerto para luego despachar como

carga suelta a destino

4.1.7. Composicién de capital

Segun el certificado de existencia y representacion legal el capital de Tanques del Nordeste

S.A esta constituido de la siguiente manera:

Tabla 1 composicién accionaria de Tanques del Nordeste S.A

Tipo ce capital valor Acciones Valor nominal
Capital autorizado 60.0000.000 60.000 10.000
Capital suscrito 50.0000.000 50.000 10.000
Capital pagado 50.0000.000 50.000 10.000

Fuente: Certificado de existencia y representacion legal
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4.1.8. Composicion de la administracion

Tabla 2 Organigrama

JUNTA DIRECTIVA

OFICIAL DE
CUMPLIMIENTO
REVISORA FISCAL

GERENCIA
GENERAL

GESTION
ADMINISTRATIVA

GESTION
SEGURIDAD

GESTION GESTION
HUMANA DOCUMENTAL

GESTION GESTION
COMERCIAL OPERATIVA

CONTADORA

DIRECTOR
SEGURIDAD

A GESTION CARTAGENA BUENAVENTURA

DOCUMENTAL

DIRECTOR
COMERCIAL DESPACHOS

SANTA MARTA

m— COMERCIAL

JEFE SEGURIDAD

ESCOLTAS

BOGOTA PEREIRA

BARRANQUILLA

CONTABILIDAD TESORERIA CARTERA FACTURACION

L
{111
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5. Diagnostico del area de interes del estudio

El area de interés del presente trabajo es el departamento de contabilidad de Tanques Del
Nordeste donde se encuentra el siguiente personal: tesoreria, cartera y facturacion, los cuales van
de la mano de las funciones de contabilidad, para llevar a cabo una mejor gestion en la actividad

principal de la empresa.

El problema del departamento surge debido a que todo el personal de las areas antes
mencionadas son muy dependientes para la realizacion de sus funciones y esto ha causado ciertos
problemas para la empresa en general, una de ellas y siendo la méas notoria, es el retroceso y la
mala realizacion de las tareas en momentos de ausencia del personal en su lugar de trabajo, es
por esto que la administracion ha visto necesario implementar un Manual de procesos y
procedimientos para cada cargo de trabajo del departamento de contabilidad, donde se explique
de forma detallada tareas y procesos a realizar en el dia a dia en cada puesto, dicho de esta
manera lo que se pretende es que en un momento de ausencia cualquier persona tenga la

capacidad de realizar las actividades pertinentes en cada lugar del trabajo.

Por consiguiente, se pretende llevar a cabo una matriz DOFA, la cual dara un mejor
diagnostico de la probleméatica ya mencionada mostrando con claridad cuéles son las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas, elementos que, al tenerlos claros, nos da una vision global

e integral de la verdadera situacion del departamento.



Tabla 3 Matriz DOFA

Puntos Fuertes

Puntos Débiles

Fortalezas Debilidades
v" Disponibilidad del Equipo v' Falta de cronograma de actividades
o v' Herramientas de trabajo v" Mala distribucién del trabajo
g v’ Trabajo en equipo v Retrasos en las actividades
- v Buena tecnologia v Acumulacion de tareas
Oportunidades Amenazas
v’ Asesoria Fiscal v" Temor hacia organismos
v Asesoria Financiera gubernamentales por
v'ldentificar recurso humano necesario incumplimiento de obligaciones
g para poner al corriente a las fiscales.
g empresas v’ Sanciones por parte de los

organismos gubernamentales ponen
en riesgo la estabilidad financiera

de la empresa.

12
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6. Objetivos

6.1.0Dbjetico General

Preparar un manual de procesos y procedimientos para el departamento de contabilidad de

Tanques del Nordeste S.A., con el fin de servir como herramienta instructiva para las tareas a

desarrollar en el area.

6.2.0Dbjetivos Especificos

e Recolectar los procesos y procedimientos que se realizan en cada puesto de trabajo del
area para proceder a su documentacion

e Realizar una guia con el paso a paso de los procesos detallados que deben ejecutarse
en el lugar de trabajo.

e Disefiar un manual que sirva como herramienta para la gestion de la administracion
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7. Justificacion

Con la propuesta de implementar un manual de procesos y procedimientos para el

departamento de contabilidad de la empresa TKS, se pretende lo siguiente:

Tedrica:

Esta investigacion se realiza con el proposito de aportar al conocimiento, implementado un
manual de procesos y procedimientos, que sirva como instrumento para mejorar la eficiencia y
eficacia en los lugares de trabajo, cuyos resultados podran sistematizarse en una propuesta, para
implementar un manual para cada departamento de la empresa, ya que se estaria demostrando
que la implementacién de un manual mejora los niveles de control interno en todas las tareas y

actividades de los empleados.

Metodoldgica:

La elaboracion y aplicacion del manual para el departamento de contabilidad se espera que
sirva de forma practica en el desarrollo de las funciones de Tanques Del Nordeste S.A, siendo
este un trabajo investigativo, con una metodologia descriptiva, con base en la observacion y la

documentacion con técnicas de recoleccion de la informacion.

Practica:

Este trabajo aporta significativamente al ejercicio profesional contable, debido a que las
empresas siempre estan en busca de mejorar los procesos internos y que garanticen la eficiencia
en la gestion laboral, por ende, los profesionales de contaduria publica deben estar en la
capacidad de realizar recomendaciones para mejorar todo aquello que respalde la transparencia y

la razonabilidad de los hechos econémicos.
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8. Marco Conceptual

Los procesos y los procedimientos, conforman uno de los elementos principales del sistema
de control interno, por lo que deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan como
mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los trabajadores. El establecimiento de

manuales es fundamental para la correcta gestion y funcionamiento de una empresa.

En importante antes de abordar el manual de procesos y procedimientos empezar por definir
que es un manual, ayudando a dar una perspectiva mas clara del tema. Por lo que se refiere segun
Ortiz (2008) considera que...

Un manual es una recopilacién en forma de texto, que recoge minuciosa y
detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea fécil de entender, y permita al lector,
desarrollar correctamente la labor propuesta (p, 15).

Hay gue mencionar, ademas que un manual de procesos y de procedimientos es un documento
que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
de una 0 mas unidades administrativas de una empresa. Facilitan las labores de auditoria, la
evaluacion y control interno y su vigilancia, y la conciencia en los empleados y en sus jefes de

que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

También incluyen una serie de politicas, normas y condiciones que permiten el correcto
funcionamiento de la empresa. Relnen las normas basicas de funcionamiento de la empresa, es
decir el reglamento, las condiciones, normas, sanciones, politicas y todo aquello en lo que se

basa la gestion de la empresa.

Cabe resaltar que estos manuales permiten conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a la descripcion de tareas, ubicacién y requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya

que describen en forma detallada las actividades de cada puesto. También son determinantes de
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las responsabilidades, ayudan a la coordinacion de las actividades y aumentan la eficiencia de los

empleados ya que les indican lo que deben hacer y como hacerlo.

8.1. Definiciones

A continuacion, se citan dos definiciones importantes para esclarecer el tema:

Manual

Segun Munera (2002) un manual es la forma en cual se gestiona, dentro de los diferentes
procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de una forma

inteligente todo el conocimiento que de maneje en la organizacion.

Segun Diamond (1983) los manuales son un medio de comunicacion muy especializada y
requiere de habilidades de comunicacién especializada, que se estructuran a través de pasos

simples y l6gicos.

Procedimiento
Segun Prieto (1997), es una serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar
correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omision o de accidente. También lo define

como el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen realizarse de la misma manera.

Manual de procedimientos

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos constituyen un documento técnico que
incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si, que se constituye en una unidad para la realizaciéon de una funcion, actividad o tarea

especifica en una organizacion.
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8.2. Objetivos

Los manuales de procesos y procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad
administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las actividades

o el omitir alguna de ellas. Los principales objetivos de los manuales de procedimientos son:

e Presentar una vision de conjunto de la entidad.

e Precisar las funciones encomendadas a una unidad administrativa, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar
la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion en el trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

e Proporcionar informacion béasica para la planeacion e implementacidn de medidas de
modernizacién administrativa.

e Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

e Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, que facilite
su incorporacion a las distintas unidades.

e Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo.

Se puede decir que dentro de los objetivos del uso de los manuales de procedimientos se
encuentra la estandarizacion de las actividades, creando un sistema basado en registros y reglas

para lograr las metas deseadas y obteniendo resultados éptimos del conjunto de actividades.

8.3. Clasificacion.

Rubén Oscar Rusenas en su libro manual de control interno, clasifica los manuales asi:
Rusenas (1999).
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Manual de organizacién: Reune los lineamientos generales del ente expresando los objetivos
principales a seguir, definiendo los fines a alcanzar, detallando los medios y estableciendo las

politicas a cumplir.

En este manual se agrupan las funciones que han de cumplir los integrantes segun la
estructura organizativa que se adopte y se determina cual es la responsabilidad asignada o
correspondiente a cada tarea. También quedan expresadas en él, las relaciones entre los distintos
departamentos y sectores de la empresa, y en caso de conflicto actian como medio de regulador
0 atenuantes de las diferencias, para que el motivo de conflicto se solucione sin alterar la
estructura de la empresa. Dentro de este manual también encontramos los procedimientos, los
sistemas, las normas y las instrucciones vigentes para el movimiento administrativo de la

organizacion.

Manual de funciones: Comprende una descripcion detallada de las tareas que deben

desarrollar los individuaos en los distintos sectores de la organizacion.

Es absolutamente necesario que todas las funciones o tareas que se llevan a cabo en un sector
0 por un individuo queden expresas por escrito, ya que de esta manera en caso de conflicto, se
puede saber con exactitud quien no cumplié con sus tareas o quien invadi6 obligaciones
correspondiente a otro sector o persona, EI manual de funciones debe expresar claramente y sin
ambiguedad, a que unidad o individuo reporta la tarea que se esta describiendo , y en caso

inverso quienes son los subordinados de ese sector o individuo.

Este manual contiene las funciones propias a realizar y cuales son las tareas a supervisar y
cuéles son las funciones de control que se deben llevar a cabo no podemos olvidar que toda

funcién va acompafada de la correspondiente

Responsabilidad, que también debe quedar inserta en el manual. Por Gltimo, y como sintesis,
seflalemos que el manual de funciones debe estar expresado por escrito y toda modificacion que

se produzca debe incorporarse de inmediato.
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Manual de procedimientos: Describe claramente las etapas o pasos que deben cumplirse
para ejecutar una funcion, cuéles son los soportes documentales y que autorizacion requiere.
Bajo este rotulo podemos incorporar al manual de sistemas administrativos las normas, las

instrucciones, los memorandos, etc.

Manual de autorizaciones: Fija los limites de actuacion de las personas, expresado en
valores monetarios o unidad de moneda. Este manual expresa los limites de autoridad de los
individuos, detallando que le esta permitido aprobar y comenzar un gasto o compras o firmar un

cheque o documentacion comercial.

8.4. Estructura de los manuales de procedimientos

Lazzaro (1995) menciona que los manuales de procedimiento se disefian con vistas a su

legibilidad, sencillez y flexibilidad.

La estructura de los manuales de procedimiento, como todo tiene su orden y estructura, sin
embargo, hay variacion de un manual a otro, todo depende de quién lo elabora y que tan
detallado o sencillo lo requiera. La siguiente estructura esti tomada del libro “Organizacion de
empresas” de (Franklin 2009).

e Identificacion: aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la
empresa, denominacion del manual, fecha de elaboracién, nimero de péaginas y datos
relativos a la o las revisiones del manual.

e Indice: presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.

e Introduccion: es una breve explicacion del contenido total del manual.

e Objetivo: muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento. *Alcance, son

todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.
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e Politicas: son criterios que orientan y facilitan las operaciones.

e Responsable: es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la

preparacion y aplicacion del procedimiento.

e Procedimientos: son la descripcion detallada de las operaciones, se presentan por
escrito y de una forma secuencial, describe en qué consiste el procedimiento, como,

donde y con qué se lleva a cabo.

e Glosario: es la lista que explica de forma técnica algunos conceptos relacionados en el

contenido.

8.5. Contenido

Miguel Duhalt Graus (1999) sefiala que en general el manual de procedimientos contiene tres

secciones importantes:

Texto: En él se expresan por escrito la informacion o instrucciones que contiene el
procedimiento. El texto describe el procedimiento, enumera las operaciones que lo integran en
orden cronoldgico, precisa en que consiste cada operacion y quien debe ejecutarla, como debe
ejecutarla, cuando, donde y para que debe ejecutarse. Algunos manuales dividen el texto en

capitulos o apartados, segun el tema.

Diagramas: Un diagrama administrativo es un modelo grafico que representa en forma
esquematica y simplificada algin fendmeno administrativo, ya sea de organizacion, de

procedimiento, etc.

Formas: Es importante incluir en el manual de procedimientos las formas empleadas en las
operaciones secuenciales del procedimiento que se describe. La forma impresa es un objeto sobre
el cual se imprimen informes constantes y que cuenta con espacios para gque se anote en ellos una

informacion variable.
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Simbologia utilizada en los diagramas de flujo: Gustavo Quiroga Leas en su libro
“Organizacion y métodos en la administracion publica”, establece que un diagrama de flujo
representa en forma gréfica la secuencia que siguen las operaciones de un determinado
procedimiento y/o recorrido de las formas o los materiales. Muestran las unidades organicas
(procedimiento general) o los puestos que intervienen (procedimiento detallado) para cada
operacion descrita y pueden indicar, ademas, el equipo e instrumentos que se utilicen en cada

Caso.

Se admiten determinados simbolos que denotan un significado preciso y para cuya utilizacion
se aplican determinadas reglas. Los simbolos que se utilizan generalmente en los diagramas de

flujo son de dos tipos:

a) Simbolos abstractos: se trata en su mayoria de perfiles de figuras geométricas a los que
se atribuye convencionalmente un significado, por ejemplo, algunas operaciones que

ejecuta 0 experimenta una persona, una maquina, un material, un documento o dato.

Se utiliza la simbologia ASME (America Society of Mechanical Engineers) para representar
flujos de materiales o personas y la simbologia ANSI (American nacional Standard Institute)

para representar flujos de informacion.

b) Simbolos figurativos: se trata de fotografias, dibujos o caricaturas que representan
alguna operacidn que ejecuta 0 experimenta una persona, maquina, un material o un documento

o dato.
En la elaboracion de los diagramas de flujo en el “Manual de procedimientos de control

interno para el fortalecimiento del proceso de las cuentas por cobrar en el municipio de San

Salvador” se ha aplicado la “Simbologia ASME”, en la cual se utilizan los siguientes simbolos.

Tabla 4 simbolos para diagramas de flujos



Simbolo

Represen
ta

d 00 o [joe

Operacién: Indica las principales fases del proceso, método o
procedimiento.

Inspeccidn: Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo.

Desplazamiento o transporte: Indicael movimiento de los
empleados, material y equipo de un lugar a otro.

Depésito provisional o espera: Indica demora en el
desarrollo de los hechos.

Almacenamiento permanente o destruccién de un
documento: Indica el depdsito de un documento o informacion
de dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un
almaceén, asi como tambien indica el hecho de destruir un
documento o copia de él.

Origen de una forma o documento: Indica el hecho de
formular una forma o producir un informe.

Decisién o autorizacién de un documento: Representa el
acto de tomar una decision o bien el momento de efectuar una
autorizacion.

Entrevistas: Indica el desarrollo de una entrevista entre dos
0 mas personas.

Fuente: Organizacién y métodos en la administracién pablica. p. 242

22
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9. Descripcion Metodologia.

El presente disefio metodologico tiene un enfoque de investigacion cualitativo el cual permite
situarse en el lugar donde ocurre el suceso de investigacion para asi lograr obtener informacion
por medios naturales, tales como: preguntas, observacion y escucha utilizando como

instrumentos la observacion y fichas de registro de datos.

Ademas, el tipo de alcance de investigacion que se utiliza es descriptiva ya que se parte de
cuestionamientos como lo son: ¢Qué es un manual de funciones y procedimiento?, ¢ Cuéles
Existen?, ;Qué benéficos tiene?, ;Qué impactos tienen? siendo asi una herramienta que permite

encaminar satisfactoriamente la investigacion.

Una vez que seleccionado el disefio de investigacion apropiado y el tipo de alcance adecuado de
acuerdo con nuestro problema de estudio, la siguiente etapa consiste en recolectar los datos. En

este sentido Segun Méndez (1999) considera que:

Las fuentes y técnicas para recoleccion de la informacién como los hechos o documentos
a los que acude el investigador y que le permiten tener informacion. También sefiala que
las técnicas son los medios empleados para recolectar informacién, Ademas manifiesta
que existen: fuentes primarias y fuentes secundarias. Las fuentes primarias es la
informacidn oral o escrita que es recopilada directamente por el investigador a través de
relatos o escritos transmitidos por los participantes en un suceso o acontecimiento,
mientras que las fuentes secundarias es la informacién escrita que ha sido recopilada y
transcrita por personas que han recibido tal informacion a través de otras fuentes escritas

0 por un participante en un suceso o acontecimiento (p.143).

Por lo anteriormente sefialado, seran llevadas a cabo en la presente investigacion fuentes
primarias secundarias y la técnica a utilizar para la recoleccion de datos es el analisis documental
mediante el cual se recolectan datos de las antes mencionadas; y para la obtencion de esta
informacion se tendran en cuenta los documentos internos de la empresa, textos, libros,

boletines, revistas, folletos, y periddicos revistas especializadas, , prensa, Internet, asi como



bibliografia de investigadores los cuales utilizan como fuentes para recolectar datos sobre las

variables de interés.

24
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10.Manual de Procesos y Procedimientos

10.1. Area de Cartera

y $ MANUAL DE PRCESOS Y PRECEDIMIENTOS
T AREA: CARTERA

La cartera son todos los servicios de transporte de carga que se prestan a credito a los cliente,
una vez realizada la factura del servicio es ingresada automaticamente al modulo de cartera del
sistema (syscar) de la empresa. Las funciones basicas del dia a dia del area de cartera son las

sigiente:

10.1.1. Procesos

Conciliar pagos (identificar pagos)
Descargar cartera

Soportes de pago (archivar)

Cobro de cartera

Revision de facturacién

o o~ w -

Archivo de facturacion de cartera

10.1.2. Procedimientos

Conciliar Pagos (Identificar Pagos)
el area de contabilidad es la encargada de imprimir los movimieto del banco y entregarselos a

la encargada de cartera. Con ellos se pasa a identificar cuales fueron las entradas y las salidas del
dia anterior del la cuenta de trasportes de medellin 018 en la cual entran todo los pagos y es la
encargada de girarle a las demas cuentas de transpote (barrranquilla,cali,bogota,buenaventura).



luego de identicar cuaales fueron las entradas y salidas en los extratos 0 movimientos

bancarios se porcede a infresar al sistema para hacer un estudio

1c.  Facturas  carTera  coltab. sorerna  L8gd 1 |yseguridad Bitacera Otros
| =| =] &l 2
Informes Contables J
Proceszos »
Utilitarios »

Medios Magneticos

p—
ARl Auditoria y Control *
Remesas Verificadon de mftos
Manifiestos Facturacion
Viajes a Terceros Indicadores i
o

Luego se da clin en terceros y luego en el icono de buscar y se procedea buscar uno por uno

de los movientos encontrados con el numero de cuenta.

26
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88 Nits - Terceros —_—) 1 &3
Nits
Razon Social: [DMY DISTRIBUIDORA DE MATERIBLES DE] (| Mk N[ [ ]
b I [ |
7 Razon Social: DMy DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE Tipo Regimen:
Ciu. Exped.: Fecha: |:| Exento Ret Fte:
Direceidn: [CF & 20 91 | Exento Rete ICA:
Ciudad: [CALI |
Teléfono: (3356294 Celular:[ | Autoretenedor:
Otr Tel: | | Declarante:
Posee RUT: Ley del Fomento de Empleo: Gran Contribuyente:
Email: | |
‘ Cambista: [ _ |
Act. Econom.:[ |
Deszcripcion: Yot T SFamman.. |
Comaw W75, |
] Excluye Impto CREE:[MD | i A |
f TRANSFERERCIAS 3 .
Hamaiione X Romdva..
NCta:[ )0 Tiew: o |
3 Cod. Banco: = - —
| Cédula: .N Radicado Minis.
Mombre: > I
"l 3
J [Regimen Comun Juridico], M [Regimen Comun Matural], S [Regimen Simplifica

W] A2 [2[ = 8] -] & &

Luego dia a dia se alimenta toda la informacion identificada en un libro de excel el cual se

encuentra en la siguiente ruta: (Servidor-conciliacion bancariasre-caudos-afio -mes).

Los terceros nuevos constantemente son alimentados en el sistema, cuando en el proceso de
identificacion de pagos hay uno por una cuenta no reconocida,se procede a llamar, a hacer una buscaque

por medio de llamadas para confirmarr dicho pago.
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RECAUDOS SEPTIEMERE 2019 [Compartido] - Excel

Descargar Cartera

Luego se hace el descargo de los pagos identificados en el sistema.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pégina Férmulas Datos Revisar Vista
“D ? i Calibri -1 KA T == $- %Ajustartarto General - =
J| Pegar % === Combinar y centrar $ - 9% o0 %5 5% Famsie DR
= condicional ~ como
Portapapeles & Fuente -1 Alineacion [F] MNimero -1 Estilc
c68 S £ | GRUCOL
A B T D E | F | G | 7]
58 FANALCA .013.
5o TEAMFREIGHT | —p |dentificado-cartera
60 INTERANDINA juan caste rc61026
61 EDDING COLOMBIA rc 61021
62 AYC TRADING rc 61022
63 1GB rc 61023
64 MASTERLINE rc 61024
65 SOLUCIONES ADHESIVAS rc 61025
66 sep-19 MORELIA rc61007
67 BEATRIZ ELENA I
68 GRUCOL RC 61031
69 PATRICIA DUQUE juan caste  rc61033
70 CONSOLCARGO rc 61034
71 navemar evergreen
72 COLOMBIANA DE AUTOPARTES rc 61035
73 CORREDORES DAV
74 CORREDORES DAV
75 EDINSA
76 Si2
I CRISTALERIA PELDAR
78 513
79 METALSUR
80 SIMELCA

28
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wrsyscar
> ) Remesas Verificacion de mftos
o granada@© BYSEAN.CO Manifiestos Facturacion
Vigjes a Terceros Indicadores
Contenedores Vigia
Se|ECC|én — [ Cartera Clientes il Ing. Remesa Pagueteo
Cartera Proveedores Planillar Remesas
Contabilidad Rem. pendientes Graficas
Estado de Resultados Administracion CARTERA
Balance Listas precios
Mantenimiento Listas precios conexos
Reporte Ministerio Solicitudes Servicios
Archivos UIAF Cotizadiones
Leg. Viajes Veh. Propios Solicitudes pendientes
Soporte UIAF generadores Control de Operaciones

L +57 (4) 444 42 37

Fecha de Corte: |20-09-2019 v Solo Clie 1 (‘irtm’a\

CARTERA CONSOLIDADA ] CARTERA X EDADES ] E CUENTA INGRESOS

[ [codigo  [Cliente [ Sin vencer] Vencidd] Total Cartera] ~ .
[T {01605 COL OTM 5AS — 0__60338000.00  933,378,414.00 Se busca al cliente y se
| J# 001601  [CONSTRUCCIONES EL CONDOR SA 90,555,300.00  190,701,720.00 AT P 2 B selecciona
¥ 000923  DHL GLOBAL FORWARDING COLOMB 652,003,017.00  168,220,800.00 820,313,817.00 || acuazul
||+ 001360  |LANDERS & CIA 5.A.5 529,570,849.00  165,102,300.00 604,673,149.00 || BARRANQUILA |
¥ 002362  ATW INTERNACIONAL S.A.S. 08,064,113.00  162,515,245.00 261,479,358.00  ||¥ BODEGAB/TURA
| |# 002186  |MASTERLINE COLOMBIA 5.A.S. 107,013,928.00  123,468,580.00 230,482,517.00 || BUENAVENTURA
[ 001232 socopas.As 302,003,278.00  111,785,240.00 413,788,518.00  |[¥ BUGA-2017
| ™ ooo421 COLOMBINA S.A. 508,628,998.00 04,649,265.00 603,278,263.00 ¥ caLl

v 000268 YARA COLOMBIA S.A. 0.00 94,056,918.00 94,056,918.00 [V CARTAGENA
[ ™ o067 AMTEX SA 214,182,956.00 §8,228,800.00 302,411,756.00 [ CARTAGENA- LRBAN
¥ 001929  STECKERL ACEROS SOCIEDAD POR £ 59,372,486.00 64,130,220.00 123,502,706.00 g CARTERA JJRIDICA
| |# 002321  |MADECENTRO COLOMBIA 5.A.S 30,214,800.00 61,360,220.00 91,575,020.00 I; Eg:;igég;‘::m
[ oioois  ElEABONOS 5AS 0.00 59,659,953.00 59,659,953.00 || g el ol
| |# 000010 RIOPALLA CASTILLA 5.A. 163,422,194.00 58,080,676.00 221,502,870.00 % ronmmon
[ 001778 CARGA Y PAQUETES S.A. 27,720,000.00 57,667,500.00 85387,500.00 |y manizaies
¥ |o00535  AGRO GRAIN 5.A. 117,148,660.00 56,572,679.00 173,721,332.00  |[% meDELLI
[ 002796  GOLFO SEA FOOD SAS 0.00 50,585,991.00 50,585,991.00 |[v pasto
¥ |ooosaz  coLTRANS S.AS. 146,812,215.00 50,404,840.00 197,217,055.00 || urBaNOS
|| 001239  SERLOGISTICA OTM 5.A.S. 546,977,623.00 48,490,100.00 506,467,723.00 |[¥ vumeo 02
| ¥ |002628  |COMPARIA DE GALLETAS NOEL S.A. 0.00 48,023,720.00 48,023,720.00  |[¥ zIPAQUIRA
¥ 001828  HyDROCARE sAS 12,038,400.00 48,528,733.00 60,567,133.00
¥ |ooos1s  (CERDOS DEL VALLE S.A 117,755,741.00 46,651,576.00 164,407,317.00
| ¥ 002278  BGP CONTAINER & LOGISTICS 5.A. 0.00 44,320,521.00 44,320,521.00
|| 002454 1. TEXS.A.S. 27,250,613.00 43,751,495.00 71,002,108.00

| nna7n7? TMLC/M CA & 12& nnn nn A2 AN NN NN 0N 278 nnn ﬂﬂJL‘

Sin Vencer Vencido Total Cartera
Totales: 9,446,805,464 3,805,289,779 | 13,252,095,243

Procesar | Buscar | Exportar |E5Gdu Cuenta Cerrar




Fecha de Corte: | 20-09-2019

¥ Solo Clientes Con Cartera
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] ] INGRESOS
Cliente: AGRO GRAIN S.A. TEL.: 5608410 % Individual || Total Cartera: | 173,721,339.00
TESORERO: DIANA RUIZ RESTREPO TEL.: 0543529292 TEL. COBRO: ™ Colecti
! |
Fecha _ |N° Docto. [Dia Abono| _ Rete ICA| Saldd] _ Vir. Docto]ir. Abonos{< ] VIr- En Chegue: | 49,805,150.00
15-07-2019 |001-FCO01-1-158135 A 0.00 0.00 3,704,778.00  3,704,778.00 0.00 Vir. En Efec.: | 0.00
15-07-2019 |001-FCO01-1-158136 A 0.00 0.00 22,048,330.00 22,048,330.00 0.00 VIr. En Consig.: 0.00
15-07-2019 |001-FCO01-1-158149 A .00 0.00 7,33,375.00  7,336,375.00 0.00 VicEnTareta: | 0.00
22-07-2019 |001FC001-1-158652 - .00 0.00 11,703,701.00 11,703,701.00 0.00
22-07-2019 | 001-FCO01-1-158653 - .00 0.00 5928,080.00) 5,928,080.00 0.00 Descuentos: 0.00
01-08-2019 |001-FC001-1-159490 r b.00 0.00 5851,415.00 5,851,415.00 0.00 Descto x PP: 0.00
06-08-2019 |001-FC001-1-160174 r 0.00 0.00 2,908,937.00  2,808,937.00 0.00 OtrosDesctos:[ | 0.00
06-08-2019 |001-FC001-1-160175 r 0.00 0.00 1,466,665.00  1,466,665.00 0.00 Fatantes: [ 0.00
13-08-2019 |001FCO01-1-160654 i 0.00 0.00 5707,231.00, 5,707,231.00 0.00 altantes: :
13-08-2019 |001-FCO01-1-160685 B 0.00 0.00 2,902,838.00 2,902,838.00 0.00 Rete Fuente: E 0.00
14-08-2019 | 001-FCO01-1-160847 30 0.00 0.00 1,534,000.00  1,584,000.00 0.00 RetelCA: 5[ 0.00
01-09-2019 |001-FC001-1-162185 26 0.00 0.00 2,940,736.00  2,940,735.00 0.00 ] E
01-09-2019 |001-FC001-1-162186 26 0.00 0.00 5732,496.00 5,732,495.00 0.00 HelsiAd | 0.00
01-09-2019 |001-FC001-1-162187 26 0.00 0.00 24,713,330.00 24,713,330.00 0.00 Totala Aplicar:  49,805,150.00
01-09-2019 |001-FC001-1-162188 26 0.00 0.00 11,692,811.00 11,692,811.00 0.0
01-09-2019 |001-FC001-1-162394 26 0.00 0.00 1,534,000.00 1,584,000.00 0.0 Cta. Banco: (11100501
04-09-2019 |001-FC001-1-162749 2 0.00 0.00 5,806,984.00  5,806,984.00 0.00 Cta. Caja:
04-09-2019 |001-FC001-1-162750 2 0.00 0.00 2,960,773.00  2,960,773.00 0.00 L
— Cta. Consig.:
Kl | r
T . Cta. Tarjeta:
Buscar N° Docto: I E I_> Nuevo| 1 ICA Aplicado: 0.00 L
o — Abonado a Facturas: 0.00 C. Mayor Pag: [423505
= N° Recibo:
| Total Abonado: 0.00 —_—
i . Fecha Pago: (19-09-2019
Pendiente por aplicar: 49,805,150.00
= Fecha Consig.: | - -
J i% '.if' 17 Docto. Ref.:

Se selecciona el icono de nuevo para ingresar el valor de pago, el nimero de cuanta segun la

cuidad, la fecha de acuerdo al extracto bancario y luego se seleccionan las facturas

correspondientes a la totalidad del pago.

Algunos clientes se hacen descuentos de rete IVA, ICA o faltantes los cuales se solicitan por

medio de correo electrénico a los clientes para que sea enviada la relacion de descuentos por

cada factura como en el siguiente caso:



De: John Zapata <auxiliar@agrograin.com =

Para: Cartera tks; Kely Rojas; Morelia Florez
cC
Asunto: Pago 17 Septiembre - Agro Grain (Tks)

| Mensaje SEPTIEMBRE 17 2019 TANQUES DEL MORDESTE. pdf (60 KB}
Buenas tardes.

Adjunto envio soporte de pago v relaciono facturas canceladas.

Subtotal Abono o Cancelacion | Saldo

158135 [15/07/2019| 3.742.200| (37.422)| (19.834) 0 0 0] 3.584.544 (3.684.944) 0
158136 |15/07/2019( 22.271.040| {222.710) 0] (274.8590) 0 0f21.773.440 (21.773.440) 0
158149 [15/07/2019| 7.410.480| (74.105) 0] (127.050) 0f 0f 7.209.325 (7.209.325)

158652 | 22/07/2019( 11.821.920| {118.219) 0] (462.000) 0 0f11.241.701 (11.241.701) 0
158653 [22/07/2019| 5.987.960| (59.830) 0] (32.340) 0 0f 5.895.740 (5.895.740} 0

| 49.805.150] (49.805.150) -]

TOTALES [51.234 600 (512.336) | (19.834) [(896.280)

000S 10S de JENL0
CONSIGNACION 17 SEPTIEMBRE DEL 2019 (49.805.150)

Fecha de Corte: |20-09-2019 v Solo Chentes Con Cartera

] ] INGRESOS
Cliente: AGRO GRAIN S.A. TEL.: 5608410 (% Individual || Total Cartera: | 173,721,339.00
TESORERO: DIANA RUIZ RESTREPO TEL.: 0543529292 TEL. COBRO: " Colectivo
Fecha _ |N° Docto. [Dias] | Abond __ Rete ICA| Saldd V. Doctolllr. Abonos. « || VIF- En Cheque: |  49,805,150.00
15-07-2019 001-FCO01-1-158135 2V 3,704,773.00 0.00 3,704,778.00 3,704,778.00 0.00 Vir. En Efec.: D.00
15-07-2019 001FC001-1-158136 22| 22,048,330.00 0.00) 22,048,330.00 22,048,330.00 0.00 VILEnConsig: [  0.00
15-07-2019  001-FC001-1-158149 22lv  7,336,375.00 0.00 7,336,375.00 7,336,375.00 0.00 -
22-07-2019  001-FC001-1-158652 15[V 11,703,701.00 0.00) 11,703,701.00 11,703,701.00 0.00 -\umag]
22-07-2019_001-FCO01-1-158653 15[ 5,928,080.00 0.00 5928,080.00 5,923,080.00 0.00 Descuentos: 896,280.00
01-08-2019 |001-FCO01-1-159430 5[ 0.00 0.00] 5,851,415.00 5,851,415.00 0.00 Descto x PP: 0.00
06-08-2019 001-FCO01-1-160174 ol 0.00 0.00 2,908,937.00 2,908,937.00 0.00 Otros Desctos:| | 0.00
06-08-2019 |001-FCO01-1-160175 ol 0.00 0.00 1,466,665.00  1,466,565.00 0.00
13-08-2019  001-FC001-1-160684 - 0.00 0.00 5,707,231.00 5,707,231.00 0.00 IS 0.00
13-08-2019 | 001-FC001-1-160685 -7 0.00 0.00, 2,902,838.00 2,902,838.00 0.00 Rete Fuente: B 0.00
14-08-2019  001-FC001-1-160847 sl 0.00 0.00  1,584,000.00  1,584,000.00 0.00 Rete ICA: 5 19,834.00
01-09-2019 |001-FCO01-1-162185 26 0.00 0.00 2,840,736.00  2,940,735.00 0.00 -
01-09-2019 001-FCO01-1-162186 260 0.00 0.00 5,732,496.00 5,732,496.00 0.00 | Rete VA: g| 0.00
01-09-2019 |001-FCO01-1-162187 26 0.00 0.00) 24,713,330.00 24,713,330.00 0.00 Total a Aplicar:  50,721,264.00
01-09-2019 001-FCO01-1-152188 260 0.00 0.00 11,692,811.00 11,692,811.00 0.00
01-09-2019 001-FCO01-1-152334 261 0.00 0.00 1,584,000.00 1,584,000.00 0.00 Cta. Banco: |11100501
04-09-2019 001-FCO01-1-162749 29 0.00 0.00 5,806,984.00 5,806,984.00 0.00 Cta. Caja: ,7
04-09-2019 | 001-FCO01-1-162750 290 0.00 0.00 2,960,773.00 2,960,773.00 0.00 . )
7 | | a7 L,_‘ Cta. Consig.:

Cta. Tarjeta:
Buscar N° Docto: @ ICA Aplicado: 0.00 L
Abonado a Facturas: 50,721,26a.00 | C-Mayor Pag.: [423505

N° Recibo:
J Total Abonado: 50,721,264.00
7000 Fecha Pago: |19-09-2019

Fecha Consig.: | - -
17 Docto. Ref.:

Observaciones:

Pendiente por aplicar:

R o |

H‘ IJ’-‘«centargag,I = = = T



32

Se ingresan todos los descuentos realizados justificados por medio del correo electronico y
luego se procede a grabar y genera un nimero de recibo de caja el cual es indispensable para

alimentar el libro de Excel antes mencionado.

B4 MASTERLINE
65 SOLUCIONES ADHESIVAS Numero d_e
66 sep-19 MORELIA recibos de caja
67 BEATRIZ ELENA

68 GRUCOL

69 PATRICIA DUQUE rc61033

Soportes de Pago (Archivar)
Cuando se pague en efectivo,aunque no es muy contante, se consigna a la cuenta y se le debe

sacar copia al vaucher, cuando es pago con cheque tambien se le saca copia y se adjunta con la
consignacion para ser pegados a los recibos de caja.

Luego se procedece imprimir los recibos de de caja.

nac. Facturas carTera coNtab.m 1 v seguridad p=Ris=sora

| | | | | Registro Mvto Contable 2
Informes Contables »
Procesos 3
Utilitarios 3

Medios Magneticos

—
ARl Auditoria y Control k
Remesas Verificacion de mftos
Manifiestos Facturadon
Viajes a Terceros Indicadores
Contenedores Vigia
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Registrd | Consulta de documentos
PUC Cen. Cost. Impr 1 Comprobante: |[ygg1  [NGRESOS MEDELLIN ] Numero: |001  |060965 2 ﬂﬂ
Terceros | Consulta
Buscar un Docto Ref. fio: | 2,019 Fecha: [11-09-2019 Exportado:[~  Estado: |
N°[+/] Cuenta [C.Costos|C.Ope[C.UtL] Docto Ref. | Tercero [ Debito [ Credito [ Descripcion [Nie] «
M 1 112005 3 Imprimir Recibo de caja | 22 | p5 128,587,031.00 0.00 COLOMBINA S.A. 801
1| 2 135518 b5 890301884 871,176.00 0.00 RETE ICA 890
1| 3 530533 RecibodecajaM® 060965 890301884 1,282,661.00 0.00 PRONTO PAGO 89
|| 4 130509 7o 890301884 0.00 1,822,974.00 CANC. FC 1 161270 AGO/289(
| 5 130509 @ 5 &= B3 890301884 0.00 9,810,900.00 CANC. FC 4 033155 AGO/2 89(
|| & 130509 b6 890301884 0.00 2,131,470.00 CANC. FC 4 033166 AGO/2 89(
Imorimir > % 0.00 2,131,470.00 CANC. FC 4 033167 AGO/289(

P 3 : 0.00 4,356,000.00 CANC. FC 4 033168 AGO/289(
Impresora 0.00 6,138,000.00 CANC. FC 4 033170 AGO/289(
Nombre: Froniedad 0.00 6,534,000.00 CANC. FC 4 033171 AGO/289(

ombre: IEEERes 0.00  2,821,500.00 CANC. FC 4 033172 AGO/2 89(
Estado: Lista 0.00 2,052,270.00 CANC. FC 4 033173 AGO/289(
Tipa: HP LaserJet 400 M401 PCLE Class Driver AR 1 1RANAR AR CANE EC 4 A32174 4GNS “?’,—‘
Ubicacion:  T5782
Comentario:

Intervalo de impresion Copiaz
& Al Nimero de copias. [T =] Total Debito: | 130,740,868.00
" Paginas  dela: |1 als [9999 .| Total Credito: | 130,740,868.00

230 53l @ i e
~ 1} 1} 1K iferencia: | 0.00

Aceptar | I Cancelar |

cddigo (01) el cual representa la agencia de Medellin, luego se pone de nuevo el codigo de la

>

Para ingresar al recibo de caja, el comprobante para el recibo de caja es (IN) acompariado del

agencia y al lado el nimero del ingreso, se genera y por lo ultimo se imprime.

La vista preliminar del recibo de caja es el siguiente el cual debe archivarse junto con la

factura el soporte de pago impreso sea en efectivo o cheque.

S —

14 4] | > 01| v =] B @]

CIUDAD ¥ FECHA: MEDELLIN

RECIEIDO DE:

BECIBO DE CAJA H™:

WALCR:

Da0Ybb

**15, 093, a00**

11-09-2019

COLOMEINA DEL CAUCAH 3.4,

LL SUMA DE: QUINCE MILLCOWES SEISCIENTOS NOVENTL ¥ OCHO MIL IEISCIENTOS

Cuenta Concepto Beneficiario Débito Crédito
11100502 COLOMBIMS DEL CALICA S.A. 15 698 609

13050501 Canc. FC 4 032616 Juli2019 COLOMBINS DEL CALICA 5,878,992
13050501 Canc. FC 4 032628 Juli2019 COLOMBIMNS DEL CALICA 3,960,000
13050501 Canc, FC 4 032630 Juli2019 COLOMBIMNS DEL CALICA 3,980,000
13050501 Canc. FC 4 032631 Juli201a COLOMBIMNS DEL CALICA 1,899 617

TOTAL DOCUMENTO:

15, 698, 609

** Totales **

ELAEORADO
VIVILMNA

SIERRL HOYOS

REVIZADO

CONTABILI ZADO

FIRMA ¥ SELLO DEL BEMEFICIARIO
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Cobro de Cartera
luego de tener todos los pagos identificados se hace el proceso de cobro de cartera y se hace

para que la cartera este actualizada , su funcion es llamar a los cliente para cobrar lo que tenga

pendiente.

El primer paso es ingresar a cartera por edades, generar la cartera por cliente o vendedor e

ingresar su respectivo codigo.

turas  carTera—eohHtat—TESR 1 |jogistica y seguridad  Bitacora  Otros

M Saldos de cartera
— Motas r
Informes de cartera r
2
Liquida comisicnes k| poragenciay Cliente
Analisis de pago General x cliente o comercial 3
pasar a Juridico Verificacion de mftos

Manifiestos Facturacion



8 Cartera X Edades £3

* Cliente " Yendedor

Fecha: |20-05-2019 |

Rango de Ctez. o Yendedor-
Desde : (000001 |

Hasta : {130001 |

Intervalo de diaz [ 30

» Detallado
" Conzolidado

| &| @

14 4] B >0 oo <] B¢ S |

TANOLUES DEL NORDESTE S.A, E F'ag. i
[ Cartera general detallada por Cliente Cartera genera
e AR detallada por cliente

Compr, N® Fecha Vence Dis Sin Yencer 1-30 31-60 61-90 +20
101 SAS 002749 Telef.: 5803033 MEDELLIN Plazo: 2
FOO01 163535 2019-09-12 2019-09-14 & 217,800

TOTAL CLIEN TE: 217,500 217,500
A Y ] TRANSMISIONES ¥ EQUIPOS 002262 Telef.: 4481899 MEDELLIN Plazo: 30
FOO01 157441 2019-07-09 2019-05-05 43 3,910,500
FOO01 161273 2019-08-20 2019-05-22 29 4,356,000
FOO01 162615 2019-09-03 2019-10-03 -13 2,435,400

TOTAL CLIENTE: 10,701,900 2,435,400 4,356,000 3,910,500
ACCION AFORWARDING COLOMBIAS. 002653 Telef.: 6220885 BOGOTA Plazo: 30
FOO01 162463 2019-09-02 2019-10-02 -1z 1,550,000
FOO01 162464 2019-09-02 2019-10-02 -1z 1,336,000
FOO01 162502 2019-09-03 2019-10-03 -13 594,000

TOTAL CLIEN TE: 3,960,000 3,960,000
ACERDSLUISESCO S.A. 001573 Telef.: 5120622 MEDELLIN Plazo: 30
FOO01 161268 2019-08-20 2019-09-19 1 742,500
FOO01 161477 2019-08-22 2019-09-21 -1 3,901,453
FOO01 162055 2019-0901 2019-10-01 -11 1,455,000
FOO01 163130 2019-09-09 2019-1009  -19 91,000
FOO01 163178 2019-09-10 2019-10-10  -20 732,600
FOO01 163179 2019-09-10 2019-10-10  -20 1,42,316
FO001 163181 2019-09-10 2019-10-10 =20 1,853,180
FO001 163183 2019-09-10 2019-10-10 =20 5,295,083
FOO01 163246 2019-09-10 2019-10-10 -20 F91.mn

Las respuestas recibidas en cada llamada deben ser anotadas de la siguiente manera.
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>>>x> Syscar
Remesas Verificacion de mftos
o granada@© BYSEAN.CO Manifiestos Facturacion
Vigjes a Terceros Indicadores
Contenedores Vigia
Selecc I én < Cartera Clientes Ing. Remesa Pagueteo
cartera clientes _
Cartera Proveedores Planillar Remesas
Contabilidad Rem. pendientes Graficas
Estado de Resultados Administracion CARTERA
Balance Listas precios
Mantenimiento Listas precios conexos
Reporte Ministerio Solicitudes Servicios
Archivos UIAF Cotizadiones
Leg. Viajes Veh. Propios Solicitudes pendientes
Soporte UIAF generadores Control de Operaciones

L +57 (4) 444 42 37

Se selecciona cartera por edades y luego se selecciona el cliente al que se le hizo la llamada.

Fecha de Corte: |20-09-2019

¥ Solo Chentes Con Cartera

CARTERA X EDADES ]

CARTERA consoLmapa | 1 ] ESTADO DE CUENTA | INGRESOS
Fecha Para Edades:|™ Vencimiento ™ T emeion  Radicacion )
- Agencias
Consolidada l Detallada ,W
Cliente Sin Venc] 0-30] 30 - 60] 60 - 90] Mas de 90] Total «||[¥ acuazuL -
CARGO LOGISTIC SYSTEM Si 1,683,000.00 3,217,500.00 0.00 0.00 0.00 4,900,500.00 2 BARRAMQUILLA ]
CARGQO PLUS 1,633,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1,633,500.00 ¥ BODEGA B/TURA
CARIBBEAM AMERICAM SHIP 1,485,000.00 445,500.00 0.00 0.00 0.00 1,930,500.00 [V BUEMAVENTURA
CENTRO ACEROS DEL CARIE  37,126,658.00 12,069,337.00 0.00 0.00 0.00 48,195,995.00 v BUGA-2017
CENTR.O DE MOMITORED UM 577,500.00 420,000.00 577,500.00 232,500.00 1,342,500.00 3,150,000.00 J v CALI
CERDOS DEL VALLE 5.A 118,2356,811.00 28,647,448.00 18,004,123.00 0.00 0.00 1564,888,337.00 [V CARTAGEMA
CHAMPIOM AIR. CARGODE C  19,115,500.00 20,238,730.00 ©593,000.00 0.00 0.00 40,047,230.00 [V CARTAGEMA- URBAN
CHEMO COLOMBIA S.A.S. 6,830,500,00 0.00 0.00 0.00 0.00 &,830,500.00 [V CARTERA JURIDICA
CI MIPYME EXPORTEAM S.A. 0.00 544,500.00 0.00 0.00 0.00 544,500.00 ¥ COMERCIO EXTERIO
45,445,965.00 11,987,841.00 0.00 0.00 0.00 651,434,806.00 v _DOSQUEERADAS
T - " . [CTURACION VARI
671,040,414.00 255,952,500.00 5,989,500.00 0.00 396,000.00 933,378,414.00 2 INTIBOM
T Io8, 500,00 o0 o0 o0 (O[O % AT 1 NIZALES
COLCRAMES 5.A.5, 811,800.00 0.00 0.00 0.00 0.00 811,300,000 v MEDELLIN
COLECCIONES EXCLUSIVAS|  27,338,800.00 3,380,850.00 0.00 0.00 0.00 31,219,650.00 v PASTO
COLOMBIAMA DE ADHESIVO: 1,633,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1,633,500.00 v URBANOS
COLOMBIAMA DE ALITOPART 1,356,300.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1,356,300.00 v YUMBO 02
COLOMBIAMA DE CUEROS S, 12,186,900.00 1,381,000.00 0.00 376,200.00 0.00 14,444, 100,00 2 ZIPAQUIRA
COLOMBIMA DEL CAUCAS. A 31,100,719.00 39,307,368.00 0.00 0.00 2,933,370.00 73,341,457.00
COLOMBIMA S.A, 508,628,998.00 42,455,829.00 28,616,940.00 7,862,751.00 15,713,735.00| 603,278,263.00
146,812,21500  4,653,000.00 0.00 37,188,340.00  8,563,500.00 197,217,055.00
Sin Vencer 0-30 30 -60 60 - 90 Mas de 90 Total
Totales: | 9,453,082,614 | 2,778,384,935 | 334,078,283 | 136,485,422 | 504,719,875 | 13,207,651,129
poreent| 71.57 % | 21.03 % | 2.53% | 1.03% | 3.82%




Luego se seleccionan una a una la factura de la que dieron respuesta y se procede hacer la

anotacion respectiva con la fecha actual el contacto q dio la respuesta y la observacion.

Consolidada Detalada
COL OTM SAS Tel.: 4239300
T - Tel.: Tel. Cobro:
b |TipDoc| Fecha | Vence [Radicacion Diasl Sin Vencer| 0 - 30] 30-60] 60-9
FCO01 06-05-2019 05-06-2019 06-05-2018 107 0.00 0.00 0.00 0.0
FCO01 08-07-201% 07-08-2019 08-07-2019 a4 0.00 0.00 1,336,500.00 0.0
FCOD1 08-07-2019 07-08-2019 08-07-2019 44 0.00 0.00  4,653,000.00 0.0
001-1-159383  FCOO1 | 01-08-2019 31-08-2019 01-08-2019 20 0,00 1,336,500.00 0,00 0.0
001-1-159431  FCOO1  01-08-2019 31-08-2019 01-03-2019 20 0.00  4,009,500.00 0,00 0.0
001-1-160485  FCOO1 | 10-08-2019 09-09-2019 | 10-03-2019 11 0.00 4,851,000.00 0.00 0.0
001-1-160496  FCOO1  10-08-2019 09-09-2019 10-08-2019 11 0.00 396,000.00 0.00 0.0
001-1-160438  FCOO1 | 10-08-2019 09-09-2019 10-03-2019 11 0,00  5,989,500.00 0.00 0.0
001-1-160507  FCOO1 12-08-2019 11-09-2019 12-08-2019 g 0.00  1,831,500.00 0.00 0.0
001-1-160535  FCOO1 | 12-08-2019 | 11-09-2019 12-08-2019 g 0,00 1,138,500.00 0,00 0.0
001-1-160536  FCOO1  12-08-2019 11-09-2019 12-03-2019 g 0.00  4,504,500.00 0.00 0.0
001-1-160538  FCOO1 | 12-08-2019 11-09-2019 12-03-2019 g 0,00 2,970,000.00 0,00 0.0
001-1-160540  FCOO1  12-08-2019 11-09-2019 12-03-2019 g 0.00  3,465,000.00 0,00 0.0
001-1-160542 | FCOO1 | 12-08-2019 11-09-2019 12-03-2019 g 0,00  2,326,500.00 0.00 0.0
L | '
: Total Sin vencer 0-30 30 - 60 60 - 90 Mas de
Inf. Compromis.
DePago || 933,378,414 | 671,040,414 | 255,952,500 5,989,500 0| 396,0
Fecha Compr.[Contacto |observaciones [

SANDRA

pago proxima semana

2

Cuando hay un vencimiento de cartera y no es posible comunicarse telefonicamente con el

37

cliente se procede a enviar un correo electronico para dar aviso del vencimiento de cartera de la

siguiente manera.



Sefiores,

CUBIERTAS Y FACHADAS DE COLOMBIA S.A.5

Dpto. de Contabilidad
Cuidad,

Asunto: facturacion vencida

Cordial saluda:

Les solicitamos la cancelacién de la cartera que anexo a continuacion, ya que a la fecha
presentan vencimiento con nosotros, por un valor total de $1.485.000, y el plazo acordado para

|a cancelacion fue 30 dias.

NOMBRE CLIENTE

FACTURA

FECHA FAC

FECHA VEN

DIAS

VALOR

CUBIERTAS Y FACHADAS DE COLOMB

133282

01-Oct-18

31-0ct-18

83

1.435.000

Lo invitamos para que continue al dia en sus obligaciones, Tenga en cuenta que si pasados
(20} dias calendario a partir de la expedicon de esta comunicacion, no tenemos registro del
pago procederemos a reportarlos a las centrales de riesgo CIFIN, DATACREDITO y de iniciar

un proceso juridico.

Cualquier inquietud favor comunicarse con nosotros al teléfono (4) 444 14 26 Ext 111-112 g al

correo electronico cartera(@tanquesdelnordeste com

Cordialmente,

Revision de Facturacion

38

Después de tener actualizada la cartera se pasa a revisar la facturacion de otros clientes, lo que

se revisa es que estas facturas una a una esté:

v" Selladas y Radicadas (con sello y firma)

Estas facturas de cartera se encuentran archivadas en fuelle y las demas facturas que también

el area de cartera es la encargada de hacerles revision se encuentran en el archivo de la empresa,

archivadas por el area de facturacion.



39
Archivo de Facturacion de Cartera
Las facturas de cartera deben ir archivadas en un fuelle (carpeta de archivo), estan
organizadas por orden alfabético y por consecutivo, en ocasiones hay clientes muy grandes que
requieren de su propio fuelle, las facturas deben estar debida organizadas y cada factura fisica

debe estar igual a la factura de del sistema.

10.2. Area de Tesoreria

MANUAL DE PRCESOS Y PRECEDIMIENTOS
AREA: TESORERIA

La Tesoreria es el area de la empresa donde se gestionan las acciones relacionadas con las
operaciones de flujos monetarios. Es decir, todo lo relacionado con las entradas (cobros) y
salidas (pagos) de los servicios prestado de transporte. Las funciones basicas del dia a dia del

area de tesoreria son las sigientes:

10.2.1. Procesos

ingresar cuentas.

revision y clasificacion de manifiestos.
causaciones por descargues 0 comisiones.
legalizar causaciones.

liquidacién de urbanos y graneles.

Archivar manifiestos.

N o a k~ w nhoE

Archivo plano para pago de manifiestos por transferencia por Bancolombia.

10.2.2. Procedimientos



40

Ingresar Cuentas
El primer paso para este proceso es ingresar al correo electronico de la empresa e imprimir

todas las certificaciones bancarias de las cuentas, después se pasa a clasificarlas

v’ Las que son cuentas propias el propietario

v’ Las que no tienen autorizacién

Para ingresas las cuentas propias del propietario se ingresa al sistema (syscar).

wTera coMtab, tEsoreria Logiﬁicay;eguridad—m 1
| 7 Propietarios 3

Conductores 4

[ vehiuos el
Veh/Cond/Duefios Reportados registro de Vehiculos 7 3

inEorme de Reportados Informes de vehiculos
ARC Autorizacion de despachos ARC Cambios Estados
Remesas exportar planes de viajes Reporte para la aseguradora
Manifiestos Consulta de Vehiculos archivo en Excel para la poliza
Viajes a Terceros Indicadores Llelis sl
Informe DANE
Cnntenednres Vinia A4




y‘u’ehiculos

Conductor: |RAMIREZ MORALES LEOMNEL

3166912369

Poseedor:lGIRALDO NORERA LEUDAN HELY

3223506257

EZ

Estado:[HABILITADO
Placa:jzvii21 0

Dbserv.:| LA HOJA DE VIDA DE ESTE CONDUCTOR ESTA EN LA WTAG51

Datos generales l

Documentos

1 nspeccion l

= EQuIPOr

Record viajes

Conductor: |;fg-51449;f

[ 1| RAMIREZ MORALES LEONEL

cond. Awdliar:|

Poseedor - Tenedor - Duefio

|

Propietario x Matricula

TipoDoc, [C Me. [70829149

L'|pe: [MEDELLIN

TipoDoc. [C MNo. [70829149

Mombre: [LEUDAN HELY

|| pe.: [MEDELLIN

Mombre: [LEUDAN HELY

Apellidos: [GIRALDO

[MOREfIA Apellidos: [GIRALDO

Direccion: [DIAG 38 § 7-30

[MORERA

Direccion: [DIAG 38 § 7-30

Telefono: 4441426

Celular:[3223506257

Telefono: 4441426

Ciudad: [SANTA MARTA

Datos para Transferencia

Propietario Anterior

Ciudad:[SANTA MARTA

Tipo Doc. |— No.|

De.: |

wecuenta: [ LlTpe:[ || Nombre:]

Banco: | Apellidos: |

Ced.Tit: [ Direccion: |
Hombre: | Telefono: | Ci

udad:|

Creado por: |JUAN DAVID BANOL

id Minis.:[8161875 M

2 [ ut. wod: 22062019 Modt. por: [1170
Afr| v 0| 2 = 6 | & -

=]
#1# |8

41



ulta de reqgistros

42

Buscar por: | Ced. Poseed. v Buscar Expresion en i
Expresion a buscar: | 901097443 — |ngresa
Placa_|Ced. Poseed. |Prop|Adm{Afil_|Trailer __ |Motor |ubicacion | N
| |5TZ487 901097443 NO  NO R43773 79433708
| |5TZ600 901097443 NO  NO RG0B36 79443954
| [5¥O341 501057443 MO |NO R70934 79464328
B y
Se \
i selecciona Se busca por
] placa cuando la
H Uhaauna ‘- .,
| certificacion la
| | 3 tenga o por la
L cedula o Nit
—] -
l 1 | 3
Regresar
y Cuentas para las Transferencias £
Id. Tercero | Mombre Tercero NE Cuenta Tipo Cta Banco | Id. Titular |Nombre Titular | -
42747047 Sin Tercero 009000216664 AHORROS BAMCO DAVIVIENDA 42747047 WARELO ROMERO RALL
28297285 Sin Tercero 04497784595 AHORROS BAMCOLOMELA 28297285 MARTINEZ JURADO ALIX
9002988619 Sin Tercero 034669999546 |CORRIEM BAMNCO DAVIVIENDA 9002933619 COMPARITA CAFETERA LA MESETA 5.A
41695406 Sin Tercero 22350630591 AHORROS BAMCOLOMEIA 41658406 GALVIS MARIA ETSE
10224400556  |Sin Tercero 244319822565 AHORROS BAMCOLOMELA 10224400556 |VEMEGAS LOPEZ JEANM PALL
900614235 Sin Tercero 27296553038 AHORROS BANCOLOMBEIA 900614235 TRAMSPORTES CARIBE EXPRESS SAS
56751909 Sin Tercero 30105160568 AHORROS BAMCOLOMEIA 56751309 GUARARTTA ESPINOSA LIZETH
9004901511 Sin Tercero 54080421666 CORRIEM BAMCOLOMELA 9004901511 CI INVERSIOMES INDUSTRIALES IMPERLE
15392935 Sin Tercero 77805626168 CORRIEM  BANCOLOMBEIA 18392935 WAQUERD AREMAS LUIS EDUARDO
900718222 4G LOGISTICA 45500012977 AHORROS | BANCOLOMEIA 73206377 PARRA GARCIA EDWAR GUSTAVO
Q00718222 4 LOGISTICA 49500012977 AHORROS BANCOLOMEIA 73206377 PARRA GARCIA EDWAR GUSTAVO
900718222 4G LOGISTICA 73435046251 AHORROS BANCOLOMBEIA 900715222 4G LOGISTICA -
[ e e e oo o S e
Tercero: [93406676 | BONILLA LOZANO MANUEL ANTONIO
| N° Cuenta: [30754004661 =P Tipo: [AHORRDS =P Banco: [BANCOLOMBIA =
-1> Titular: [93406676 BONILLA LOZANO MANUEL ANTONIC
A | D sl @] - || =
Buscar | Muevo | Modificar| Eliminarll| Grabar jj Cancelar| . SALIR




Microsoft Visual FoxPro

% Lsainformacion de la cuenta de transferenia que tiene el tercero
' actualmente es diferente a la informacion seleccionada en este modulo.

Desea cambiar la informacion de la cuenta de transferencia actual por la
seleccionada ?

Si ‘ Mo |

2 Vehiculos 23
anductgr;|BONILLA LOZANO MANUEL ANTONIO |3115819081 Estado: HABILITADO
Poseedor: [BONILLA LOZANO MANUEL ANTONIO 3115819081 Placa:|UFT754 0
Observ.:| SATELITAL: http:/ fwww.gpsweb.co/app/index.php?r=app# USUARIO gisabe CLAVE J
gisabe J EQUIPO r
Datos generales l Documentos Personas Inspeccion l Record viajes
Conductor:[93406676 [ [l [EONILLA LOZANO MANUEL ANTONIO
Cond. Auxiliar: [ ﬂ |
Poseedor - Tenedor - Duefio Propietario x Matricula
Tipa Doc. [C No. [93406676 Difpe: [eocoTA TipoDoc. [C M. [79293712 03| pe.:[BocoTA
Nombre: [MANUEL ANTONIO Nombre: [GINO
Apellidos: [BONILLA [Lozano Apellidos: [SAENZ [eERDUGD
Direccion: |CLL 688 SUR N87M-17 B BOSA DIAMANTE Direccion: [CALLE 20 SUR N 51 D 02 CASA 47
Telefono: [4743602 Celular:[3115819081 Telefono: [7572927 Ciudad:|BOGOTA

Ciudad: [BOGOTA

Propietario Anterior

Datos para Transferencia TipoDoc. [ Mo De.: |
N° Cuenta: gTipn: [sHORROS Nombre: |
Banco: [BANCOLOMBIA Apeliidos: | |
Ced. Tit: [o3406676 Direccion: |
| Nombre: [BONILLA LOZANO MANUEL ANTONIO Telefono:[ cudad[
Creado por: [JHONIER EDILSON 1 utt. Mog.: [03-08-2019  Modi. Por: [JOHITIAIRD AGUIR

=
dwes T W] @ | vl D] 5 53 @ of & ## |5]

Revision y Clasificacion de Manifiestos
A la hora de revisar los manifiestos se tiene en cuantas lo siguiente.

v" Que estén facturados
v Que tengan cuenta (los que no tengan cuenta son pasados a un comercial encargado de
esta labor)

v" Que no estén suspendidos



El primer paso es seleccionar verificacion de manifiestos en el sistema (syscar) e ingresar

ARC
Remesas Verificacion de mftos
Manifiestos Facturadon
Viajes a Terceros Indicadores
Contenedores Vigia

Cartera Clientes

Ing. Remesa Pagqueteo

Cartera Proveedores

Planillar Remesas

Contabilidad

Rem. pendientes Graficas

Estado de Resultados

Administracion CARTERA

Balance

Listas precios

Mantenimienta

Listas predos conexos

Reporte Ministerio

Solicitudes Servidos

Archivas UTAF

Cotizacones

Leg. Vigjes Veh. Propios

Solicitudes pendientes

UIAF generadores

Control de Operaciones

Verificacion

De

manifiestos

todos los manifiestos sea de forma manual o por medio de la pistola de laser.
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Validacion de mftos

logrese actariscy nara tarminarlactics
[Manifiesto: 00187197968

[ v Cumplido] I v Facturadol [~ Tercero con Ctatrans. [ Liguidado

Agen. Maniﬁest0||Fecha Tarifa Flete Otros Costos  |Intermediacion |% Deducciones  |Saldo Transf.
001 8?19?968”03-09-2019 2,600,000.0/ 2,300,000.0 0 300,000.0( 11.53 1,643,500 766,500 |NO
Ingresar
Il Vo existe el manifiesto
[ Mo cumple las condiciones Barrar todo Generar excel Cerrar ‘

[ Cumple las condiciones
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El anterior manifiesto arrojo que esta cumplido (quiere decir que esta revisado y con su
respectivo flete) y facturado, indicando que ya se puede pagar, ademas el cuadro amarillo no esta
seleccionado, lo que quiere decir que el manifiesto no tiene cuenta y no ha sido enviada por el

propietario. Este paso a ser entregado al comercial encargado de revisar porque no tienen cuenta.

Validacion de mftos

loor mri poro rm Cloctr
[Manifiestot 00987159099 l v Cumplido] [ v Facturado ] [17 Tercero con Cta trans.] I Liquidado
Agen. |Manifiestd |Fecha Tarifa Flete Otros Costos  (Intermediacion |% Deducciones  |Saldo Transf. | +
009 87159099 |26-08-2019 4.600,000.0] 4.050,000.0 0 550,000.0] 11.95 3.088,150 961.,850(SI
A J
[ngresa

I o existe el manifiesto
[ Mo cumple las condiciones Borrar todo Generar excel
[ Cumple las condiciones

Cerrar ‘

En este caso cuando el manifiesto esta cumplido, facturado y tiene la cuenta, cuando cumple
las tres condiciones son separados a un lado y en el transcurso del dia son pagados (liquidados)

uno a uno, que seria la ultima condicion que faltaria, el cual indica el cuadro amarrillo.
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Validacion de mftos

Manifiesto: |[digergloe” ™ Cumplido ™ Facturado I~ Tercero con Ctatrans. [ Liquidado
Agen. [Manifiesto Fel:ha Tarifa Flete Otros Costos  |Intermediacion|% Deducciones [Saldo Transf. | |
009 |87159099 |2df0s-2019 4.600,000.0{ 4.050,000.0 0 550,000.0f 11.95 3.088.150 961,850 5
\ 4
Imgresarn
of |

I o existe el manifiesto
[ No cumple las condiciones Borrar todo Generar excel
[ Cumple las condiciones

Cerrar ‘

Cabe mencionar que también existen manifiestos cuando el comercial no los cumple, cuando
sucede no queda ninguna de las casillas seleccionadas, las que se encuentran en el cuadro
amarillo, estos manifiestos son clasificados a un lado diferente de los demas para pasar a revisar

uno por uno manualmente de la siguiente manera:

Se selecciona manifiestos y luego registro de manifiestos.

sas | Mftos =sedode Acomp,  Desp. Internac. F

J Registro de manifiestos -—p| 1
Manifiestos de terceros » —p 2
Informe de manifiestos »
informes de Produccion r
iMforme de ingresos k

retencian en la Fuente
industria ¥ comercio

aE informe para la polifa rc
Informe Productos MO Conformes
informe de conexos pend x causar

Ctrl. de consecutivos de mftos.



8 Registro de Manifiestos

Ctrl+F: Tecl. Progr. PNC| | Imp.Asum. | Susp. | Siniestrado |v Impr. Estado: EN TRANSITO

£3

Inicial ~  Final

pr. pul.l

Doc. Escaneacl._‘ Fecha Prorr
4

oL plel-|piw s [elels

750,000.00 e —
23 330 2373 PT _ 0,000.00 ™ ¥ oos (87307204 | 2
Unid.: 33.730 33.730 e g' 444'00 CELER) SHM197 **TERCERO *-* Cta.Trar
Ccio: (44, ot i )
Tons. Venta: 33.730 e 0.00 rig-: [T eUENAvEN Dest: [T EUGA
Pagar X: PESO INIC Comp. Pto.Ctrl: 0.00 || Radic.: 42410241 Enviado Min.: [51
Fte Unitario: 40,000,00 ||  Comp. Faltan.:| 0.00]|| Fecha:[17-05-2013 | Hora Planil.:[11:33
_“E“’ et 1,345,200.00 Prestamos: 0.00 Il Remes.[000819 | CERDOS DEL VALLE 5.4
Ajuste Flete: 0.00 || Contra Entregal 0,001 d:[22540738 CHAMORRO GATTAN NANC
Total Cond.: 1,349,200.00 || Comp. As. Ruta: g'gg Cond.:[5318381 LUCIC NARANIC DIEGD FE
Homogenizacidn . . .
g Comp. Sequro: 0.00 |'\.r‘i.|'—_-i)a:=|l.ﬁnu.|hﬁeg_'|
“omp. Conss 2,500.00 0001 comTem. 1 |me: Dev
e e 0.00 0.00 ' : -
Comp. A.Op. 33,730.00 0.00 plis —
Comp. Adm.: 13,452.00 0.00 Imga_l F. Cumpl. Ag.Cumpl. Ind. Lig.
= - - - - F
DesANULAR | Otros Datos Mfto 0.00
— Tot. Ded. : 3 X L Comp. Desp.: -
Fecha Anu.: Saldo Bruto: 520,542.00| Liguidacion: -
Usu. Anuw.: Deducc. | 0,00 -
Usu. Desp.: JFMURCTA Reembolso: 0.00 |_Plan de Viajes
Usu. Cum.: Monitoreo: | 0.00]|| cédiga:[245 ety
Usu. Lig.: X N Aj
S T e e
r | r . e - Hora: . Caja:
ls| & . [ Liguidar con Rem. Sin Fac. Estado:|[EN TRANSITO || Comisisn 0]

[ wrbh. Caus:F

ZEPE]
EEEE
5

Prov.: F [~ Remoto

2 & 8@ o
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Se selecciona buscar y luego se procede a introducir el manifiesto manualmente y verificar q

no esté cumplido, en el cuadro muestra que el manifiesto es viejo, es del 20017 pero no fue

cumplido ya que no aparece quien lo hizo.

Luego se verifica si el manifiesto se encuentra facturado pulsando “Ctrol R”



Los nameros en el cuadro de factura indican que el manifiesto si esta facturado. Luego se

y Remesas de Manifiestos
Manifiesto: 005 |87307204
Conductor: | 6318381 |L|_|CIO MARANIO DIEGO FELIPE
Propietario: [ 20540386 | CHAMORRO GAITAN NANCY
Ag. |Remes | Fact. |Pes. Inic.|Pes. Fin.| Tarifa | C. Conex, | Dcto. | Flete | Otr. Egres. | Ajuste Intermed. | % Int. |R4
005 090253 001-1-151907 33.730  33.730 1,433,525.00 0.00 0.00 1,349,200.00 0.00 0.00 8432500 588 M
| | »
=i
SALIR

procede a cumplir el manifiesto dando clic en el reloj

y Registro de Manifiestos
Ctrl+F: Tecl. Progr.

3

PNC| | Imp. Asum. | Susp. | Siniestrade v Impr. Estado: EN TRANSITO

Doc. Escanead. | Fecha Prorroga: | Imper. p-ul.l - -

W] «[@m > M| D|2|a|m|-|g

®| =] o

Inicial Final ‘
750,000.00 E
m7n| 33.7%)|breamo | 2,000.0 T1% B 05 |[[87307204 ||
Unid.: 33.730 33.730 Sl e 9. 444.00 Pl;c‘._!_'- SNM197 : .- TER-CERO -* Cta.Trar
Tons. Venta: 33.730 1 CREE: 0.00 ﬂg—- EUENAVYEN Dest.: BUG BLIGA
Pagar X: PESO INIC Comp. Pto.Ctrl: 0.00 || Radic: 42410241 Enviado Min.: |51
Fte Unitario: 40,000.00 Comp. Faltan.: 0.00]|| | Fecha:|17-03-2019 Hora Planil.z|11:33
_HE"E e 1,349,200.00 Prestamos: 0.00 || pames.[000819 | CERDOS DEL VALLE 5.A
Ajuste Flete: 0.00 || Contra Entrega | 0,00 P 1279540385 CHAMORRO GAITAN NANC
Total Cond.: 1,349,200.00 c""'"";"““"“ E'Eg Cond.: [5315351 LUCIO NARANIO DIEGO FE
Homogenizadion x J =
2 Comp. Seguro: 0.00 |W-BI'BC—'|!A"U-IA959-'1
Comp. Cons.: 8,500.00 0.00
Comp. Estam: 0.00 o CONTEM. 1 |M%: Dev.:
Comp. A.Op.: 33,730.00 0.00 CONTEN. 2 % Dewv.:
Comp. Adm.: 13,492.00 o.00] |/ E-Ent F. Cumpl. Ag. Cumpl. Ind. Lig.
- - - - F
DesAMNULAR | Otros Datos Mfto 0.00
Tot. Ded. : 528,658.00/| || Comp: Desp= -
Fecha Anu.: - - Saldo Bruto: 520,542.00 || Liquidacion: o
Usu. Anu.: Deduce. | D.DD'
Usu. Desp.: JFMURCIA Reembolso: 0.00 | Plan de Viajes_' o2  Pramtian b
Usu. Cum.: Monitoreo:| 0.00]| codigo:[245 Comp. Aj:
Usu. Lig.: o - N° Ajuste:
e 520,542.00 || F- Salida: E’gg 2013 “_]Ca]_
I | = = Hora: a:
9‘ & . [ Liquidar con Rem. Sin Fac. Estado:[EN TRANSITO ||| Comisicn:

Prov.: F

(el a2z o|s/al|
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El sigiente paso es pasar a seleccionar las sigientes casillas y lugo se selecciona regresar.

830 Datos para Verificar en la realizacion del CUMPLIDO en el Manifiesto 3

Verif.igL Requisitos para CUMPLIR Tipo
| FIlVERIFICAR FALTANTES Y AVERIAS

FIlVERIFICAR LOS DOCUMENTOS DEL CLIENTE FIRMADOS Y SELLADOS
vIlVERIFICAR MORAS DEL CONTENEDOR
o “IlVERIFICAR PESOS

[Rinkinlin]

Requisitos para FACTURAR

o |——p Regresar

Regresar

3 Remesas del Mfto N° 87307204 E3

Entreg.|Agen.|N® Rem. Cliente Docto. Cte. Fact. Cte. |P.n.Desc. P.Fin.Desc.|P.FINAL.|N° Tig(P.E
003 1090252 CERDOS DEL VAIMAIZ 0.000 0.000; 33730 200

L

Luego para guardar se presiona “Ctrl w” y sale un mensaje infamativo para imprimir el

manifiesto, en este caso no es necesario ya que se el manifiesto se encuentra fisico
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Mensaje

Cuando el cumplimiento lleva mucho tiempo de no ser cumplido, a la hora de cumplirlo
aparecen moras en el icono de incumplimientos los cuales se tienen que borras, ya que no es
culpa de propietario que no se cumple si no responsabilidad de la empresa, por ende se borra

dicho valor del manifiesto. Y por ultimo se selecciona el icono del disquete para guardar

8=l Registro de Manifiestos £2
Ctrl+F: Tecl. Progr. PHCl [ np.Acen | Susp. | Smlestrado v Impr- Estado: CUMPLIDA
Freeee — = | 0:
s s Prestamo ??g,ggnz.gg T Eloos [[s7307204 ||
Wnid.x 33.730 33.730 N . - Placa.: =1L F-=TERCERO *-* Cta.Trar
Ind. & Ccio: 9,444.00/ (| F = .
Tons. Venta: 33.730 = p— 0.00 rig.| EUEMAVEN Dest: BUGA
Pagar »: PESO IMIC Comp. Pto.Cerl: 0,00 Radic.: 42410241 Enviado Min.: |51
Fre Unitario: 40,000, 00 Comp. Faltan.: 0.00 ||| Fecha:|17-05-201% Hora Planil.z[11:33
Flete Neto: 1,349, 200,00 Pml 0.00 || pemes. [000819 | CERCOS DEL VALLE S.4
Ajuste Flete: 0.00 || Contra Entrega 0,00 p 1.:755a0338 CHAMORRD GAITAN MANC
Homogenizacian | Come. Incump: 200,000 1
‘Comp. Seguro: 0.00 || | Wi Ao,
Comp. Cons.: 8,500.00 0.00
Comp, Estam: 000 =0 CONTEMN. 1 |[N®: Dew.:
Comp. A.Op.: 33,730.00 To0 CONTEN. 2 |[NS: Dew.:
Comp. Adm.: 13,9492.00 0.00 F. Ent F. Cumpl. Ag. Cumpl. Ind. Lig.
0.00 13-09-2019 | 13-09-2019 | 001 F
DesANULAR. | Otros Datos Mfto! :
Tot. Ded. : 1,028,6558.00 || Comp. Desp.:
Fecha Anu.: - - Saldo Bruto: 320,542.00 || Liquidacion:
Usu. Anu.: Deducc. | 8] CII:Il
" - Fec.Prog. Desemb.: 17-03-2019
Usu. Desp.: IFMURCIA Reambolso: 0.00/| Plan de Viajes
Usw, Cum.: LILTAMNA Maonito: [ 0.00] Codigo: EI Comp. Aj.:
Usu. Lig.: 5 K M Ajusbe:
T e 320,542.00 || FSalid=:|17-05-2019 1

MJJJJ - [ Liquidar con Rem. Sin Fac. E::crl:ér};;imsrro | c.:-c:]u: 0

Doc. Escanead. | Fecha Prorroga: | Impr. pol.

[ wrb. Caus:F Prowv.: F [ Remoto

(o= [mlwter 2 [ [m|m| ] o] s

Causaciones por Descargues o Comisiones

e Por descargue: se hacen constantemente.

e Por Comisiones: se hacen a princio de mes.



sas  Mftos _grd. de Acomp.  Desp. Internac. F

J Begistro de manifiesto =p| 1
Manifiestos de terceros .
Informe de manifiestos r 2
informes de Produccion r
iMforme de ingresos »

retencian en la Fuente
industria ¥ comercio

aiE  informe para la polida rc
Informe Productos MO Conformes
informe de conexos pend x causar

iCtrl. de consecutivos de mftos.

Se selecciona buscar en el icono de los vinoculares y luego se ingresa el numero de

manifiesto.
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¥ Registro de Manifiestos
Ctrl+F: Tecl. Progr.

PNC| | Imp. Asum. | Susp. | Sindestrado + Impr. Estado: CUMPLIDA

- nal]|__prestamo R [T oL Chooe [lls7159221 | Eas 2
: : Rre. Fre.: 8,500.00
Unid.: 2.000 2.000 N Placa.: QLo Vi E ] *-*TERCERQ *-* Cta.Trar
Ind. & Ceio: 6,800.00 (|5 - X -
Tons, Venta: 4,000 . s o.00 || @rig=[Iigl socoTa | Dest: [ITEN] meDELIN
Pagar X: CUPO Comp. Pto.Cerl: 0.00 || Radic: 42823971 Enviado Min.: [5]
Fte Unitario: 350,000,00 || Comp. Faltan.: | 0.00]|| Feeha:[03-03-2013 | Hora Planil.:[11:29
_Flete Neta: 850,000.00 =R 0.00 /Il gemes.[002400 | CUEROS VELEZ 545
FLEm 0.00 || Contra Entrega | 000} poseed. 1106893599 | CANOLA CORREA JUAN CA
Total Cond.: 850,000.00 E""""T‘ Ruta: = Duglgg Cond.:[1048019357 | VELEZ HERNANDEZ JUAN C
S Comp. Incump: N 1
Homogenizadon
£ Comp. Seguro: 0.00 |W.Epet‘—'||ﬂ|.&saq.‘|:l
Comp. Cons.: 3,500.00 0.00
Sp— .00 == conten.1 |u=: Dev.:
Comp. A.Op.: 21,2580.00 0.00 ConTEn. 2 B 1=
Comp. Adm.: 8,500.00 n.00]|| EEnt F. Cumpl. Ag.Cumpl. Ind. Lig.
5.00| /| [10-09-2018 | 10-09-2015 | 001 F
DesANULAR. | Otros Datos Mfto :
Tot. Ded. : 678,550.00/ (| Comp. Desp.:
Fecha Anu:: - - Saldo Bruto: 171,450.00 || Liquidacion:
st Anu: Deducc.[ 0.00] T
Usu. Desp.: JULIOALEIO Reembolsc: 0.00 | Plan de Viajes o
Usu. Cum.: ALEJOVA Momitorec: 0.00)|| cédige:[155 Comp. Aj.:
Usu. Lig.: " . N° Ajuste:
I et 171,450.00 || F- Salida: 'ﬁ'gz 2013 “_]G‘]_
I ‘ = = — Hora:[11: ar
Q" ] . [ liquidar con Rem. Sin Fac. Estade:[EN TRANSITO ||| Comisicn 0
Doc. Escapead. | Fecha Prorr L. pol.| - - [ wrb. Caus:F Prov.: F [~ Remoto
2375 LY
K L hlmlolpme oo sz & 88 -

Posteriormente se presiona “Ctrl E”, se verifica que la cedula sea la misma de la cuenta de

cobro, luego se borra la fecha y clic en barra espaciadora para que la fecha sea modifique con la
actual, en el icono de cuenta de cobro se le ingresan los Gltimos cuatro nimeros del manifiesto y
por ultimo se cerciora que si sea el valor a causar y si se selecciona el espacio en blanco donde

dice “CAUSAR”.



%7 Costos Adicionales de Manl =] E3
del Mfto.:| 009 87159221 NO existen Rem. De este Mfto o YA estan Fact. 4
Elim|N®Rem. | Fecha Nit ta. CobffConc. Descripdidn Vir. Bruto (% IVA[  Wir. IVA V. Descto. viIr. Total Jfcaus.[dbns] =
[~ |035931 J10-09-2015 J{1729278 ES [COMEXO DESCARGUE] 50,000.00| 0.00 0.00 0.00 l 50,000.000 oo
4 »
Total: | 50,000.00
| Ingresar Nuevo Costo... Consultar Costos... |
Abonos realizados a la Cta. De Cobro N°: Saldo Pendiente: 0.00
Agencia | Comprobante | Num. Compr. Fecha Descripcion Valor
Total Abonos: 0.00
=)

Salir g

Despues de dar clic en “CAUSAR “se genera un cuadro emergente para confirmar la
causacion echa.

¥ Costos Adicionales de Manifiestos (=} 3
Costos del Mfto.: 009 87159221 MO existen Rem. De este Mfto o YA estan Fact.
Elim|N®Rem.| Fecha Nit Cta. Cob| Conc. Descripcion Vir. Bruto |2 IVA|  Vir. IVA Vir. Descto. VIr. Total _[Caus.[Cons] «
o |036931 |13-09-2019 |71729278 059221 [DES |COMNEXO DESCARGUE] 50,000.00| 0.00 0.00 0.00 50,000.00 [lv 000
Causar
-
[l _ L4
[e} Esta seguro de generar la CAUSACION para este Costo Adicional 7 50,000.00
Abonos realizados a la Cta. De Co [ Gl ] | [z | ente: 50,000.00
[T Agencia [ Comprobante [ Num. Compr. | Fecha [ Descripcion [ Valor [ |

Cuando se confirma sale otro cuadro informando si se desea imprimir,si se desea ver en

pantalla o la opcion de salir, en este caso no se imprime ya que la cuenta de cobro siempre tiene
varios manifiestos por causar.
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¥ = [ =
Costos del Mfto.:| 009 87159221 MO existen Rem. De este Mfto o YA estan Fact.

Elim|N®Rem. | Fecha Nit: Cta. Cob| Conc. Descripcién Vir. Bruto % IVA Wir. VA ViIr. Descto. Vi, Total |Caus. Consl -~

o (036931 |13-09-2019 (71729275 059221 |DES |CONEXO DESCARGUEY 50,000.00] 0.00 0.00 0.00 50,000.00 fiv Qoo
%7 Impresion COMPROBANTES 23 v

4 3

DESEA IMPRIMIR LA CAUSACION - | 50,000.00
o | & | = |=»Salir
Abonos realizados a la Cta. De Cobro NL Pendiente: 50,000.00

Legalizar las Causaciones
Para la legalizacion legalizacion de los contro E se selecciona cartera de proveedores.

ARC

Remesas

Verificadon de mftos

Manifiestos

Facturacion

Vigjes a Terceros

Indicadores

Contenedores

Vigia

Cartera Clientes

Ing. R.emesa Paqueteo

{ Cartera Proveedores ms

i —

) Cartera

Contahilidad

Rem. pendientes Graficas

de
proveedores

Estado de Resultados

Administracion CARTERA

Balance

Listas predos

Mantenimienta

Listas predos conexos

Reparte Ministerio

Solidtudes Servicios

Archivos ULAF

Cotizadones

Leg. Viajes Veh. Propios

Solidtudes pendientes

UIAF generadores

Control de Operaciones
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Luego se selecciona pagos y notas, despues se ingresa la cedula y despues la opcion de nuevo

pago.
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y Cartera Proveedores 3
Fecha de Corte: [13-09-2019 ¥ Salo Terceros Con
CARTERA CONSOLIDADA ] CARTERA X EDADES ] EsTapo DE cuenl 1 PAGOS y NOTAS ]
2 Proveedor: 71729276 ]YEPES RESTREPO JAIME ARBEY T Pe Documento
Fecha Causacion | Docto | | Vir Docto | Saldo ‘ Abonos | Vir a Aplicar |Descripcion| ‘ J
001-CGO01-150053 001-098107 | 245,250.00  246,250.00 0.00 0.00 CHl4E. CoPi €
| |13-09-2019 001-CG001-150058|005-308174 [ 246,250.000  245,250.00 0.00 0.00|Ctri+E. CxP: C | yir. De pagn:lim
13-09-2018 001-CGO01-150058 005-308249 | | 245,250.00  246,250.00 0.00 0,00 CEIHE. TP €
[ |1305-2019 001-Ceo01-150042 005-307913 | 147,750.00  147,750.00 0.00 0.00|CHrl+E. CxPi € 1 2RI 0.00
| |13-09-2019 001-CGDO1-150060 005-308238 | 147,750.00|  147,750.00 0.00 0.00 | CHrl+E. CxP: C Rete He,;lim
13-09-2018 001-CGO01-150051001-098084 | ©O8,500.00  98,500.00 0.00 0.00|CHI4E. TP €
[ |13-05-2019 001-Cc001-150052 001-098148 | 98,500.00  98,500.00 0.00 0.00|Ctrl+E. CxPi € HElEREA 0.00
13-09-2018 001-CGO01-150057001-098224 | ©O8,500.00  98,500.00 0.00 0.00|CHI4E. TP €
M Tot. A Aplicar: 0.00
[ 12092010 001-CC001-150046 009059221 | 49,250.00,  43,250.00 0.00 0.00|CHIH4E. TP €
13-03-2019 001-CG001-150050 009059280 | 49,250.00  49,250.00 0.00 0.00|CHIH4E. TP €
[ 13092019 001-Ceo01-150055 009059302 | 43,250.00  45,250.00 0.00 0.00 Ciri+E, cxpr ¢ || ANombre de:
13-09-2019 001-CG001-150043 005-308188 | 49,250.00  49,250.00 0.00 0.00|CHIH4E. TP €
P | | L,_‘ Forma Pago:

Total CxP 1,526,750.00 Descto. Aplicado: 0.00 || NIUCC Camb.:
Tomloxc: [ 0.00 RetFte Aplicado: 000 ||
Saldo: 1,526,750.00 ICA Aplicado: 0.00 | cta contable:|
- - Aplicado a Doctos.: 0.00 Doc. Refer:: ,7
Do FOLIGRES: Total Abonado: 0.00 || Fecha Pago: ,W

=l diente por aplicar: 0.00
N° del Comprob. GENERADO

Procesar| Buscar | ExpurL?r| Cerrar |

Para verificar cuales fueron las causaciones que se hiceron anteriormente se tiene en cuenta lo
sigiente: primero en el documeto, se miragn los ultimos cuatro dijitos del manifiesto que se
ingresaron, segundo el valor, que es el valor de la causacion menos 1.5% de de las deducciones
de rentencions en la fuente y de ICA,y se pasa a seleccionar todas las causaciones antes

realizadas.

Despues se selecciona la forma de pagocomo que se solicite, si es en cheque, vale,efectivo,

transferencia o por cuenta por pagar. Y luego se selecciona el icono de la mano.



y Cartera Proveedores ES

Fecha de Corte: |13-09-2019 I+ Solo Terceros Con CxP

] ] PAGOS y NOTAS

Proveedor: [71729276 YEPES RESTREPO JAIME ARBEY TEL.: 4381164 || Tipo Documento
Fecha | Causacion | Docto VIr Docto | Saldlo | Abonos | Vira Aplicar | Descripcion| |EQTEEO j

| [13-09-2019 001-CGO01-150042 005307913 | | 147,750.00  147,750.00 0.00  147,750.00 CHrl+4E. CxP: C
[|13-09-2019 001-CGD01-150046 009-059221 | |  45,250.00]  48,250.00 D00 4250.00 Cl4E.CPiC || vir. De Pago:|  1,526,750.00
[ |13-09-2019 001-CGO01-150048 005-308188 | |  <5,250.00]  48,250.00 0.00  45,250.00 CHrl4E. CxP: C e
| |13-09-2015 001-CGO01-150050/009-053280 | | 45,250.00  43,250.00 0.00  43,250.00 Ctrl+E. CxP: C LEEEIIn 0.00
[ |13-09-2019 001-CG001-150051 001-096084 | |  98,500.00  98,500.00 0.00  98,500.00 Ctrl4E. CxP: C Rete Fle.: 0.00
[ |13-09-2019 001-CG001-150052 001-096148 | |  98,500.00  98,500.00 0.00  96,500.00 Ctrl+E. CxP: €
[|13-09-2019 001-CGD01-150053 001-096107 | | 246,250.00  246,250.00 0.00  246,250.00 Ctrl4E. CxP: € Rete ICA: 0.00

13-09-2019 001-CG001-150055 009-058302 | W | 43,250.00]  49,250.00 0.00  45,250,00 Ctrl+E. CxP: C T 1.526,750.00
[ |13-09-2018 001-CGO01-150057 001-098224 | |  ss,500.00,  98,500.00 0.00  o8,500.00 Cl4E. oxp:¢ || O AAPicar]  1,526,750.00
[ |13-09-2018 001-CG001-150058 005-308174 |7 |  246,250.00)  246,250.00 I I
[ 13092019 001-CGO01-150058 005308248 | | 246,250.00  246,250.00 0.00  246,250.00 Cl+E IR BICE: 71729276
[ |13-09-2019 001-CG001-150060/005-308238 | |  147,750.00  147,750.00 000 147,750.00 Ctl+E )

J |

Total CxP 1,526,750.00 1 Descto. Aplicado: 0.00

WVALE

TRAN I
CxP

Total CxC: 0.00 RetFte Aplicado: 0.00
Saldo: 1,526,750.00 ICA Aplicado: 0.00 | |cta. Contable:

Aplicado a Doctos.: 1,526,750.00 -
Oisercnes Total Abonado: 1'526'?50 00 poc Ree:
L e~ || FechaPago: |13-09-2019
Pendiente por aplicar: 0.00
N° del Comprob. GENERADO
Procesar | Buscar | Exportar | Cerrar |

Por ultimo sale un mensaje para confirmar el pago.

Menzaje

Confirma la generacion del Pagoe al Proveedor

71729276-YEPES RESTREPO JAIME ARBEY
A nombre de:

T1728276-YEPES RESTREPO JAIME ARBEY

SP MNo |

Despues de generado la forma de pago se debe imprimir el comprobante dando clic en la

impresora.



% Cartera Proveedores

Fecha de Corte: |13—09—2019

CARTERA CONSOLIDADA

| CARTERA X EDADES |

v Solo Terceros Con CxP

ESTADO DE CUENTA

Proveedor: (71729276 YEPES RESTREPO JAIME ARBEY TEL.: 4381164 c
Fecha | Causacion | Docto [ ] virbocto | Saldo | Abonos | Vira Aplicar | Descripcion]

14 | j_‘

Total CxP 0.00 Descto. Aplicado: 0.00

Total CxC: 0.00 RetfFte Aplicado: 0.00

Saldo: 0.00 ICA Aplicado: 0.00

Aplicado a Doctos.: 1,526,750.00

Observaciones:

Total Abonado:

Pendiente por aplicar:

1,526,750.00

0.00

&

5 o

PAGOS y NOTAS

Tipo Documento
|Egreso

B

Vir. De Pago: IW
Descuento: I—ﬂm]
Rete Fte.: I—ﬂﬂﬂ
Reteica] 0.00

Tot. A Aplicar: 1,526,750.00
A Nombre de: (71729276

|YEPES RESTREPO JAIME ARBEY

Forma Pago: | VALE
Nit/CC Camb.: |71795587
|CASTELLANOS MARIN JUAN ALFON!

Cta. Contable: |23809501
Doc. Refer.:
Fecha Pago: |13-09-2019

N° del Comprob. GENERADO
001-CE001-122528

Para imprimir existen varios formatos dependiendo el medio de pago:

v’ Efectivo-vale( formato 3)

v Cheque (formato 1)

v" Transferencia(formato 2)

ﬁ Formato Egre...

&3

Formato: Ei

Aceptar | Cancelar

y Imprimir Egreso

Egrezo M®; 122528

|| &

r,
£
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Liquidacién (Pago) de Urbanos y Gréaneles
Los urbanos y graneles son pagados todos los dias viernes de la semana. Los urbanos son

Ilamados a todos los viajes que tiene como destino la misma cuidad de origen un ejemplo de ello
es, el viaje sale de Medellin para Medellin. Ademas, los gréneles se caracterizan por el peso, su

mercancia en bultos (granel solido) tienen un peso especifico.

El primer paso es seleccionar logistica y seguridad, luego vehiculos y por altimo registro de

vehiculos.

Logistica y seguridad =Bifacgrz  Ofros
v 1

Propietarios
Conductores 4
[uehilos g > 2
Veh/Cond/Duefics Reportados 3
inEorme de Reportados Informes de vehiculos
Autorizacion de despachos ARC Cambios Estados
exportar planes de viajes Reporte para la aseguradora
Consulta de Vehiculos archivo en Excel para la poliza

Indicadores Informe Superpuertos

Winia j

Informe DAMNE




¥ Vehiculos E3
Conductor:|RIVERA GIRALDO JUAN NORBERTO 3135460700 Estado:|HABILITADO
Poseedor:|DIAZ MEZA JASMIN KATERINE 3107135622 2 Placa:|URB247 ]| 0
Observ.:
e | EQuIPOT
Datos generales l Documentos [ ................ Personas | 3 peccion l Record viajes

Conductor: |;f312;fqg5

[~ | [RIVERA GIRALDO JUAN NORBERTO

Cond. Auxiliar:| |_ J |

Poseedor - Tenedor - Duefio
Tipo Doc. [C Mo. [64476766
Mombre: [JASMIN KATERINE
Apellidos: [DIAZ MEZA |
Direccion: [NVO BOSQUE MAZ 70 LOTE 19

Telefono: |6903720 Celular:|3107135622

Ciudad: [CARTAGENA

| pe: [CARTAGENA

Datos para Transferencia

We Cuenta: [S0477827537 L Tipo: [aHORROS
Banco: [BANCOLOMBIA
Ced. Tit: |64476766

MNombre: |DLQZ MEZA JASMIN KATERINE

Propietario x Matricula
Tipo Dac. |C_ Mo. |644?6?65
Nombre: |JASMIN KATERINE
Apellidos: [DIAZ MEZA [
Direccion: |N\-’O BOSQUE MAZ 70 LOTE 19

Telefono: |6903720 Ciudad: |CARTAGENA

Propietario Anterior

Tipo Doc. |— | De.: |
Mombre: |

Apellidos: | [
Direccion: |

Telefono: Ciudad:|

|| De.: [CARTAGENA

Creado por: | JOHN JAIRD MCHIS . Mod.: [16-08-2019  Modif. Por: [MCNISH

FEETET

Jid Miis.: [ M &) 1

1=
#1# ||
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Luego se procese a adar clic en buscar y se procede a ingresar la placa y se verifica que tenca

Consulta de registros

la la cuenta, despues de da cilic en personas y ahi de nuevo se busca la placa.

Buscar por: |Placa

j [v Buscar Expresion en cualpuier parte del texto

[Explﬁinnahusn.: SNM19?| ]

Placa |{Zed. Poseed. |Pmp|AdmdAﬂI |Trai|er |I'."Iot0r

|Ubicacion |

Inmediatamente con “Ctrl R” como en los demas se verifica que si este facturado.

| |SMM157 2354035865 MO NO R33287

791054871
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% Remesas de Manifiestos 23
Manifiesto:|005  [87307204
Conductor: | 6318381 |L|.|CIO MARANIO DIEGOQ FELIPE
Propietario: | 205403286 |CH—'.I-1OF1F10 GAITAN NANCY
Ag. [Remesa| Fact. |Pe5. Inic.|Pes. Fin.| Tarifa | C. Conex. | Dcto. | Flete | Otr. Egres. | Ajuste Intermed. | % Int. |R4
005 0590252 §001-1-161907 33.730  33.730 1,433,525.00 0.00 0.00 1,349,200.00 0.00 0.00  B4,325.00 5.88 M

i
SALIR

Posteriormente se ingresa al manifieto y en el cuadro rojo se borran todos los valores de

administracion y despues se selecciona guardar.

¥ Registro de Manifiestos £2
Ctrl+F: Tecl. Progr. PNC| | Tnp. Asum. | Susp. | Siniestrado v Impr. Estado: CUMPLIDA
313ﬁganl 33'?;;' — 750,000.00 ‘Hftn 'EE005 B87307204 | IEEREN |
: : Rte. Fte.: 13,492.00
Unid.: 33.730 33.730 S 3 244 00 CERE SHM197 == TERCERC *-* Cta.Trar
4. Orias Sk :
Tons, Venta: 33.730 1 CREE: 0.00 "9-- BUENAVEN| Dest.: BUG BUGA
Pagar X: PESO INIC Comp. Pto.Ctrl: 0.007 || Radie.: 42410241 Enviado Min.: |51
Fre Unitario: 40,000.00 || Comp. Faltan.: | 0.00]| | Fecha:[17-03-20139 | Hora Planil.z[11:33
Flete Neto: 1,349,200.00 Prestamos: 0.00 | Remes.[000815 | CERDOS DEL VALLE 5.4
Ajuste Flete: 0.00 || Contra Entrega | 0.00 P 1:[7o5a0338 CHAMORRE GAITAN NANC
Total Cond.: i i 000} | cond:[6318381 LUCIO NARANIO DIEGO FE
Comp. Incump: 0.00
Comp. Seguro: 0,00 ‘W-BIIEC'—'HAnu.IAng.'l
B Conss 0.00 CONTEN. 1 |M=: Dev.:
Comp. Estam: 0.00 E ; -
Comp. A.Op.: 1 500] |CONTEN. 2_|ne: Dev.:
Comp. Adm.: n.00] || E-Ent F. Cumpl. Ag. Cumpl. Ind. Lig.
0.00 13-09-2019 | 13-09-2019 | 001 F
DesANULAR | Otros Datos Mfto) :
Tot. Ded. : 520,153,000 Comp. Desp.: - -
Fecha Anu.: - - Saldo Bruto: 529,042.00 || Liquidacion: o
Usu. Anuw.: Deducc. | ) Dl:ll
. . Fec.P Desemb.: 17-05-2019
Usu. Desp.: JFMURCIA Reembolsa: 0.00 |_Plan de Viajes e
Usu. Cum.: LILTANA Mulimrem| D.DD' Cadigo: El Comp. Aj.a
Usu. Lig.: - - N® Ajuste:
I ear 529,042.00 F. Salida:|17-03-2019 3| i
@| | . Hora:[11:35 R. Caja:
[ Liquidar con Rem. Sin Fac. Estado:[EN TRANSITO || Comisidn:
Doc. Escanead. | Fecha Praorroga: | Impr. p-ul.| - [ urb. Caus:F Prov.: F ™ Remoto

|o|7|ola] 2 piw =] @@ sl 0] s &8
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Ya para liquidar el manifiesto se selecciona el icono de los numeros,despues se llenanlos
datos, medio de pago,el numero de transferencia en este caso,el banco, la fecha del dia de pago, y

el formato y luego clic en aceptar.

y 2
Ctrl+F: Tecl. Progr.  PNC| [ Imp. Assm. | Susp. | Smiestrade v Impr. FEstado: CUMPLIDA
Jnicall " Final : : 05 fla7307204 | e
: : % Datos del egresof 2 £3
Unid.: 33.730 33.730 E **TERCERQ *-* Cta, Trar
Toms. Venta:  33.730 Pagoen[TREN ]| JeuenavenDest: Flligevea |
Pagar X: PESO TMIC < 036753 241 Enviado Min: [5I__|
Fte Unitario: 40,000.00 || ¢ Terceio: 2018 | Hora Planil:[11:33
_F'E'E Neto: 1,349,200.00 Momhbire: 19 | CERDOS DEL VALLE 5.4
Ajuste Flete: 0.00 % Banco o Caja [11100507 || jozss CHAMORRC GAITAN NANC
fomsiCondis  1,399,200.00 {54 Mombre Cta.: BANCOLOMEIS 180 381 LUCIO NARANIO DIEGO FE
Homogenizacion o N° Egreso: 096753 ﬂ“ Anu B ]
Comp. Cons.: 0.00 Diocto. Ref.: (00096753 = e
Comp. Estam: 0.00 [14-05-201 3 ) -
Com- A0p 0.00 e I ) —
Comp. Adm.: 13,492.00 = - F.Cumpl. Ag.Cumpl. Ind. Lig.
AntoReant: 0 13-09-201% | 001 F
DesANULAR | Otros Datos Mfto| Vigcos: [0
Tl - -
ﬁ.ﬁl\u—' - - sal Combustible [ 0] 13099019
e, oA o Beneficianio: [Transf. Elect. & CxFl— L Fec.Prog. Desemb.: 17-05-2019
Usu. Cum.: LILIARA . | Poseedor - ] Comp. Aj.:
Usu. Lige: n 08-2019 PG =
®| ‘ o 3 Aceptar | Cancelar 35 R. Caja:
M) M B r . TRANSTTO || Comisisn] 0]
Doc. Escanead. | Fecha Prorroga: | Impr. p-ul.l - - [ wrb. Caus: rov.: F ™ Remoto
M|« @ oD@ @ = \Q|E\s|€9|®m1 i & &&=

El comprobante de pago se imprime y luego es pagado. Un ejemplo de este comprobante es el

sigiente.

888 |mprimir Egreso £3

Eqgreso M*: 096753

=l &| m
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a prenminar X

<] @] > ] o0 =] B¢ &

CHAMORRO GAITAN NANCY

2019 0s 14 562, TT2x%kw

QUINIENTOS SESENTA Y DOS MIL SETECIENTOS SETENTA Y DOS PESOS CON CERO
CTVS M/L

TANQUES DEL NORDESTE SA. 14-05-2019
800092024-2

WO 096753
11100501 CHAMORRO GAITAMN MANCY 562,772 CR
13551502 RetFte A Mfto 005-87307204 13492 CR
13701005 PresProp. Mfto 005-87307204 750,000 CR
23680501 RetlCA Aj. Mfto 005-87307204 9444 CR
28109505 Canc. Mfto 005-87307204 1,349,200 DB
41454004 Compensacion X Asit. Oper. Mft 005-873072 13492 CR
AN e T NCIa L
lar: CHAMORRO GAITAMN MANCY Mit: 29540386 :

ta; 352225437 Ahorro BANCO DE BOGOTA

Archivar Manifiestos
v Los manifiestos que no tienen cuenta que son devueltos por el comercial previamente

revisados son archivados en cajas, estos en un tiempo no determinado son revisados
nuevamente si ya tienen cuentan para ser liquidados.

v’ también son archivados los manifiestos suspendidos que tienen averias, que estan en
siniestro o que tienen algin problema para pago.

v Los manifiestos que ya estas liquidados (pagos) también son archivados en cajas.

Archivo Plano para Pago de Manifiestos por Transferencia por Bancolombia
Cuando ya se tiene los manifiestos liquidados se procede a ingresar al icono de tesoreria y

luego transferencia electrénica.
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tEsoreria ~bagisticg v seguridad  Bi
ARC cartera Proveedores L — 1

Costos adicionales

chusaciones b

cxp Terceros

pages Directos

tran5ferencia electronica 2

cala menor b

crlce de cuentas

Retirar cartera proveedores

El primer paso es seleccionar tranferencias para verificar que el archivo plano sume el valor
indicado por la gefe financiera,se debe ingresar la fecha actual del pago, tanto en la inicial como
en la final,en ocasiones cuando hay muchos manifiestos y se pasan del valor total de la
trasferencia se dejan estos manifiestos para ser pagos el dia siguente en este caso la fecha final ya
no seria la misma, ademas se ingresa el codigo de la agencia que hace el pago,simpre la hace la
(01) medellin.




El sigiente paso es verificar que la suma de mafiestos se sumen el total ordenado por la jefe
finaciera para montar el archivo plano. Luego se dar clic en la parte de afuera para salir del

pantallaso.

TRANSFERENCIAS ELECTROHNICAS

<Registros pendientes x tranferir> Valor Total § 88,411,617

Agen Cuenta Titular Hit Cliente Egreso Valor Fecha Estado

001 f8E036440910 (HEMAD GARCIA LUIS FE10247005 (COMERCIALIZ 001-097204 1,979,600: 21-09-201$PEMDIEMTE
001 i5257RE91025  (PORRAS ROBAYOD CARL19197181  (HINO MOTORS001-097208 1,199,515: 21-09-201SPEMDIEMTE
001 (007260031153 (CELY ROMCAMCIO LUIS (79339301 (BASCULAS PR O0-097207 2.015,740: 21-09-201SPEMDIEMTE
001 194500010007  (CADEMAS SAMCHES HA:1073131541 :COLTRAMNS S . 001-097209 184.160: 21-09-201$PEMDIEMTE
001 80712219088  (DUSSAW PRADO DELME11445337  (MASTERLIME 001-097210 701.,750: 21-09-2018 SUSPEMDID
001 84240059365 ESTUPIMNAM ESTUPINAREG732044  LIGE SA 001-097211 850,000: 21-09-201%2 SUSPEMDID
001 §7996E7B967E  (GARCIA SANCHEZ DIOMS1072986 (CONSORCIO K O0-097212 376.500: 21-09-2018 SUSPEMDID
001 i24484839545 (PULIDO JUNCO ALFOM% 79436246 COLOMBIMA 5:001-097213 1,241 500: 21-09-2015 SUSPEMDID
001 49583783112 (CUEWAS MARVAEZ FABE7I97261  (COLTRANS S.001-097214 1,483, 600: 21-09-201% SUSPEMNDID
001 27963611159 (UPEGUI BEDOYA CARLCTOSE36E3  (AUTOTECMICE 001-097215 1,588,500 21-09-2015 SUSPEMNDID
001 37829920311 LOZAND IBANEZ HECTGO94472126  (LUMOTEX, 5.4 £001-097216 41.3,100: 21-09-2015 SUSPENDID
001 56754551228 (URREA MURCIAEMER%80247103 (HINO MOTORS001-097218 E85,500: 21-09-2014 SUSPEMDID
001 (64724178616 (SAMCHEZ GIRALDO SOE21493076  (<ER LTDA 001-097219 427.800: 21-09-2015 SUSPENDID
001 10817873243 BARRERA MARTINEZ Ri15255773 (). TEXS.AS. (001-097220 E03,100: 21-09-201% SUSPEMDID
001  :50384387249 (PALACIO WASOUEZ HUG15320395 DHL GLOBAL E0O71-097221 1,256,300: 21-09-201% SUSPENDID
001 i04623398687 JIMENEZ CHACOM JORG 1054800491 :COL OTM SAS:001-097222 46E,700: 21-09-2014 SUSPEMDID
001 :83653231353 (HEMAD COLORADD JOF 1151934821 : TOPLLANTAS : 001-097223 276.700: 21-09-2015 SUSPENDID
001 10052672084 AREWALOD SEGURA CAR:79380142 ACOLCEX FRE:001-097224 239,500: 21-09-201% SUSPEMDID

nnnnnnnnnnn P Sy g sy b gy Py ey e L T T T

o BANCOLOMBIA (SAF] T BANCOLOMBIA (PAB] ; ota | boo de Ucadente " "Fago Nomna

‘ Transferencias | Consultas | Generar archivo | Salir | ‘

Inmediatamente sale un aviso preguntando si se desea imprimir el listado y se slecciona NO

ya que solo era para verificar que el archivo plano si sumara el valor indicado.

Mensaje

'9' Desea imprimir el listado

S1 | Mo

Posteriormente se genera el archivo plano y se llena la misma informacion anteriormente
mencionada, con las mismas indicaciones. se debe ingresar la fecha actual del pago, tanto en la
inicial como en la final,en ocasiones cuando hay muchos manifiestos y se pasan del valor total

de la trasferencia se dejan estos manifiestos para ser pagos el dia siguente en este caso la fecha

64
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final ya no seria la misma, ademas se ingresa el codigo de la agencia que hace el pago,simpre la

hace la (01) medellin. Esta misma informacion en las demas casillas.

En seguida de colocar la fecha se genera un cuestionamiento, si se desea generar el archivo, al
cual se debe solocar pa palabra “SI” y luego dar enter, en ese momento aparece el numero(10

digitos) con el cual se guardar.
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Luego aparece la opcion de impirimir y se selecciona Sl y despues se selecciona PDF para ser
guardado en el escritorio del pc y ser enviado por correo electronico a la jefe financiera para que

ella realice el pago.

Mensaje .

o Desea imprimir el listado




Imprirmir ?

X
Impresora
Mombre:  |HF Lazerlet 400 Tezorenia (179 redireccionadolz]) j Propiedades
Estado:
Tipa:
Ubicacion:
Camnettario:
Intervalo de impresidn Copias
o Al Mamero de copias: |1 EI:
" Paginas dela |1 ala |9993 3 3
o
- 123 428
Aceptar | Cancelar |
Se guarda como (TRANS seguido de los 10 digitos)
W Guardar impresion como x
« v 4 [ » Esteequipo > Escritorio » v O Buscar en Escritorio el
Organizar MNueva carpeta == - (7]
[ Escritorio L Mombre Fecha de modifica... Tipo
‘ Descargas TransBanca Carpeta de archive
[ Documentos #| DOCUMENTOS A VINCULAR Acceso directo
| Imagenes a1 EXPOSUCUY - Acceso directo Acceso directo
TransBanca = STORAGE Acceso directo
ARCHIVOS A VIP 7 TransBanca - Acceso directo Acceso directo
Screens
SYSCAR

[ Este equipo

¥ Red ol
Neombre: ~
Tipo:  Documento PDF (*.pdf) ~
~ Ocultar carpetas Cancelar

Para enviar el correo electronico es necesario entrar a esta ruta para obtener un archivo que
crea el sistema SYSCAR a la hora de haber generado el archivo plano, (este quipo- SYSCAR-
trasnBanca) y seleccionar el archivo con los mismo 10 nimero que género y se guardd el archivo
plano. Se copia y se pega en el correo junto con el PDF.
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| = | TransBanca

Inicio Compartir Vista

[+ Esteequipo > SYSCAR(Z) » SYSCAR > TransBfnca

MNembre Fecha de medifica... Tipe
7 Acceso rapido
L B BCO108210951 21/09/20199:53 a...  Hoja de calculo d...
I Escritorio —
! BCO109210951 l 21/09/2019 9:51 a.... Documento de tex...
¥ Descargas B BCO109201101 20/09/2019 11:02 a... Hoja de calculo d...
Documentos 4 5| gcotogzo1ioy Tipe: Documento de texto 1a.. Documento detex..
. Tamafio: 5,68 KB _ _
&=l Imagenes A B BCO10919091] Fecha de modificacién: 21/09/2019 9:51 am. [ Hoja de caleulo d...

TransBanca - D BCO109190917

ARCHIVOS AVINCL B BCD109180925
£ ecotoe1znezs

Documento de tex...

Hoja de calcule d..

Documento de tex...
Screens
SYSCAR @ BCO10%1 70300 Haoja de célcule d..
D BCO10%170300 Documento de tex..
E Este equipo @ BCO109160940 Hoja de calculo d...
| e

ARCHIVO pISyeTay]3 INSERTAR OPCIOMES FORMATO DE TEXTO REVISAR

ey M. Cortar " At A alal ..;a
A A L 1
D ER Copiar ) V@
Pegar o N K S 3B A Libreta de Comprobar
- Copiar formato - direcciones nombres
Portapapeles Fa Texto bésico Mombres
Para... 'Gladys Jimenez' <gjimeneztks @tanguesdelnordeste. com>;
CC... tesoreria @tanquesdelnordeste . com;
Enviar
Asunto PAGO DE MAMIFIESTOS TRAMS0T09210951 571.195.847

Adjunto [ TRANSD109210051.pdf (180 KB); | | BCO109210851 bt (6 KB]]

Buenos dias Dofia Gladys,

PAGO DE MANIFIESTOS TRANS0109210951 571.195.847

10.3. Area de Contabilidad

MANUAL DE PRCESOS Y PRECEDIMIENTOS
AREA: CONTABILIDAD
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El area de contabilidad responsable de llevar un control de todos los gastos e ingresos y de la

situacion financiera de la empresa, ademas de saber los cobros y pagos pendientes. Las funciones

basicas del dia a dia son las sigientes:

10.3.1. Procesos

© 0o N o g bk~ wDhPE

ingresar al banco

revisar el correo electronico

causar y pagar facturas

balance de prueba mensual

causar gastos

Causar las compras y carera de tarjetas
Cociliar bancos

Separar gatos bancarios

Programar pago de servicios publicos

. causar cruces de cuentas de OTM
11.
12.
13.
14.
15.

asignar permisos de usuarios

Cuadre de la bodega de buenaventura

revision de proveedores -cambiaderos agencias

exportar movimiento de SYSCAR

causacion de comisiones comerciales

10.3.2. Procedimientos

Ingresar al Banco

La primera funcion del dia del area de contabilidad es ingresar al banco y enviar captura de

pantalla de los saldos actuales de la cuenta y enviarselos a la jefe financiera, ademas se

imprimen los los extractos bancarios del dia anterior y se le entregan al area de tesoreria para que

empiecen con sus labores del dia.



70
Revisar el Correo Electronico
Por consiguiente otra funcion importente del dia dia es ingresar al correo electronico y revisar
todos los correos y contabilizar todos los pagos enviados que se pagaran por transferencia a
proveedores y registrar los pagos que directamente realiza la gerencia, luego se escanean los

soportes de pago de proveedores. (el pago y causacion se explicaran en el sigiente paso)

Causar y Pagar Facturas
Para causar las fatura se ingresa al syscar por tesoreria, causaciones y luego causaciones por

concepto.

tEsoreria | Logistica y seguridad  Bitacora  Otros

ARC cartera Proveedores o 1

Costos adicionales

Causaciones x Concepto

cxp Terceros Causaciones Fijas

pagos Directos

tran5ferencia electronica

cala menor 3
crlce de cuentas

Retirar cartera proveedores
I n
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¥ CAUSACIOMES

Cedula o Nit: | 200898565

2 AKROSERVER

RVER SAS

AutoRetenedor: [NO Dedarant=JsTTibo Regimen: IJ_ 5 (Reg. Simplifi.), M (Reg. Comun Matural), 1 (Reg. Comun Juridico)
E—
3 Prefijo: N® Factura: [0991 Fecha: |05-09-2019 Vence: [25-09-2019 Reem. Prog.: |25-09-2019  2°Docto:
Causac. Consolid,: [NO Selecconar... Vi, CxP A Causar: | 0.00  CxP: ]23}530 %o ICA: | 0.00000
{Conc| CxC | C. Cost. |C.Oper.| C.Util. Descripcion Vir. Bruto  [3RIVA Vir, TVA %uCon| Vir.Imp.Cons. Vir. Total | Cta. Debito +,|’—T|
4 923 [ |ozo tel. sabaneta y ctgna 436,975.00(19.00 §3,025.00) 0.00 0.00 520,000.00)|51452501
Mensaje *
4 3
Observadones: l \ La Causacion quedo registrada con el N° 006-CG006-028545 Ret. Fte.: 0.00
Ret, ICA: 0.00
Ret. IVARC: 0.00
Vi, Total CxP: 520.000.00
Previsualizar El Mvto
Compmbanl:e:|CGl]I]ﬁ |COMPRABANTE DE CAUSACION
N° Comp:| 028545 N° Cta de Cobro:
1 | D 5 & | & | o
Conceptos Muevo Guardar Imprimir | Doc. Equiv. Salir g

El primer paso para causar una factura es ingresar el NIT o cedula correspondiente a la

factura, el numero que la representa, con la fecha y el vencimiento de esta, ademas el centro de

costo de la agenacia de donde pertenece la factura, tambien la descripcion corta del asunto, es

muy importante el valor que describe la factura, si presenta iva y rete fuente, luego de haber

colocado la misma imformacion descrita en la factura se procede a guardar dando clic en el icono

del disquete y por consigiente dando aceptar al mensaje emergente confirmando el guardado de

la causacion.

Para generar el pago de las facturas a proveedores se ingresa a sistema SYSCAR al icono de

tesoreria, luego ARC cartera proveedores.



tEsorera —tagpetica e seguridad

BEi 5

ARC cartera Proveedores
2

Costos adicionales

11
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cAusaciones 2
cxp Terceros
pagos Directos
transferencia electronica
cala menor 2
crilce de cuentas
Ratirar martara nrasiaardnrar
% Cartera Proveedores E3
Fecha de Corte: |1 9 ¥ Sole Terceros Con CxP
] } PAGOS y NOTAS
Proveedo ULL. (|| Tipo Documento
Fecha | Causacion Docto VirDocto | Saldo | Abonos | Vira Aplicar | Descripcion] Egreso -
|| 15-07-2018|DD5-CE005-03 1853 005- I~ J|p.045,000.003,045,000.00 0.00 0.00 Prest. Mfto.: ¢
["|26-07-2018 | 005-CE005-092213 005- p,500,000.00 2,500,000.00 0.00 0.00 Prest. Mfto.: ¢ || yir. De Pago: 0.00
| |14-07-2018 | 005-CE005-09 1658 005- I J.400,000.00  1,400,000.00 0.00 0.00 Prest. Mfto.: ¢ .
[ |06-07-2018 | 006-CE0D6-068305 006~ | soo,000.00  900,000.00 0.00 0.00 Prest. Mfto.: { L=t 0.00
[ |o5-07-2018 | 005-CE005-091134 005- | 75000000  750,000.00 0.00 0.00 Prest. Mfto.: ¢ Rete Fte: 0.00
[|24-08-2018 | 05-CE005-083537 005 — | so0,000.00  s00,000.00 0.00 0.00 Prest. Mfto.: ¢
[ |02-08-2018  006-CE0D6-069042 006~ | 400,000.00  400,000.00 0.00 0.00 Prest. Mfto.: € Helelcl 0.00
[ |15-08-2018 012-CE012-012676 012- | ss0,000.00  350,000.00 0.00 000Prest Miw:C |l gy o pogcar]  0.00
| 11-07-2018 006-CE006-063432 006 300,000.00  300,000.00 0.00 0.00 Prest. Mfto.: ¢ PR TR .
W 4 A Nombre de:
i |
4| | L,_‘ Forma PRgo: | CHEQ 4
Total CxP 1012451000-00 Descto. Aplicado: 0.00 NitiCC Camb.:
Total CxC: 0.00 Retfte Aplicado: 0.00 |
saldo: [ 10,245,000.00 ICA Aplicado: 0.00 | |cta. Contable: 11100501
Aplicado a [} 0.00 Doc. Refer:

Observaciones:

Total Ab

Fecha Pago: | 25-09-2019

N° del Comprob. GENERADO

Después se selecciona pagos y notas, luego se selecciona el icono de nuevo (el papel) y donde

dice proveedor se ingresa el NIT o la cedula y se selecciona en los cuadritos las facturas que se

van a pagar, ademas se elige la forma de pago, si es en cheque, efectivo o transferencia y por

ultimo se secciona el icono de la manito para generar el comprobante de pago e imprimirlo.
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Balance de Prueba Mensual
Revisar y comparar el auxiliar de gastos del mes actual con el anterior para verificaar que

importes tienen inconsistencias o que gastos falta por contabilizar en el mes. El primer para es
ingresar al sistema de CONTAI por reportes contables y balance de prueba como se muestra a
continuacion.

Reportes f=pzocesgs  Otros

i Movimiento

Archivos Soportes  Hostware

Contables — Comproba contabilidad ¥

—)! 2
Tributarios r Libro auxilte *
Administrativas 4 Balance de pruebha » 3
Estadisticos r Anexo al balance *
Centro de costos r Iva y retencion *
Maestros r Libros registrados *

== . . .
= Visualizar informe

Impresion grupo de informes

Visualizador Pdf




rueba

1

Balance de

Rang

Rango Final

Hiveles de Cuenta

Periodo
201909

2013909

SEPTIEMBRE 2019

EFTIEMBRE 2013

Hivel 4, Longitud 8

Detallado Por

2 Informe En

Cuenta
(®) Nit

() Documento

(® Mormal
) Pesos
O Miles

3

v| Ajustes I [#|Centro de Enstusl O Millones

Tipo Papel
Pequeno

Ancho Impresion Horizontal

Mostrar Nits o0 Documentos que su resultado sea cero.
Yerificar que no existan registros con fecha fuera del periodo.
Cuenta

Rango Inicial

Rango Final

[ o Aceptar

4 [ . Cancelar ] [ @A_l,luda ]

Loz datos estan comectos
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El siguiente paso es colocar la fecha del mes actual, especificar como se quiere detallar, por lo

generar para este proceso se detalla por NIT y tercero, es muy importante que el centro de costos

este seleccionado y luego seleccionar aceptar para generarlo.

TANQUES DEL NORDESTE SA - 800.092.024-2
ance de Prueba por Nit con CC (Normal) Jul-31-2019

Hit Nombre Hit

Centro de Co: Débitos Cuenta Nombre

H 213.822,691.00
M 213,822,691.00
7.016.401.00
3.454,783.00
ASESORIA JURIDICA 322251200
39.173.146-0 ARANGO GIL ANGELA MARIA ‘ooonnonanzo 00051102501 |ASESORIA JURIDICA
890.341.901-8 ILIMITADA S A5 ‘0ooooonazo 0.00/51102501 | ASESORIAJURIDICA
900.541.887-1 GFCM COMERCIAL MEXICO 54 DE £ 000000000020 0.00/51102501 | ASESORIA JURIDICA
900.848.211-2| IMPULSD JURIDICO S.A.S ‘oooooonnazo 1.222512.00 51102501 | ASESORIA JURIDICA
232,277.00 "G1102502 | VA EN ASESORIA JURICA
85094 9018 ILIMITADA S A S ‘ooonnonanzo 0.00/51102502 |14, EN ASESORIAJURICA
900.447.937-1 GRANADA 10 5.4.5 ‘0ooooonazo 51102502 | IvA EN ASESORIA JURICA
900.541.887-1 GFCM COMERCIAL MEXICO 54 DE C 000000000020 0.00/51103001 | ASESORIA FIMAHCIERA
900.848.211-2 | IMPULSO JURIDICO 545 ‘ooonnonanzo 232.277.00 51103002 | 1vA EN ASESORIA FINANCIERA,
901.262.306-0 TANGUE DE IDEAS TICS SAS ‘oooooonazo 0.00
0.00
901.262.306-0 TANGUE DE IDEAS TICS SAS ‘oooooonnazo 0.00
3661.612.00
I¥A EN ASESORIA FINANCIERA

5110-51959504

2.045,313.00

5210-53959506 @

TANQUES DEL NORDESTE SA - 800.092.024-2
Balance de Prueba por Nit con CC (Normal) Ago-31-2019
Centro de Co: Mombre CC

Nit Nombre Nit

Agosto 2019

ASESORIA JURIDICA

331731460 ARANGO GIL ANGELA MAR 100000000020
830.941.901-8 | ILIMITADA S.A.5 ‘oooooonazo
400.541.837-1 GFCM COMERCIAL MEXICO 000000000020
900.848.211-2 IMPULS0 JURIDICO §.4.5 | 000000000020
890.941.900-8 ILIMITADA S.AS ‘ooonoonaaza
900.541.837-1 GFCM COMERCIAL MEXIC 000000000020
300.848.211-2| IMPULSD JURIDICO S.4.5 IUUUUUUUUUUZU
901.262.306-0 TANQUE DE IDEAS TICS 52 000000000020
501.262 3060 TANQUE DE IDEAS TICS 5000000000020

ASESORIA TECNICA SOFTWARE

1

ADMINISTRACI
ADMINISTRACI
ADMINISTRACI
ADMINISTRACI
ADMINISTRACI
ADMINISTRACI
ADMINISTRACI
ADMINISTRACI
ADMINISTRACI

Débitos

0.on
o0oo
0.on
o0oo
oo
0.on
o0oo
oo
0.on
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Con el balance de prueba lo que se hace es comparar los gastos del mes anterior con el mes
actual, también revisar que gastos aumentaron y cual fue la razon, lo que se pretende es llevar un
control de los gastos de cada mes.

Contabilizar Gastos
En este proceso lo que se hace es contabilizar el gasto de los tiquetes comparados en el mes

con la tarjeta de crédito de Tanques del Nordeste. El primer paso es, cuando llega el extracto
bancario de la tarjeta de crédito de forma fisica, este se separa por tercero, se suma cada

aerolinea y después se totaliza para sacar el gasto total.

Después se procede a hacer la acusacién en el sistema CONTAI, el primer paso es ingresar
por movimiento después se selecciona la opcion de movimiento y ASIENTO, en el comprobante

se procede a colocar las siglas que representa el gasto CG (costos y gastos) acompariado del de
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dos nimeros que representa la agencia, estos gastos siempre se haran en la agencia de Medellin
(01). En el documento ira el consecutivo del asiento contable, y siguiente la fecha.

M Movimiento Beportes Procesos Otros Archivos  Cubos Soportes Hostware NIIF

HEcoscB @M E EE B 2 NIF

Ventanas  Ayuda

A € D> FO

Comprobante [CGO0T _ COSTOS Y GASTOS MEDELLIN Fecha [07/3172019
Periodo 201907 JULID 2019 Fecha de Periodo 07/01/2019 Al 07/31/2019

Reg Cuenta |Hit’Active |Descripcion Doc. Rel. Yalor |T. Yalor Base |Plazo TiB C.C
1 0.00 0.an 1}

Cuenta Tipo % Deébitos Créditos

Nit/Activo Total Documento 0.00 0.00

Transaccidn Diterencia
C.Costos

Causar las Compras y Cartera de Tarjetas
La empresa cuenta con el servicio de un corresponsal bancario del cual generan unos

movimientos de recargas y compras de tarjetas, cuando se cierra el mes el corresponsal le pasa al
area de contabilidad un archivo fisico con el inventario, los saldos que obtuvieron en el mes y los

movimientos de compras y con cual cartera quedaron al cierre de mes.

Para esto se genera un archivo en Excel, que se encuentra en la siguiente ruta:

» Este equipo » STORAGE (\WM-5CQL) (G:) » SERVIDOR » CONCILIACIOMES BANCARIAS » COMCILIACIOMES TKS » TARIETAS » 2019
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1
2 COMCEL NETCARD RENDIDORA BOLSA
3 [prODUCTO | vALOR PRODUCTO VALOR PRODUCTO VALOR PRODUCTO | VALOR
4 [TTA5000 |s  188190.00 TTA 10,000 TTA 5,000 s TTAS0,000 |8
5 [TTA10,000 |5 505814000 TTA 5,000 5 TTA 10,000 s TTA 100,000 | S
6 [TTAaz0000 |§ - TTA 22,000 5
7 [TTasopon | § TOTAL [s TOTAL [s
8 [raseoo0 |s TOTAL [s
9 [TTA100,000 &
10
11 [roTac [¢ &.24533000 BARATEL SIM DE DATOS
12] MULTISERVICIOS PRODUCTO VALOR PRODUCTO | VALOR
13 PRODUCTO VALOR TTA 5,000 S 1,060,912.00 COMCEL s
14 TTA 3,000 5 TTA 10,000 5 1,747,39600 DATOS s -
15 VIRTUALNET TTA 5,000 5 T4 20,000 s MOVISTAR | 5 9,400 00
16 |[PRODUCTO_| VALOR TTA 10,000 5 CLARD s 545,500
17 [Taso00 |5 TOTAL [s  2a0880800 SIMTIGO) 3 33,700
18 [TTa10000 |35 TOTAL [s SIM REPO s -
19 [Tazs000 | S SIMVIRGIN | § 44,000.00
20 TOTAL $  486,600.00
21 [ToTal [s MAYORISTA
22 ORBITEL PRODUCTO! VALOR
23 PRODUCTO VALOR TTA 5,000 s
24 T1A 5,000 s TTA 100,000 s - UNE
25 TTA 10,000 5 PRODUCTO | VALOR
26 I TTA 50,000 5 TOTAL [s TTA 5,000 s
27 | i TTA 10,000 5
3 INW. INICIAL INV FINAL COMPRAS CMY CARTERA COMPROBANTES COSTO PLAN ... ‘.:1?' 4

Solo se modifica el valor de lo que esta resaltado en el libro con los saldos presentados y el
inventario final de mes anterior, se pega en el mes actual como inventario anterior, después de

esto el libro de Excel ya calcula automaticamente lo que se tiene que contabilizar en CONTAI

Como Se muestra a continuacion:

COMPROBANTE TARJETAS AGOSTO 2019 CT012

1
2 14350505| 800153993 | COMCEL s 12,697,000.00
3 14350505| 900294369 |MOVISTAR s 16,000.00
4 14350505| 900092385 |UNE VARIAS g
5 14350505| 800153993 |RECARGA COMCEL | § 73,832,047.00
6 14350505| 900294369 |RECARGA COMERC| §  2,670,748,070.99
7 14350505| 830904396|RECARGAS EPM EN|
2 220501 COMCEL $  12,697,000.00
9 220501 MOVISTAR s 16,000.00
10 220501 CELULARES s -
1 220501 RECARGA COMCEL §  73,832,047.00
12 720501 RECARGA COMERC § 2,670,748,070.99
13 720501 RECARGAS EPM ENERGIA g -
14
15 14350595| 800153393 |CMV COMCEL §  86,529,047.00
16 14350595| 900294369 |CMV MOVISTAR g 16,000.00
17 14350595| 900092385 |UNE VARIAS g -
18 14350595| 71364692|CMV TIGO g -
19 14350595| 900294369|C $ 2,670,748,070.99
20 14350595 800153993 |C $ -
21 14350595 C
2z 14350595| 900294368 |C a"g |;|
23 14350595 800153993 |C 1=l

BEA

> INV. INICIAL g@u CARTERA | COMPROBANTES |

Para la cartera de tarjetas ingresamos a la siguiete ruta del PC:



22

78

“ v 4 l » Este equipo » STORAGE (VWM-5CL) (G:) » SERVIDOR » CONCILIACIONES BANCARIAS » COMCILIACIONES TKS » TARJETAS » 2019]
~
MNeombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafic
7 Acceso rapido
L £ ABRIL Hoja de calculo d... 110 KB
[ Escritorio . - ) 3 i )
B AGOSTO 01912:36 p....  Hoja de calculo d... 110 KB
Descargas —— X - -
¥ 9 [ CARTERA 12/08/2019 6:18 p.... Hoja de caleulo d... 20KB
= Documentos 15 ENERO 2019 Hoja de célculo d... 110 KB
=] Imagenes (| FEBRERO 2019 Hoja de calculo d... 110KB
2019 B Julio Hoja de calculo d... 110KB
CONCILACION 111 B/ JUNIO Hoja de caleulo d... 110 KB
5 MARZO 2019 Hoja de calculo d... 110KB
CONCILIACIONES 2 q 1
Lo B MAYO 2019 019 6:25 p.m.  Hoja de calculo d... 111 KB
B3| SEPTTIEMBRE 01912:36 p.... Hoja de célculo d... 110KB
[ Este equipo
092.024-2
1-2019
Nombre Nit Saldo Anterior ENERODE2019  FEBRERO MARZO ABRIL MAYD JUNIO Julo AGOSTO
600,555.598.00 S 566,095,022 5 513,852,499 S 596,864,000 S5 570,065,688 S5 554,027,942 5 615974607 5 542,351,683
OMAR SAMAERIA 322800 1S 1,218 S -5 -5 2,001,008 S 60,935 | 5 862 S 786 S5 76
ESMEY CARDOKA CARDOMA 1706383600 2 S 21,104862 $ 23,508,536 5 12387604 5 22034570 5 22002540 5 20,019,805 S5 14468772 5 5,550,033
JHOM JAIRD MC KISH BERKAL 5000000 3 § 50,000 5 50,000 $ 50,000 S 50,000 S 50,000 S 50,000  § 50,000 5 -
FABIAN HOYOS PINEDS, 4307601200 4§ 22,999,228 5 21,225,141 & 37493825 5 30,475,773 5 24,591,247 5 34,364,165 5 26,210,455 3 8,153,710
JUAN CARLOS PINO 126600200 5 5 1266093 5 1,266,093 | § 1,266,092 § 1,266,092 5 1,266,001 | § 1,266,090 | § 1,266,090 5 -
WELMAR: ALEXIS OEAND0 JIMENEZ 360022000 B S 350,014 5 350,014 S 350,014 5 350,014 5 450,014 | 5 280,014 S 280,014 S
OMAR ALEERTO GIL ZULETA 130000000 7 5 1,300,000 5 1,200,000 § 1,300,000 S 1,300,000 S 1,300,000 5 1,300,000 | § 1,300,000 $ -
JHOR JAIROD ALY AREZ GARCI 7429656900 B S 62,703,429 & £9,259,650 & 69474605 5 77,560,562 5 7E961,524 5 B7,3B6,485 S5 90,438,442 |-5 3,051,957 _l
OLMES ESEOVER PINEDA ARIAS 522553700 9 5 25,477,482 § 29,807,445 § 35441402 § 33,036,355 5 32949558 S5 41137518 § 33560470 & 75
OSCAR SEPULYEDA 15058670000 10 5 16,109,670 5 15,972,170 & 17,277,670 | § 12,766,670 | 5 18,504,170 5 18,272,170 | § 21,539,670 -5 3,2
JUAN MUNER 2 8300000 11 S 23,000 5 23,000 S 83000 S 83,000 S 83,000 S 83000 S 83,000 S
LILIAKA AYEMDARD w500 12 S 502,308 § 502,308 § 502,308 5 502,308 % 502,308 5 502,308 § 502,308 5
MERLY RIYERA 053000 13 8 101,283 § 101,283 & 101,283 5 601,283 5 301,283 5 299,282 5 299,282 3
LILIANA DUGUE FOROMDA EE467E000 14 5 6546760 S 6,492,760 | § 6,441,760 § 6,406,760 5 6,364,760 5 6,525,760 | § 6,807,760 -5 282,000
YAZMIN YULIETH YARGAS MENDDZA, 4300 15 5 -
YURANNY GIRALDD RAMIREZ 73416500 16 $
ROCIO PAULA DOFIA MEDRAND s00,07200 17 & 400,090 § 400,090 | § 500,080 § 400,090 S 400,080 | $ 400,090 | § 400,090 5
LUZ MERY PAREJA, 5476622200 18 § 35,340,582 5 36510508 § 51099792 § 47639564 § 47950440 5§ 62,259,745 §  37,885466 &
PAULA PATRICIA MESA PIND 421883200 19 5 7,403,723 5 5,887,208 § 7,574,307 S 7,177,806 | S 7,620,944 5 9,072,433 5§ 11128422 -§
DIAMA SIERFA SAAYEDRA 328402100 20 S 2,630,021 S 2,629,021 § 3,128021 S 2647021 | S 2,697,021 5 3,813,021 S 3,637,021 S
EFliA AREOLEDA 067437000 21 & 2,067,433 § 2,067,433 § 2,067,433 3 2,067,433 5 2,067,433 5 2,067,433 § 2,067,433 5

Hojal | CARTERA

P
&

4

El procedimiento que se realiza es comparar la cartera con la del mes anterior y se calcula la

diferencia y estas se llevan a una plantilla en Excel para subirse al sistema de CONTAI y ajustar

la cartera cada mes. Si aumenta o disminuye la cartera, se lleva la diferencia contra caja de

tarjetas
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A B @ D E F G H | J K L M
CUENTA |- COMPR |~ FECHA = | DCTO ~|pcToRer[ = NIT - | DESCRI - |TIPO - VALOR ~1|BASE - | CC | TRASN - PLAZO
13050502 OCART 07/30/2019 1{o 15430096 OSCAR SEPULVEDA 1 3267500 0.00 000000000000 [
13050502 OCART 07/30/2019 1{o 15341957 JHON JAIRD ALVAREZ GARCIA 1 3051957 0.00 000000000000 'D
13050502 OCART 07/30/2019 1{o 43115943 PAULA PATRICIA MESA FIND 1 2055989 0.00 00000000000 D [
13050502 OCART 07/30/2019 ifo 71363090 GUILLERMO VARGAS CAROLA 1 1999974 0.00 00000000000 D ()
13050502 OCART 07/30/2019 i(o 71364652 ROBINSON AMDRES MARIN CASTRILL 1 634426 0.00 00000000000 D K
13050502 OCART 07/30/2019 i{o 30028738 LILIAMA DUGLE FORDNDA 1 282000 0.00 00000000000 D i
13050502 OCART 07/30/2019 i{o 1036E0BEES TATIANA MARLA ACOSTA OSORIO 1 150500 0.00'D0000000000D ]
13050502 OCART 07/30/2019 1(o 8011615 OMAR SANABRILA 2 76 0.00 00000000000 D 0
13050502 OCART 07/30/2019 1[0 71762565 EDILSON HERMANDD RIOS GUZMAN 2 49872 0.00 00000000000 0 K}
13050502 OCART 07/30/2019 1[0 43543650 DIANA SIERRA SAAVEDRA 2 176000 0.00 00000000000 0 K}
13050502 OCART 07/30/2019 1[0 80203064 HONORID ROA GOMEZ 2 500000 0.00 00000000000 0 )
13050502 OCART 07/30/2019 1(0 71623720 EDGAR ALONSO ROJAS QUINTERD 2 591011 0.00 000000000000 [
13050502 OCART 07/30/2019 1(0 43872801 NATALY NARANJO 2 2415763 0.00 000000000000 'D
13050502 OCART 07/30/2019 1{o TOSE9756 GUSTAYD ALONSO GUTIERREZ CAND 2 5172999 0.00 000000000000 'D
13050502 OCART 07/30/2019 1{o 8162357 ESNEY CARDONA CARDONA 2 5550033 0.00 000000000000 'D
13050502 OCART 07/30/2019 1{o 15445824 OLMES ESEOVER PINEDA ARIAS 2 7577048 0.00 00000000000 D [
13050502 OCART 07/30/2019 ifo 9HETI99 FARIAW HOYOS PINEDA 2 8153710 0.00 00000000000 D ()
13050502 OCART 07/30/2019 i(o 98696190 LOPEZ YARGAS YUDISON 2 8536076 0.00 00000000000 D K
13050502 OCART 07/30/2019 i{o 103REER7E? GaAVIRIA PALACIO SERGIO ANDRES 2 10938517 0.00 00000000000 D i
13050502 OCART 07/30/2019 i{o TH295387 MIGUEL HOLGUIN 2 11029886 0.00'D0000000000D ]
13050502 OCART 07/30/2019 1[0 42774401 LUZ MERY PAREJA 2 24374279 0.00 00000000000 D )

Conciliar Bancos
Antes de proceder a conciliar se bajan los extractos bancarios y se separa el libro de excel

para poder trabajar en él y se guarda en la siguente ruta:

v { » Este equipo » STORAGE (\WM-50L) (G:) » SERVIDOR » CONCILIACIONES BAMCARIAS > COMCILIACIOMES TKS » CONCILIACIOMNES 2019 l

~
Mombre Fecha de modifica...  Tipe Tamafio

3 Acceso rapido

137010 en 2019 Carpeta de archivos

I Escritoric
AGROIMNDUSTRIAL-2019 Carpeta de archivos
¥ Descargas CONCILIACION CUENTAS Carpeta de archivos
= Documentos EXTRACTOS EN EXCEL Carpeta de archivos
&=| Imagenes EXTRACTOS PDF Carpeta de archivos
2019 MNOMINAS Carpeta de archives
COMCILIACION 111 REVISION 2810 2019 Carpeta de archivos
COMCILIACIONES 2 £ 11100513 BANCO BOGOTA Hoja de calculo d... 20 KB
Lo £ 11100519 2019 PUERTA DEL SUR Hoja de calculo d... ADKE
£ 11100520-2019 /2019 10:21 a...  Hoja de céleule d... 35KB
T Este equipo £ BODEGA 11/06/201911:18 .. Hoja de calcule d... 9,225 KB
& Ren £ CONCILIACION 11100301 2019 /2019 11:39 a...  Hoja de calculo d.. 177 KB

Despues de genrera un libro auxiliar de la cuenta del banco por reportes contables, libro

auxiliar y general.



Otros Soportes  Hostware NIIF Ventanas

Movimiento

Contablew S 2 tes de contabilidad

Tributarios 4 Libro auxiliar

Administrativos 4 Balance de prueba 4
Estadisticos 4 Anexo al balance 4 Historico

Centro de costos 4 lva y retencian 4

Maestros 4 Libros registrados 4

Se ingresa la cuenta del banco que vamos a conciliar y se selecciona aceptar para generar

Informe Libro Auwxliar b4

Tipo
(®) Detallado Por Registio ) Resumido Par Comprobante

Orden
(®) Mumérico () Alfabético

[ ] Orden Documento Fieferencia % Papel Pequsfio
[ | Centro de Costos {7 Papel &ncho
[ Ineluir registros de cuentas sin centros de costos

Salto de pagina primer nivel del plan de cuentas

[ ] Impresidn Harizortal

[ Resumir asientos de cieme

Grupo I
Periodo a generar |2D1 307

C. Cozsto I I

I z Aceptar | l XEanceIar] [ @A_I,Iuda I

F2 lizta de Selarridn

80
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Sep-25-2019 PAGINA : 1
TANQUES DEL NORDE! Generzcién de PDF
Auxil Generando PDF...

Contai Multimes 2019-1f RT Jul- ey 09:14 am
sgina: 33 De 58

Movimientos Saldo Actual
Nro. Comp. Fecha Documento Doc. Ref. Detalle Débitos Créditos CCosto Procedencia
11-10-05-01 BANCOLOMBIA 1809202409 4,158,119.24 8,722,526,676.00 8,057,126,813.02 §69,557,982.22
010157 0001€ 07/04/2019 000012359 000059421 ANULA ADURNAS JCARDON 1,200,000,00
045869 0001¢ 07/13/2019 000012378 000090539 ANULA Canc. 800222648 1,233,530.00
052577 00016 07/16/2019 000012379 000000000 ANULA ATH CERGA 5.R.5 287,900.00
072105 00016 07/23/2019 000012347 000000000 ANULA SUAREZ LOPEZ JU 66,040.00
093338 00016 07/31/2019 000012416 000080931 ANULA Canc. 830088574 T89,348.00
047980 CE001 07/13/2019 000119681 000119681 TRABAJOS VEGACHT 4,000,000.00
048025 CE001 07/15/2019 000119683 000119683 ANT UTILIDADES FREDY 10, 000,000.00
077207 CEOO1 07/25/2019 000120150 000120150 HERNAN ATONSO RODRTGN 1.600.000.00

Impl 1 Erviar a.. 5 alir Modo Linea Guia

- PAGINA
2 arren (CIHTML (JFDF (") Cubo
Au Formato
J FDF Eucel Cubao HTHL Texto C
Crear filtroz ?
Crear T abla Dinamica?
|_lE [Compatible con verziones office 2000 y zuperniores] ICosto
_____ Maombre  Ausiliar General Jul-31-2013 I~
_____ 3 [[ ]
4,1 6

En el siguente libro se hacen las compraciones de todos lo movimientos que tuvo la cuenta en
el transcurso del mes.no hay una forma exacta de hacer la comparcion, cada persona escoje su

forma o metodo de hacerlo.



A B C D E F G H | J K L -
1 .EANEDLDME\A 1803202409 MEDELLI :033302 TEO0 071172019 '92357 'Eant 01187760 71,9370/ salio de cabuyal
2 1100501 BaNCOLOME|4 1803202409 MEDELLI 054623 OCAA 07A5/2019 000002081 000002081 Canc. 94421705-0B4MD0 JIMENE 0.00 0.00 100,000.00 0.00
3 1100501 BANCOLOMBLA 1809202408 MEDELLI 087726 OCAA 07/29/2015 000002083 0000020853 Canc. 900447937 GRANADA 10 S 0.00 0.00 495,256.00 0.00
4 1100501 BANCOLOMBI4 1809202409 MEDELLI 037005 EGOOS 07/11/203 000010252 000010252 MITAD DE RET ICABIM 3 0.00 000 14,500,000.00 0.00
5 1100501 BANCOLOMBIA 1809202408 MEDELLI 056060 EGOOG 07/17/203 000010268 000010268 MITAD DE RET ICABIM 3 0.00 000 18,588000.00 0.00
6 BANCOLOMBIA 1809202409 MEDELLI 038302 TEO0 0741172018 92357 Canc. 801187760 EVERGREEN SH 871.937.00
7 |Auxiliar General Jul-31-2019
8 Cuer ~ Nombre ~ Nrmo Regist © Comproban -~ Fecha - Documen - Documento - Detalle ~ Saldo Anter - Déhil - Crédil - Muevo Sal -
g9 1100501 EANCOLOMELS 1803202403 MEDELLI -4.863.624 76 5,083.487 868 .00 8.353.746.310.10 704.871.933.14
10 11-10-0501 BANCOLOMELA 1809202409 MEDELLI 002604 GBOO01 07/31/2018 00000021 D0000ONN GASTOS BANCARIOS 0.00 000 36.374.458.00 0.00
11:05-01 BANCOLOMBIA 1809202409 MEDI 010157 ‘00016 07/047201/000012359 000053421 ANULA ADUANAS JCARDONASIA S, 0.00 0.00 1,200,000.00 0.00 CC
12 111005401 BANCOLOMBIA 1809202409 MEDI 013632 INOO1 0770172010 [ 0.00 1,200,000.00 0.00 0.00

13 11100501
14 11-10:05-01
15| 11-10:05-01
16 111005401
17 111005401 BaNCOLOME|4 1803202409 MEDELLI /003357
18 111005401 BANCOLOMBIA 1809202408 MEDELLI 009360

EGOOT 07/04/2019 000044843 000044543 PA0G DE CUOTA INTERES
EGOOT 070472015 000044844

0.00 0.00 2,880,000.00
"nn044a44 PAGO DE CUOTA INTERES 0.00 0.00 2,874 243,00

DDDDDDDI!!I

19 111005401 BANCOLOMBIA 1809202406 MEDELLI 009364 EGOOT 07/04/2015 000044805 000044045 PAGO DE CUOTA INTERES 0.00 0.00 3,541,820.00

20 1100501 BANCOLOMBLA 1809202409 MEDELLI 009668 EGOOT 07/04/2013 000042828 000044848 PaG0 DE CUOTA 0.00 0.00 2,828,000.00

21 1100501 BANCOLOMBIA 1809202409 MEDELLI 009863 EGOOT 07/04/203 000042847 000044847 PAGO DE CUOTA INTERES 0.00 0.00 720,000.00

22 1100501 BANCOLOMBIA 1809202409 MEDELLI 008670 EGO0T 070472018 000044838 000044545 FAG0 DE CUOTAINTERES 0.00 0.00 3,800.000.00

23 11100501 BANCOLOMBIA 1809202408 MEDELLI 008672 EGO0T 07/04/2018 | 00DD44888 000044543 PAG0 DE CUOTA 0.00 0.00 2.484.000.00 -
MVTO cheques CONC JUNIO extracto SALIDAS CRUCE DE SALIDAS INGRESOS Y CHEQUES Hoja2 INGRESOS CRUZADOS + 4 »

El sigiente libro es donde se arman las concilicion que se encuantra en la ruta antes mensionada
que se encuanta en el PC, cuando la conciliacion se encuntra armada se imprime y se le adjunta

copia del movimiento y del extracto bancario.

A B € =] E F G H 1 ] K

CONCILIACION BANCARIA A 31 DE JULIO DE 2013
11100501

MEDELLIN 018-092024-09

SALDO EN LIBROS

669,557,992.22]
[]

CONSIGNACIDNES PENDIENTES | 443,197 444.00]
CHEQUES PENDIENTES | zzs.ﬁ?ﬁ.z:l?.uu‘ 677.702,681.00

|THASLADDS SIN ASENTAR 664,622,492.13 ‘

- 1
SALDO EN BANCOS ssz.sas.nn.a?‘
[ SALDO A CONCILIAR ENTRE LIBROS Y BANCOS I €82,638.170.87|  £32.638.171.09 | DESCUADRE [n,z_zﬂ
TRASLADOS SIN ASENTAR CHEQUES PDTES POR COBRAR
FECHA[TIPO YALOR FECHA CHEQUE VALOR
20130118 | PAGD A PROY 1 5,000,000 DOICIEMERE 436598 £ 1182.800
20130211 PAGO APROY + 11,204,000 43197 Ed 1,400,000
20130215| PAGD A PROY # 10,000,000 FEERERD 44224 ¥ 1883150
20130228( PAGO A PROY + 5,043,000 FEERERD 44240 + 118,315
20130214 [ PAGD A PROY + 5,000,000 Marzo 44281 + 1,500,000 | sheques por salilt
201a0228| PAGO APROY + 2,740,000 JuLio 44365 + 500,000
20130215 PAGO A PROYV + 2,413,000 JuLIg 45007 + §99.500
20130218 [ PAGD A PROY * 2,000,000 JULIO 45006 + 1,537,100
20130208] PAGO APROV + 861,850 JuLIo 44367 + 1,500,000
20190302 PAGD A MOHIN 753,362 JuLig 44353 * 1.375.000
207130302 [PAGD A NOMIN 200,000 JuLIg 44974 + 2,000,000
20130304 | PAGD A PROWY 4,000,000 JuLig 44975 + 2,000,000
20130315 | COBRO DE COMISION CENIT 34,000 i 45005 + 2,434,500
ArAERAE CA T A R IEA T hnn aon Adan * YLy
MARZO 2019 ABRIL 2019 MAYO2019 JUNIOZ019 JULIO 2019 | AGOSTO 2019 ® 4

Separar Gatos Bancarios
Después o antes del procedimiento anterior es muy importante no pasar por alto este proceso

en el mes, su procedimiento empieza después de tener el libro de Excel ya guardado con el extracto
bancario separado para trabajar, se procede a separar todos los gastos que la cuenta tubo en el mes
de retencién en la fuente, del gravamen financiero (4 por mil), del IVA, cuota de manejo y de las
comisiones. Posterior a esto, se contabilizan en el sistema de CONTAI entrando por reporte,

asiento y en un documento GBO0O01 (gastos bancarios Medellin).




A | c | o | E F G [
178|018-778949-1 0 COMISION CAJA BAND/ 20190828 TERMINALTE 1§ 590 366 0 1337

179|018-778949-1 0 COMISION CAJA BAND/ 20190826 TERMINAL T 1§ 590 366 0 1337

180|018-778943-1 0 COMISION CAJA BAND! 20190822 TERMINALTE 1§ 11,880 366 0 1337

181|018-778943-1 0 COMISION CAJA BAND{ 20190815 TERMINALTE 1§ 5330 366 0 1337

182|018-778949-1 0 COMISION CAJABAND/ 20190813 TERMINALTE 16 530 366 0 1337

183|018-778949-1 0 COMISION CAJABAND/ 20190805 TERMINALTE 15 11,830 366 0 1337

184/018-778949-1 0 COMISION CAJA BAND/ 20190803 TERMINALTE 16 5340 366 0 1337

185|018-778949-1 0 COMISION CAJA CODIG 20190826 TERMINALTE 1§ 5980 366 0 1340

186|018-778949-1 0 COMISION RECAUDOS ¢ 20190810 TERMINAL T 1§ 792 366 0 5537 comis  "$2,494,189
187|018-778949-1 0 COMISION RECAUDOS ¢ 20190805 TERMINAL T 1§ 792 366 0 5537 A "s 473,89
188|018-778943-1 0 COMISIONTRASLSUCV 20190830 TERMINALTE 1§ 5763 366 0 3489 GRAVAMEN -$ 4,092,216
189 ) TOTAL -$ 7,060,301
2]

191]

192|018-778949-1 0 CONSIG LOCALREFEREN 20190831 CNB REDES 1§ 500,000 917 0 4013

193|018-778949-1 0 CONSIG LOCALREFEREN 20190831 CNB REDES 1§ 500,000 917 0 2013

194|018-778949-1 0 CONSIG LOCALREFEREN 20190831 CNB REDES 1§ 500,000 917 0 2013

195|018-778949-1 0 CONSIG LOCALREFEREN 20190831 CNB REDES 1§ 1,754,000 917 0 2013 Ira
196|018-778943-1 0 CONSIG LOCALREFEREN 20190831 CNB REDES 1§ 500,000 917 0 4013 I,
197|016-778949-1 0 CONSIG LOCALREFEREN 20190831 CNB REDES 1§ 550,000 917 0 2013 contabilizar en
198(018-778949-1 0 CONSIG LOCALREFEREN 20190831 CNB REDES 1§ 500,000 917 0 2013 CONTAI
199|018-778949-1 0 CONSIG LOCALREFEREN 20190831 CNB REDES 1§ 2,000,000 917 0 4013

200|018-778949-1 0 CONSIG LOCALREFEREN 20190831 CNB REDES 1§ 1,335,000 917 0 4013

Movimientod—Bapactes _Brocesgs  Of

| 018 | 018ttas | 066 | 066 comb

| 495 | 842 | 223 |

ﬂ ASIENTD ——

®

Correccion

Log Correccion

Log Eliminacion

Control de documentos

Listado de Movimiento
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Movimiento Procesos QOtros Archivos  Cubos Hostware  NIIF Ventanas  Ayuda

W ooE@mSEEERANFDO 22 D08 9

BReportes Soportes

A€ T > FEO

Tabla Registo l

Comprobante [Gppp] GASTOS BANCARIOS

Documento  [poooooooi

Item Cuenta MitfActivo Descripcion Doc. Ref. Valor T. VYalor BazsePI TiB C.C
1/53159501 850903938 GRAVAMEN 000000000 24.723587.00 1 0.00 a 000000000020 |:|
2|53051501 8590903938 | COMISION 000000000 8,310,006.00 1 0.00 a 000000000020
353051502 890903338 VA 000000000 1.528930.00 1 0.00 a 000000000020
411100501 G BANCARIOS 000000000 3456258300 2 0.00 a
5/53159501 850903938 GRAVAMEN 000000000 4,092.216.00 1 0.00 a 000000000012
653051501 830903938 | COMISION 000000000 2.4594,183.00 1 0.00 a 000000000012
783051502 890903338 VA 000000000 473,896.00) 1 0.00 a 000000000012
811100512 G BAMCARIOS 000000000 70803000 2 0.00 1]

9/53159501 850903938 GRAVAMEN 000000000 2.,583.024.00 1 0.00 a 000000000004
10/53051501 |890903938 | COMISION 000000000 21,131.000 1 0.00 a 000000000004
11/53051502 890903938 | IVa 000000000 4,015.00 1 0.00 a 000000000004
12{11100502 G BAMNCARIOS 000000000 2608170.00 2 0.00 1]

13/53159501 |890303938 | GRAVAMEN 000000000 8.747.736.00 1 0.00 a 0000000000711
14/53051501 |890903938 | COMISION 000000000 5.,521.5941.00 1 0.00 a 0000000000711
15/53051502 890903938 | 1WA 000000000 7E,866.00) 1 0.00 a 0000000000711
16/13551511 [330903938 RETEFLENTE 000000000 930.434.00 2 0.00 1] 000000000011
1711100519 G. BANCARIOS 000000000 13.357.887.00 2 0.00 a

Cuenta Tipo % Débitos Créditos

Mit/Activo Total Documento £4.655,921.00 64.655,921.00

Transaccion Diferencia

C.Costos

Programar Pago de Servivios Publicos
Existe una lista fisica con todos los servicicos publicos que hay que cancelar mensualmente,

para ir verificando que no quede pendiente ningun pago, unas facturas llegan al correo electronico
y las otras fisicas o cuando no llegan es necesario entrar a los portales en linea y descarar la factura,

posterior a esto se hace la causacion para generar el soportede pago y cancelar.

La causacion de hace por numero de contrato, el procedimiento es ir a buscar la causacion del
mes anterior al sistema SYSCAR especificicamente un documento CG0O01 (costos y gastos
medellin) y se busca el numero de contrato del mes anterior, este comprobrante se copia y se pega
en un nuevo documento CGOO01 (costos y gastos medellin), por lo genereral nunca cambia el valor
de la factura, por ende simpre se hace este procedimiento para llevar un registro mas ordenado y

ahorrar trabajo. Asi quedaria la causacion:
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y Medificacion de comprobantes T
Contrato !
Registrg-< 0 l Consulta de documentos
PUC Cen. Cost. | | ympry 2 Comprobante: | cgnp1  COSTOS Y GASTOS MEDELLINE gumere: (001 150223 3 ﬂﬂ
Terceros | Consulta
Buscar un Docto Ref. Aiio: | 2,019 Fecha: [16-08-2019 Exportado: v Btadn:|
==[+/] Cuenta | C.Costos [c.0pe[C.UtiL] Docto Ref. | Tercero | Debito | Credito | Descripcion [mit]
4 1 51353501 020 900092385 201,045.00 0.00 EMPAQUETAMIENTO LIME!
— 2 51353504 020 Q00092385 38,341.00 0.00 VA
| K3 233550 0442024941 900092385 0.00 239,386.00 EMPAQUETAMIENTO LIE:

— Copiar

L | Eu

Inconsistencias: |

Cuenta: TELEFONOS FI105 .

Tzf:em: UNE EPM TELECOMUNICACIONES S.A. C.Util: Total Debito: | 239,386.00

C.Cost.: MEDE COper s .| Total Credito:| 239,386.00

F5Insertau| 5 ® = By f Diferencia: | 0.00
Nuevo Busca

Causar Cruces de Cuentas de COL OTM
COL OTM es un cliente muy grande que realiza cruces con la cartera de la empresa, es decir,

ellos prestan un servicio a laempresa y la empresa les brinda un servicio a ellos, OTM se descuenta

de la cartera servicios que la empresa le debe.

Lo que se debe hacer es causar todos los servicios que OTM le presto a la empresa, generar el
documento de pago y cruzar esa cuenta por pagar con lo que OTM se descontd de la cartera de la
empresa, porque cuando se genera un recibo de caja se lleva una cuenta que se llama “descuentos
comerciales” y esa cuenta no puede afectar el “PYG” de la empresa, porque en realidad no es un
descuento si no un dinero que se le debe a OTM, es por esto que cada servicio de OTM hay que

causarlo uno a uno con su soporte de pago.

OTM envia una factura por cada servicio y esta, hay que buscarla en el sistema con el nimero
de contenedor, se ubica el manifiesto y este manifiesto tiene un conexo por “Ctrl E”, este conexo

se causa y se genera un comprobante de pago que es el que se cruza.
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Primero se ingresa al manifiesto y se seleeciona “Ctrl E” aprece el conexo para causarlo,para
hacerlo se debe borrar la fecha y darle barra espaciadora para que la fecha sea modificada, luego
en la cuenta de cobro se colocan los utimos digitos del manifiesto y por ultimo se selecciona el

cuadro de causar en blanco y despues “Ctrl W” para guardar.

¥ Costos Adicionales de Manifiestos =] X
Costos del Mfto.: | 005 87304621 NO existen Rem. De este Mfto o YA estan Fact,
Elim|M®Rem.| Fecha Mit Cta. Cob| Cone - Wir. Bruto | % IVA Vir, IVA Vir. Descto, Vir. Total  [Caus. Cons] -
[ |087318 |29-07-2019 900451936 020278 [093 J| |COMEXQ DE OTM 434,565.00| 0.00 0.00 0.00| 1,434,565.00 v 000
[ |087318 [08-07-2019 98536937 304621 |062 50,000.00) 0.00 0.00 0.00 50,000.00 W ooom

L

Total: | 1,484,565.00

i Ingresar Nuevo Costo

Abonos realizados a la Cta. De Cobro N°:| 020278 Saldo Pendiente: 1,434,565.00

Agencia | Comprobante | Num. Compr. Fecha Descripcion Valor

Consultar Costos... |

Total Abonos: 0.00

Luego se genera el pago asi

% Cartera Proveedores £3
Fecha de Corte: |25-00-2019 ¥ Solo Terceros Con CxP
CARTERA CONSOLIDADA ] CARTERA X EDADES ] ESTADO DE CUENTA PAGOS y NOTAS
Proveedor: (900451936 COL OTM SAS (| Tipo Documento
Fecha Causacion | Docto | | VirDocte | Salde | Abonos | Vira Aplicar | Descripcion] « ‘EQI’ESO J
001-CGO01-133968 006-128092 | 3,920,422.00  3,920,422.00 0.00 0.00 Cta x Pagar C!
| [18-03-2019 001-CGO01-138580/005-296852 | 3,860,977.00] 3,860,977.00 0.00 0.00/CtaxPagar & | yir. De Pago: 2,221,862.00
| |o4-07-2019 001-CG001-145112 005-020018 [ 3,716,576.00  3,715,576.00 0.00 0.00|Cta x Pagar O
| |27-12-2018 001-CGO01-133758 006-128547 | 3,595,287.00| 3,595,287.00 0.00 0.00|CxP : COMNEXC LS CUE 0.00
| |27-12-2018 001-CG001-133787 006-128396 | 2,694,661.00 2,694,661.00 0.00 0.00|CxP : CONEXC Rete Fte.: 0.00
| |28-05-2019 D01-CGO01-142965 005-019696 [ 2,335,234.00  2,335,234.00 0.00 0.00|CxP : OTM CO
| |28-05-2019 001-CGO01-142969 005-019696 [T 2,335234.00 2,335,234.00 0.00 0.00 CxP : OTM CO Rete ICA: 0.00
08-06-2019 |001-CG001-143711 006-019859 | 2,308,432.00 2,308,432.00 0.00 0.00|Cta x Pagar O icar[ 2,221,662.00
| |28-05-2019 001-CGO01-142965 005-019696 [™  2,150,479.00| 2,150,479.00 0.00 0.00 CxP : OTM CO IS ETE 2'221’862'00
| |28-05-2019 p01-CGO01-142966 005-019696 [ 2,150,479.00  2,150,479.00 0.00 0.00CP:OMCO | T e
| |28-05-2019 001-CGO01-142967 005-019696 [T 2,150,479.00| 2,150,479.00 0.00 0.00 CxP: OTM CO ombre de: 901154391
| |28-05-2019 001-CGOD1-142964 005-019696 | 2,023,267.00 2,023,267.00 0.00 0.00/cx : oTM co -, | | [OCEAN NETWORK EXPRESS COLOMI
| | = » Forma Pago: | TRAN
Total CxP | 373,866,795.00 Descto. Aplicado: 0.00 | NitiCC Camb.
Total CxC: ~700,000.00 Retfte Aplicado: oo ||
saldo: [ 373,166,795.00 ICA Aplicado: 0.00 | cta. Contable: [11100501
Aplicado a Doctos.: 2,221,862.00 I
s P — . o00 | P
=] otal Abonade: | 2,221,862.00 | pecha pago: [25-09-2019
Pendiente por aplicar: 0.00
N° del Comprob. GENERADO
=l 1 ) ‘ 001-TB001-097401
Procesar ‘ Buscar | Exportar ‘ Cerrar |
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Después manualmente se ingresa al recibo de caja (IN) para modificar la cuenta de descuentos

comerciales y ponerla en una cuenta por pagar.

3 Modificacion de comprobantes

(2]

Registro de mvto l Consulta de documentos
PUC Cen. C[:I'St' Impreso: [ lComprobante: Moot INGRESOS MEDELLINI Numere: (001 |060098 Praf: ﬂﬂ
Terceros | Consulta
Buscar un Docto Ref. Ajio: | 2,019 Fecha: |31-D?-2019 Exportado: [ Estado:

Ne[+/-] cuenta [cC.Costos|c.Ope|C.utl] Docto Ref. | Tercero | Debito | Credito | Descripcion [ie] «
e 11100501 060098 102,731,362.00 0.00 COL OTM 5AS QU:J
2 13551801 4ronas TEICE 30

3 530535 001 000451936 195,490,424.00 0.00 OTROS DESCTOS 0l
A 707 UpaUl, z a0
L 2 13050501 156349 000451936 0.00 6,732,000.00 CANC. FC 1 156349 JUL/2090(
|| & 13050501 156350 000451936 0.00 3,069,000.00 CANC. FC1 156350 JUL/2C90(
L 7 13050501 156351 000451936 0.00 1,534,500.00 CANC. FC1 156351 JUL/20901
|| & 13050501 156352 000451936 0.00 1,980,000.00 CANC. FC 1 156352 JUL/2090(
L 9 13050501 156353 900451936 0.00 3,663,000.00 CANC. FC 1 156353 JUL/2090
| |10 13050501 156354 900451936 0.00 2,484,900.00 CANC. FC 1 156354 JUL/2090(
{11 13050501 156355 900451936 0.00 2,128,500.00 CANC. FC 1 156355 JUL/2090(
| |12 13050501 156356 000451936 0.00 3,465,000.00 CANC. FC 1 156356 JUL/2090(
1|'-! |1 NSNS0 18RIRT onn4aAs102R nnn 2 0AN NAN AN CAME EF 1 18R287 10 iran T
. »
Inconsistencas: ‘
‘Cuenta: DESCUENTOS CCIALES CONDICIONAD P
T COLOTH SAS — Total Debito:|  300,601,719.00
CCost: TTAGUI COper. o . Total Credito: | 300,601,719.00
. = AL o = =
FS5 Inserta una Fila l ® = [y { Diferencia: | 0.00

Asignar Permisos de Usuarios

El sistema SYSCAR esta conformado por unos perfiles y unos usuarios, estos estan

controlados con unos derechos, en caso de que el usuario presenta problemas para realizar alguna

funcidn en el sistema, hay que ingresar al sistema, buscar el usuario y asignarle al permiso para

que pueda trabajar, todo esto contando con la autorizacién del jefe directo, si el permiso se puede

0 Nno asignar.

El procedimiento para asignar estos permisos es, primero ingresar al sistema SYSCAR

seleccionar otros, después usuarios y por ultimo derechos por usuarios como se muestra a

continuacion.



Otros
Ayuda ¥ = 1
camBiar agencia o pericdo de trabajo
Control
configuracion GENERAL del sisterna
cuenlas para comprobantes 2

Ctrl Carga (Movil)

Maestras
Dtras maestras
Prestamos

Radicado de doctos

Registro de usuarios
Perfiles

Derechos x perfil

derechos x Usuarios

Asignacion masiva

Informes

88

El siguiente paso es seleccionar el perfil, luego se busca el nombre de la persona que necesita

el permiso y al lado derecho se encuentran todas las clases de permisos y una breve explicacion,

se selecciona en los cuadros los que asignar y por Gltimo se selecciona salir.

[

¥ In? k Lo alafinisl LSUARIOS X
1| perfi[—<Tobos>— -]
3
IUsu% —
L Codigo Usuario Perfi N Asig Modulo Opcion N° Proc.| «
2 LCCM171274CARLOS CASTELLANOS MARIN |GERENTE Y [~ JARC Balnce Accesar Al Modulo - ARC Balance 510
égg: jggﬁ ggiﬁ%‘:g ZA:ISLLA QU j:i: g: SE:E [~ 2RC Cartera Clientes Accesar Al Modulo - ARC Cartera Clientes 334
e IS EDUARDO MEDINA “EFE DE OPEH [ NARC Cartera Proveedores .-'-\cces.ar Al Modulo - ARC Carte.m Proveedores 517
OLGEGUE _|OLGA LUCIA GUERRERO JEFE DE OPEA [~ NARC Cartera Proveedores |Cambiar "A Mombre De" al realizar los pagos - AR 542
Pl EREZ GLORIA PATRICIA JEFE DE OPER [~ JARC Cartera Proveedores |Realizar Pagos - ARC Cartera Proveedores 543
ARPARRA |PARRRA SANCHEZ ARGEMIRO |COMERCIAL [~ JARC Contabilidad Accesar Al Modulo - ARC Contabilidad 382
cMC CARDONA RODRIGUEZ CARLOS|COMERCIAL [ JARC Contenedores Accesar Al Modulo - ARC Contenedores 515
VIVIGIL GIL MONTES VIVIANA AUXILIAR CO [ JARC Estado De Resultados |Accesar Al Modulo - ARC Estado De Resulados 511
YENIS YENIS RAMOS LASTRE AUXILIAR CO [~ JARC Evaluacion de Serv.  |Accesar Al Modulo - ARC Evaluacion de Serv. 513
;’:EIO ;’::ég (;:::;:E%ACASTRO f:%::E[;Ec?:fF [ JARC Facturacion Accesar Al Modulo - ARC Facturacion 512
ERNESTO |ERNESTO IRIARTE VASQUEZ | JEFE DE OPEF [ JARC Nonjna Accesar Al Modulo - ARC Nomina 625
ZEIN =~ ATN MAGUN MAGNLM JEFE DE OPER [ JARC Pedidos Accesar Al Modulo - ARC Pedidos 582
MCNISH  |JHOM JAIRO MCMISH BERNAL | JEFE DE OPER [~ BARC Produccion Accesar Al Modulo - ARC Produccion 333
IFMM JOHN FREDY MORALES MARIN |GERENTE [ JARC Quejas Y Reclamos  [Accesar Al Modulo - ARC Quejas Y Reclamos 514
11AA JOHN JAIRO AGUIRRE ARENAS |JEFE DE OPEH [ JARC Remesas Accesar Al Modulo - ARC Remesas 332
JDBG JUAN DAVID BARIOL GIRALDO | JEFE DE OPE [~ JARC Remesas Excluir - Incluir Otros Vtas/Costos - ARC Remesa 479
(NysH VIVIANA SIERRA HOYOS AUXILLAR Cf [~ JARC SServicio/Oper. Cambiar fittro comercial - ARC SServicio/Oper. 624
K MORELIA FLOREZ TORRES AWOI M | A T Tarrar— e Bre Am ammmn D Gnlir Comicin m:,;l

Denegar todos |

Asignar SOLO los del Peril

Exportar a Excel | 4
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Cuadre de la Bodega de Buenaventura
En la agencia de buenaventura se encuentra una bodega la cual maneja una caja para realizar

pagos de descargues, montacargas y combustible. La bodega semanalmente envia un cuadre,
donde hay que buscar cada contenedor para ubicar el despacho, causar los conexos (todos los

gastos adicionale al flete que se pagan), reembolsar la caja, y pagar los fletes.

El informe que envian es un listado de contenedores como el siguiente:

A B T D E F G H

cuadre bodega

Servicio| fecha #contened Servicio | fecha valor
GERSON UACU 3451757 |URB. LLENO 16/09/2019| § 300.000
COTEROS MEDU 7155882 |URB. LLENO 17f09/2019| § 200.000
TCNU 7348396  |URB. LLENO 17/09/2019| & 200.000
00LU 9532125 |URB. VACIO 17f09/2019| § 300.000
MEDU 7155882 |URB. VACIO 18/09/2019| § 300.000
TCNU 7348306 URB. VACIO 18f/09/2019| § 300.000
CMAU 1277503 |URB. LLENO 19/09/2019| § 300.000
TCLU 6577277 URB. LLENO 19/09/2019| § 350.000 (AUTORL
CMAU 7769178 |URB. LLENO 21/09/2019] 5 300.000
UACU 3451751 |URB. VACIO 21f09/2019 ’E‘ 20.000
MRKU 9876261 |URB. VACIO 21f09/2019 L$_| 20.000
0 5 2.710.000
sasTos _recna  |ERECTINVONN
SERVICIOS
VALES EFECTIVO  § 490.000
URBANOS 5 2.710.000
EFECTIVO $ 200.000
4 LIQ 02-08-2019 LIQ. 15-08-2019 Hojas Hojal3 12-09-2019 19-09-2019 24-09-2019

Lo que se procede a hacer es ingresar a buscarr el estado del contenedor, ingresando por

remesas, contenedores resgistro de contenedores.



Remesas —MﬂgEicomp. Desp. Internac. Facturas carTera c¢
Registro de remesa

2

-l Bl #]s] %

Urbanos /

Registro de contenedores

Informes de remesas

Informes de contenedores

Comisiones x Intermediacion

Parametros r

mercancias peligrosas

Ctrl de Consecutivo de remesas

ARC
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Para buscar el contenedor se selecciona buscar por nimero de contenedor el ingresar el

contenedor, es posible omitir las letras y solo buscar por el nimero, luego se anota el numero de

manifiesto que aparece en la busqueda y se prosigue a buscarlo.

COMNTEMEDORES

1 Buscar por= | 1° Conten. ~ Buscar Expresion en alg
jon a buscar: | 345175
Origen: | BUE N° Remesd|[N° Mito J[Placa [N° Comodato _|N° Conten. |Cliete ' Motonave [~
Placa:lm | [o13001261 SNB653 | C1971815 UACU345175 | AMTEX SA
Ilaviera:l_ I
w1 ] | 2
Lug.camgllel_ :
Lm;_j: | Irabuscarel
P [ ][] NUMero de
e 1 contenedor

Regresar | ‘

ANSITO
78865 | 1 @

I jiu

— o

063064

Para buscar el manifiesto se ingresa a manifiestos y luego registro de manifiesto.



sas | Mftos _ord, de Acomp.

Desp. Inten

J Registro de manifiestos

Manifiestos de terceros

Informe de manifiestos

informes de Produccion

iMforme de ingresos
retencian en la Fuente

industria ¥ comercio

informe para la poliZa rc

Informe Productos MO Conformes

informe de conexos pend x causar

Ctrl. de consecutivos de mftos.

y Registro de Manifiestos
Ctrl+F: Tecl. Progr.

PNC|rInm.Asun. | Susp. | Sinlestrado |v Impr.

22
Estado: EN TRANSITO

1 [la)» [ n| 0| 2@ m|

K

Inicial Final M Hoos lls7307204 |
e 750,
2373 23,7 pT _ 2 2 loos llis7307204 ||IEEH
Unid.: 33.730 33.730 S ”_a' g’ 4;; plLECR] SHM197 **TERCERD *-* Cta.Trar
Tons. Venta: 33.730 Impto. CREE: 0.00 || Origs BUENAVEN Dest: T EUGA
Pagar ¥: PESO INIC Comp. Pto.Ctel: 0.00 || Radic.: 42410241 Enviado Min.: [S]
Fte Unitario: 40,000,000 Cn-u).FaIIan_-| D.EID| FEdla:|1?-DB-2IZIlEI | Hora Planil.z|11:33
_' EELET 1,345,200.00 Prestamos: 0.00 | Remes.[000819 | CERDOS DEL W ALLE 5.4
Ajuste Flete: 0.00 | Contra Entrega | 00011\ poceed.:23540386 CHAMORRO GAITAN NANC
Total Cond.: 1,349,200, 00 |Campe A Huwtas g'gg Cond.:[5315331 LUCIO NARANIO DIEGO FE
Homogenizadian F ¥ .
s Comp. Seguro: 0.00 |‘-ﬁ-|—ﬁIJ'BHHAnu.IASBg.'|
comp. Fan=s SR D000\ conTem. 1 |me: Dev.:
o 0.00 0.00 ' : -
Comp. A.Op.: 33,730.00 .00 CONTEN. 2 |N°: Dev.:
Comp. Adm.: 13,492.00 o.o0]|| F-Ent F. Cumpl. Ag.Cumpl. Ind. Lig.
0.00] [l - L
DesANULAR | Otros Datos Mito :
Tot. Ded. : 528,655.00/|| | Comp. Desp.: - -
Fecha Anu: - - . .
Saldo Bruto: 520,542.00 || Liguidacion: - -
Usu. Anuw.: Deduce. | 0 EIEI|
. 5 Fec.P Desemb.: 17-05-2019
Usu. Desp.: JFMURCIA Reembalso: .00 | Plan de Viajes o
Usu. Cum.: Monitoreo: | 0.00]|| cédiga:[245 RIS
P 520.542.00 || F- Salida:|17-08-2019 N® Ajuste:
== Hora:[11:35 R. Caja:
Is|.|JJJ. [ Liquidar con Rem. Sin Fac. Estado:[EN TRANSITO || Comisiéns] 0]
ranesd. | Fecha Prorroga: | Impr. pol. | [~ wrh. Caus:F Prov.: F [~ Remoto

ZEPE]
EEEE

oo 822 8
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Luesgo de haber buscado el manifiesto se seleciona “Ctrl E” y despues ingresaar un nuevo costo



¥ Costos Adicionales de Manifiestos

= =] =
Costos del Mfto.:|013 00001236

Elim|N°Rem. | Fecha Nit Cta. Cob| Conc. Descripdidn Vir. Bruto |36 IVA Vir. TVA WIr. Descto. VIr. Total _[Caus.[Cons] «
[~ |001261 |25-09-2019 1118292200 933 |DESTRINCADOR 20,000.00( 0.00 0.00 0.00 20,000.00{ 000
[ |001251 |25-09-2019 (300654957 934 |MONTACARGA DESCAI §0,000.00{ 0.00 0.00 0.00 30,000.00( 000
-
4 »
1 Total: |  100,000.00
1ngresarNuev0C05t0 J] Consultar Costos |
Abonos realizados a la Cta. De Cobro N°:| Saldo Pendiente: 0.00
Agencia | Comprobante | Num. Compr. Fecha Descripcion Valor
Total Abonos: 0.00
=)
Salir

@l
Los conecxos pueden ser montacargas, destrincadas, entre otras, para ingresarlos se selecciona

nuevo, luego el numero de cedula del tercero y en el concepto se coloca si es montacarga o
destrincada con el valor correspondiente y por ultimo aceptar.

87 Costos adicionales de Manifiestos

COSTOS ADICIONALES DE MANIFIESTOS

2 Cedula o Mit: 300654337 O ISEHVlClDS PORTUARIOS O £
J | ipo Regimen: J J [E!eg. Comun Juridico), N [Reg. Comun Maburall, S (Reg. Simplificado) Aut. Reten.: kO

MONTACARGA DESE&HGUEi

Concepto: (934

- Bruto:

1¥A
Descto.:
Vir. Total: 50,000.00

Fecha: |25-03-2019 Se Factura:[ND | Fec. Reemb. Programado: [25-03-2019

Manifiestos: Ingrese los Mftos para la distribucion. .. |

1 Aceptar 4 Ila_l‘

Se selecciona barra espaciadora y luego “Ctrl w” para que guarde.
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3 Costos Adicionales de Manifiestos = 3
Costos del Mfto.:|013 | 00001236
Elim|N°Rem. | Fecha Nit Cta. Cob| Conc. Descripdidn Vir. Bruto |36 IVA Vir. TVA WIr. Descto. VIr. Total _[Caus.[Cons] «
[ |001261 |25-09-2019 |1118292200 933 |DESTRINCADOR 20,000.00| 0.00 0.00 0.00 20,000.00f  |oooon
[ |po1251 [25-09-2019 |900654997 934  |MONTACARGA DESCA) 80,000.00]) 0.00 0.00 0.00 80,000.00) 000

Total: |  100,000.00
| Ingresar Muevo Costo... Consultar Costos... |
Abonos realizados a la Cta. De Cobro N°: Saldo Pendiente: 0.00
Agencia | Comprobante | Num. Compr. Fecha Descripcion Valor
Total Abonos: 0.00
=)
Salir @l

En este caso el pago del flete se hace por anticipo estando en la agencia 13 en el sistema
SYSCARy selecionando el signo pesos en el manifiesto, de la sigiente forma:

8 Registro de Manifiestos 23
Ctrl+F: Teck Progr.  PNC| | Imp.Asum. | Susp. | Siniestrado v Impr. Estado: EN TRANSITO
e 357 337||Preseme | 75000000 ito = [T (PRI RN o
Unids  33.730 33.730 . nd.t:.cd;; 3 aanqq | Placa =*TERCERO *-* Cta.Trar
Tons. Venta: 33.730 Impto. CREE: 0.00 Drlg.:- BUEMAVEN Dest.: BUG BLHGA
Pagar X: PESO INIC Comp. Pto.Ctrl: 0.00 || Radic: 42410241 Enviado Min.: [51__|
Fte Unitario: 40,000.00 || Comp. Faltan.: [ 0.00]|| Fecha:[17-03-2013 | Hora Planil.z[11:33
S 1,345,200.00 Prestamos: 000 Remes.[000819 | CERDOS DEL VALLE S.A
R 0.00 || Contra Entrega | 0.00 |}l poseed{25540 386 CHAMORRD GAITAN NANC
Total Cond.: 1,345,200, 00| | Comp- A=. Ruta: 0001\ cond:[6318381 LUCIC MARANIC DIEGO FE
Homogenizaddn Comp. Incump: 0.00
Comp. Seguro: 0.00 | Vi. Espec.: ” Anu, IAS'EQJ
comp. Fonss SR 000 conten.1 |me: Dev.:
T e 0.00 0.00 ' : )
Comp. A.Op.: 33,730.00 500] || _CONTEN. 2_|ne: Dev.:
Comp. Adm.: 13,452.00 0.00]|| F-Entrega  F. Cumpl. Ag. Cumpl. Ind. Lig.
DesANULAR | Otros Datos Mfto 0.00 L
Tot. Ded. : 528,658.00 || Comp. Despe: -
Fecha Anu.: - - Saldo Bruto: 520,542.00 || Liquidacion: -
Usu. Anuw.: Deducc. | EI.EIEI|
Usu. Desp.: JFMURCIA Reembolso: 0.00 | Plan de Viajes_ | oo rog- Desemb.: 17-03-2019
Usu, Cum.: Monito reo: | 0.00 | Cadiga:[245 Comp. Aj.:

LUisu. Lig.

ida: K N° Ajuste:
A Liquidar: 520,542.00 || - Salida:17-08-2019 juste

@||! [ Liguidar con Rem. Sin Fac. E:E énﬁ:\msrro | E:;:i:ljl

Doc, Escanead. | Fecha Prorroga: | Impr. pn|-| - - [~ Wb Caus:F Prov: F [ Remoto
T NNRNEIET \Id B EEI eSS




Luego se selecciona la forma de pago VALE, el dinero del anticipo,fecha y aceptar.

8 Datos del egreso

1 | Pago em: [VALE |

(007555 |
Tercen: 71766317 |
Mombre: CASTELLANOS MAR
CxP: (23509523 |
Mombre Cta.: C<FP TR BODEGA
M Egreso; 001365

Diocto, Ref.:[00001965 |

Fecha: [&

Formata: |3

2 Ant o Beant 302100 l

Yiaticos: |
Combustible: |

0]

Beneficiario: [Transf. Elect. & CaP—

=

3 Aceptar || Cancelar

| Conductor
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El encargado de la bodega envia un listado como el siguiente donde especifica el total del gasto

del servicio y especifica de que concepto, cuanto monatacarga, cuanto de flete y de descargue.con

este listado se pasa a verificar que todos estos gastos esten montados en el sistema.

G H I J K L M N o P Q R s T u

; 'ERACIONALES EN BODEGA DEL MES DE SEPTIEMBRE DE 2019

T Ficre | DESEMBAL| CARGUE | DESEMBAL| CARGUE T DE TOTAL

COMERCIAL CONTENEDOR |PIES AJE CON CON CON | SUBIDA DE INTALACIO |OPI |
3 SALIDA URBANO | ESTIBADOR|ESTIBADOR| MAQUINA | MAQUINA | VACIO N IR
4 [KELLY HLXU 138798-2 20" [S.P.BUN S.P.BUN SXV 918 300.000 15.000 90.000 - - - | 100.000 | 505.000
5 [KELLY UACU 337079-4 [20" [s.p.BUN S.P.BUN PSD 442 300.000 15.000 90.000 100.000 | 505.000
& |JUANJOSE FORONDO |MAGU 238514-3|20" [s.p.BUN S.P.BUN TMV 696 300.000 30.000 120.000 - 100.000 | 550.000
7 |GUILLERMO PADILLA |TCLU928148-4 40" |AGUA DULCE [AGUA DULCE |CAW 304 600.000 20.000 120.000 20.000 100.000 | 860.000
8 MAURICIO OSORIO _ |EITUD033621-5 [20" |AGUA DULCE [AGUA DULCE [TMV 696 20.000 120.000 - 100.000 | 710.000
o |miGUEL ANGEL APZU 386263-0 |20" |AGUA DULCE[SIMARITIMA [TMV 696 400.000 20.000 90.000 100.000 | 610.000
10 MIGUEL ANGEL CMAU 027466-5 [20" [AGUA DULCE |AGUA DULCE |XLC 999 A 20.000 90.000 100.000 | 680.000
11 MIGUEL ANGEL TRLU 9135154 20" |AGUA DULCE |[AGUA DULCE [XLC 999 470.000 20.000 90.000 100.000 | 680.000
12 MAURICIO OSORIO __|EITU00S713-1 (20" [S.P.BUN S.P.BUN XLC 999 300.000 20.000 120.000 100.000 | 540.000
13 MAURICIO OSORIO | TCKU 392488-2 (20" |S.P.BUN S.P.BUN XLC 999 300.000 20.000 120.000 100.000 | 540.000
14 MAURICIO OSORIO | TTNU 1150410 (20" |s.P.BUN SIMARITIMA |XLC 999 300.000 20.000 90.000 100.000 | 510.000
15 MAURICIO OSORIO __ |CMAU 060987-7 (20" |[5.P.BUN SIMARITIMA |XLC 999 300.000 20.000 90.000 100.000 | 510.000
16 MAURICIO OSORIO | TTNU 100432-8 (20" |5.P.BUN SIMARITIMA |XLC 999 300.000 20.000 90.000 100.000 | 510.000
17 MAURICIO OSORIO __ |BMOU 108705-2 (20" |5.P.BUN SIMARITIMA |XLC 999 300.000 20.000 90.000 100.000 | 510.000
18 MAURICIO OSORIO | TRLU933117-§ (20" [5.P.BUN SIMARITIMA. |XLC 999 300.000 20.000 90.000 100.000 | 510.000
19 MAURICIO OSORIO _ |CMAU 199415-0 (20" |5.P.BUN SIMARITIMA |XLC 999 300.000 20.000 90.000 -|  100.000 |  510.000
20 |KELLY HLBU 100795-6 20" [S.P.BUN NO APLICA 0] 300.000 20.000 90.000 50.000 |  100.000 |  590.000
21 |KELLY TEMU 148125-1 [20" |5.P.BUN NO APLICA 0] 200.000 - - 50.000 |  100.000 |  380.000
25w ITY=TET LTI ETON T A ARTIA YT annony innnnn I zen oo
“ GASTOS CLIENTES MES SEP-2019 | Hoja2 ® “

B @ o -
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Cada despacho se debe modificar y cargar el valor indicado por el encargado bodega.

Revision de Proveedores -Cambiaderos Agencias

850 REMESAS O CUMPLIDOS ES
<F&>\er FteEmp. <F6> Ingr.Remi.Ctes <F7> List.Prod. <F&> Crear Ftes. Estado : |PLANILLADA
Wehiculo
| Placa: [SHBE53 |7 Conds 59000774  VELASGUEZ CASTARID JOS Con.Pos.Tr.|| Entradane: 131261
—Datos del Client Agencia: (13
Fletes X: (001667 | AMTEX 5S4 Fact. A: [0016E7 | AMTES 54 RF|| Remesa N9: 001261
Origen: [BLIE BUEMAVEMTURA Destino: |BLE BUEMAVEMTURA Docto Cre.:
Producto: (00012 |FERSULFACTO DE Ak Ruta: [ELIE C.Cost: [ | |FactClientes:
Pr. Minis: 000101 | C4BALLOS, ASNOS, MULL Duefio Merc. | Tipo Factura: Orden Entr.:
—[Oatos Femitente Diatos Destinatario G
Cod: (050578 | SOCIEDAD PDHTUﬂg Cod: (014609 | BODEGA TES g Fecha: |15-03-2019
Dir: BUN Dir: BLUUEMAYENTURA Fecha Cump: | - -
Contacto: JUILIETH GARMICA AVELIAMELD || Contacto: ALFOMSOWVARELA - HUGO Ca F. Ent. Doc.:
Tel/Fax: 2426924 Tel/Fax: 29739218 Fec. Fact.:
Cita:[15-09-2019 |Hora: [17:08 ||| Fee. Limite: [18-09-2019 |Hora: [17:02 ||| Fact. Exced. N°:
' Vr Mia: 100,000, 000] Seguro: 0] Ts:[EMF] - ﬁ:'?fj& '| APROBADA: |
WYL Y En, rail.
~Diatas 1 i Modalidad: -
: Ds&mﬂ; Empaque Tons Ton. Vta. Contenido I GEN J
1.000 (007 {UM COMTEMEDOR 10,000 10.000)(PERSULFACTO DE||| s5 | Pedido e [
Flete Cond. Datos Lig. Faltante HF | Orden No: 001263
Pagar 3%: [CUFOD For. Pago: [CORFI Unid. Finales: 1.000 Manfo Ne: [00001 235
Fte. Unit.: A00,000.00 Facturar en: Tons. Finales: 10.000 Fact. Mo
Fte. Totak: 40000000 Kags/Unid. Falt.: 000 iaje Especial: [NO ]
Ajus. Fte: [l.[l% Imp.: Ezp.: | Valor Falt.: 0.00 ] BPBEG : :
ulad
Contenedor_ =002 [ popo ] sobo[ |  CarPoma[ |
w UACU345175 || oms[ ] meo[ | Perimism[ ]
Dev: MO | Inf. Conten. | OtrosDatosMfto | Inf.Adic. | Tiempos cara. | ComiCond:[ 1]
Urg: |  Cost:| -DTA:[ Al Ries:|  Reste:[ | Comer.:[DFC | DIEGD FERMANLC | e
Dev, Anulacion| Doc, Escanead. |.b.|:|r|:|. | Desapr. | | Proyec.: 0 |
r
| @by [rlolzlzlalolalela ml @lcc] &bl 2 |«

Todos los vales se tienen que revisar a nivel nacional que si se haya realizado y que no se

reembolse algun vale que no se haya realizado el viaje y este por cobrar el anticipo. Esta revision

se hace por una pagina en linea llamada DESTINO SEGURO, en la cual para ingresar se tiene

una clave y contrasefia.

Las agencias envian un reembolso de vales donde informan las placas y los manifiestos que

pertenecen al anticipo prestado.



Cuenta Contable: 23803510
MNIT: 11.516.107

LUIS ALBERTO JAIMES
PAGO CAMBIADERO AL 25 DE SEPTIEMBRE DE 2019
4175 SWM4BSE CRISTALERIA PELDAR 1501088004279 S 1.600.000
4176 UFQ620 CRISTALERIA PELDAR 1501088004280 s 1.600.000
4177 UFE7E3 CRISTALERIA PELDAR 1501088004281 S 1.600.000
4178 WHO7S7 CRISTALERIA PELDAR 1501088004282 S 1.216.000
4179 WFW223 CRISTALERIA PELDAR 1501088004283 ] 1.216.000
4180( TALOSO CRISTALERIA PELDAR 1501088004284 s 1.216.000
4181 THV363 CRISTALERIA PELDAR 1501088004285 s 1.216.000
4182 SREO22 CRISTALERIA PELDAR 1501088004286 5 2.440.000
4183 52Y153 CRISTALERIA PELDAR 1501088004287 ] 2.440.000
S 14.544.000

Hay dos formas de busqueda, una por CONSULTA EN LINEA para lo viajes que estan en

ruta y el otro es ESTADISTICA donde se encunetran los viajes finalizadios.

DTV I T O T O ((Red de informacidn logstica))

Su Cuenta | Base de Datos | s | Consulta Ontine | isti ]MG!SHM idad | Ayuda C
| En Ruta | Retrasados | x Placa | xm’\ Offtine | Inspec. | Clavijero | ER - ANRM | Por Puesto/Control | Por Ruta | RESTRICCIONES | Ut. Puesto RDESTINOSEGURO
; N\
TANQUES DEL NORDESTE
IMPORTANTE:
__VIDEO RFID . - VIDEO PC PLUS _. - Politica de Tratamiento de Datos Personales DS -
.- Recomendaciones de Seguridad -. .- Comunicado 13/03/18 _.

ety LOMA
— 9  GOLORADA

LOMA
COLORADA A PARTIR DEL 15 DE ABRIL

. LLAMENOS AHORA: LOMA
Cel: 311 561 4218 S NER =10

. (57 1) 795 3800 servicioalcliente@destinoseguro.net & www.destinoseguro.net (_:D

Se selecciona el despecho, manidiesto y pacla

96



Su Cuenta

IMPORTANTE:
. VIDEORFID :. . VIDEQ PC PLUS . - Politica de Tratamiento de Datos Personales DS
.. Recomendaciones de Seguridad .. .. Comunicado 13/03/18 -

Enviar a MS-Excel

Base de Datos | Despachos Consulta Online | Estadisticas | Ind Gestion Seguridad Ayuda Contactenos

DESTINOSEGURO
‘

Red deinl
Red e infoun

BIVIANA MARULANDA
g TANQUES DEL NORDESTE

[ Buscar Texto | [ Configurar Informe | I

VEHICULOS EN RUTA
RESULTADO: 362 REGISTROS EN ESTA CONSULTA ( °20 3 5040 4 Il 5 B 28 ©< 122 ] 172 5idd 28 )

[CONSECUTIVO[MANIFIESTO|RESTRICCION F SALIDA(HOR_SALI

22479674

22533911

22586803

22587098

22592381

22592478

00687133633

generador v || origen v || destino v
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0onaste 7733 10-Sep-19 12:03 BANCO DE OCCIDENTE SA CARTAGENA BOGOTA TRONCAL  TANQUESDELNORDESTE  TKSC/

VIALIERE
00657133893 autorizado x WFE914 18-Sep-19 1721 COLOMBINASA CARTAGENA cALI MEDELLIN TANQUES DELNORDESTE ~ TKS G/
JCOLORADOTKS
00187198315 23 YAQS581 23-5ep-19 1800 OPERADOR THE FOREST MEDELLIN IPIALES PEREIRA TANQUES DEL NORDESTE PRINGI
00587308659 SNPEa1 23-Sep-19  09:55 BUENAVENTURA BOGOTA LINEA TANQUES DELNORDESTE ~ TKSCf
00487151688 g 5QJ128 20-Sep-19  17:50 FANALCA. cAll BOGOTA LINEA TANQUES DELNORDESTE ~ TKSPA
00857133009 23 VEFa91 18-Sep-19  18:00 COL OTM SAS CARTAGENA BOGOTA TRONCAL TANQUES DELNORDESTE ~ TKSG#

Se verifica que en todo el seguimiento, al final diga que el viaje fue realizado exitosamente,

cuando el viaje no se ha realizado se llama al encargado de la agencia para preguntar el motivo.

Su Cuenta  Base de Datos | Despachos | Consulta OnLine | Estadisticas | Ind Gestion Seguridad Ayuda Contactemos

‘DESTINOSEGURD
BIVIANA MARULANDA ((Red deinfamocid fogs
TANQUES DEL NORDESTE

12 RECOMENDADO EN |Vehiculo Recomendado. PIC LA LIZAMA Comunicarse con Transportadora Julian 16:02 [rzgalior
13 Informacion a Cliente [LELGANDO AL VELERO-JOSPINA 13:00 [JAIROSPINA
14 aCliente |LLEGANDO A PTO BOYACA JOSPINA 19:54 [JAIROSPINA
15 Informacion a Cliente [PERNOCTANDO! N CRUCE DE PTC BOYACA. SIGUE 05.00 HRS. EFRAIN 2237 |EGOMEZS

Pr—— E 522638Via a Puerlo Boyacs, Km 45.71 Puerto Salgar - Puarto Boyaca Puerto Boyaca, BoyacaUllimo reporte: Hoy, 01:23 AMEstado: ApagadoTiempo en el mismo
16 Iinformacion a Gliente [0 0 R s o4 o138 01:32 [EGOMEZS
= Informacion a Destino |SIN SENAL 522636Aulopista Medelin_Bagota Km 27 25 Plo Librs - Caran Pusiia Salgar, Gundinamarcalltimo reports: Hoy, 0552 AMEstado: En mavimientovelocidad 60 kmihssntida: Hagia[05- oo i ocn

Iseguro el Sur-OceidenteLatiLong: 551848 -74 63588 JOSPINA !

18 Informacion a Cliente |ADELANTE DE GUADUAS JOSPINA 07:59 [JAIROSFINA
19 Informacion a Cliente [ADELANTE DE VILLETA EN TRANCON.JOSPINA 10:25 [JAIROSPINA
20 Informacion a Cliente  [X EL PEAJE DEL CORZO JOSPINA 1223 [1AIROSPINA
21 Informacion a Cliente |[EN BODEGA DEL CLIENTE DE 3ERO PARA DESCARGAR FABIO 12:06 [FABIOCASTAREDA)
22 Informacién a Cliente [BODEGA DESCARGANDO FABIO [16:07 [FABIOCASTARIEDA|
o3 (Contenedor Vacio  |QUEDA PENDIENTE CONFIRMAR ENTREGA UNIDAD VACIA Y CUMPLIDOS FABIO 1812 [FABIOCASTAFIEDA|
24 Informacion a Cliente [VH POTE DE ENTREGA DE VACIO EN PATIO, CONTENEDOR PRESENTA MORAS 1540 [ANGIEHERRERA
25 Informacién a Cliente [VH PDTE DE ENTREGA DE VACIO EN PATIO. CONTENEDOR PRESENTA MORAS 1540 [ANGIEHERRERA
los Informacion a Cliente [VACIC AUN EN ESPERA DE PAGO DE MORAS PARA SER ENTREGADO EN CTGENA - PDTE CEFINIR SI SE BAJA EN PATIC 0951 [ANGIEHERRERA
27 Informacion a Cliente [VACIC SE BAJA EN PATIO MONTACAR - NO BAJAR DEL SISTEMA HASTA QUE SE DEFINA VH Y FECHA DE ENTREGA FINAL
25 IContenedor Vaclo  |X EL PLATO MAGDALENA - JColorado TKS 1028 [s1cOLORADOTKS
o [Contenedor vacioen |cos s7z638 10 N i § ; . =

: _Tw52, 20, El Bosque, Comuna 10 Cartagena, Bolivar{lfimo reporte: Hoy, 01:26 PMEstads: ApagadaTiempo en el mismo sitio: 18 h 1 minLatiLong: 10.39175 -75.52288 FABIOCASTAREDA
30 informacion a Cliente [CONTENEDCR SE ENCUENTRA EN PATIOS EN ESPERA DE PAGOS 15:47 (ISABELACEVEDC

7 PENDIENTE CONFIRMAR ENTREGA DE LA UNIDAD VACIA GPS. 522638V/a Urbana Bogola D C.. El Tintal II, Kennedy Bogota D.C., Distiito CapitalUlimo reporte: Hoy, 0533 AMEstads. Z i

2t [ContenedorVaclo . pagadaTiempo en e mismo sitio: 15 h 3 minLatiLong: 466424 -74.14357 05:35 |FABIOCASTANEDA

Se imprime la transferencia y se firma por la persona que realiz6 la revision , para pasar el

documento revisado a la persona que monta las transferencias en el sistema.
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Exportar Movimiento de SYSCAR
A principio de cada mes se descarga del sistema SYSCAR la informacion que se generd y se

sube al programa de contabilidad CONTAI, al momento de subirlo al CONTAI se generan unas
inconsistencias que se pasan a corregir, después de esto se realiza una acusacion de las comisiones
que generaron los comerciales durante el periodo, esta causacion se lleva contra la utilidad,
afectando las facturas donde se presto el servicio disminuyendo la utilidad y descontando la

comision del comercial.

Antes de descargar la informacion se verifica que inconsistencias hay ingresando en el sistema
SYSCAR.



coMtab.

Begistro Mvio Contable
. Informes Contables k

Procesos
Utilitarios
Medios Magneticos

L Auditoria y Control

tEcrreria Mﬂ W g

»

Remeacas

4

Warifirarinm r

=>
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Se selecciona consulta de doumentos y luego el cuadro rosado de inconsistencias, despues se

selelciona cada numero de documento y se pasa a revisar que cada uno tenga toda la informacion

necesaria, que contenga la cuenta, el documento de referencia, el tercero, que no este descuadrado

el valor e ir a su respectiva correccion ya gque cada inconsistencia es diferente, todo esto se hace

antes de de descargar la infomacion.

Registro de mvto Consulta de documentos !
Consolidado por comprobantes ] 1 Detallada x Cuenta, Referencia, Tercero
Desde:01-00-2010 Hasta: [25.00-2019  Hoy |Este Mes|Este Afio Comprobante: | |
[Agen. | Compeah Tpaf 0 | Debito [ Credito [ Diferencia I Fecha [ Estado |
[ Joot  oood 012499 1,553,700.00 1,553,700.00 0.00 06-09-2019
[ [oo1  ooo 012511 5,050,700.00 5,950,700.00 0.00 11-09-2019
[ oot ooo1 012518 5,354,063.00 5,354,063.00 0.00 13-09-2019
[loot  ooo16 012519 4,000,000.00 4,000,000.00 0.00 13-09-2019
[ [oo1  ooo16 012520 163,800.00 163,800.00 0.00 12-09-2019
[loot  ooo16 012523 598,180.00 598,180.00 0.00 14-09-2019 —
[ oot ooo16 012524 518,400.00 518,400.00 0.00 13-09-2019
| [oo1  oo016 012527 515,100.00 515,100.00 0.00 14-09-2019
[loot  ooo16 012539 1,638,000.00 1,638,000.00 0.00 19-09-2019
[ [o01  ooo1e 012543 015,480.00 015,480.00 0.00 20-09-2019
[ oot ceoot 122764 8,000,000.00 8,000,000.00 0.00 18-09-2019
[ loot  ceoo1 150228 103,017.00 90,150.00 12,867.00 16-09-2019
| 001 EGoo1 . 11,900,000.00 11,900,000.00 0.00 21-09-2019
[loot  Fcoor 1 162411 5,950,000.00 5,950,000.00 0.00 01-09-2019
[ oot Fcoor 1 162499 5,000,000.00 5,000,000.00 0.00 03-09-2019
| Joo1  Fcoot 1 162614 3,120,000.00 3,120,000.00 0.00 03-09-2019
[loot  Fcoor 1 162809 7,250,000.00 7,250,000.00 0.00 04-09-2019
[loor  FooDL 1 162817 10,848,342.00 10,848,342.00 0.00 05-09-2019 .
. S x e zan n x e zan n nan ne an anin JJ

2 Dlncunsisiencias] [] Faltantes [] Descuadre

ﬂ | No exportados

Luego de tener la informacion ptima se pasa a descargar la informacion.
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A MARULANDA CANO
coMtab. ria Logistica y seguridad 1 Otros
Registro Mvto Contable —

Informes Contables

.3

3 4

T 2 fios Contties /T J

Utilitarios

3

[ Bporacon ———————#_Bportar Mvio

Medios Magneticos

Causar Auto RENTA | Quitar Ind. Exportacion

Auditeria y Control

.3

Conciliaciones Bancarias

Remesas Verificacion  Procesos de Cierre 3
Manifiestos Factu, 2bligaciones Financieras
(ereseTisrmms Indica Actualizar Bases Gravables

Validacion Mwte vs PUC

Y asi descarga la informacion, luego ingresamos al sistema de CONTAI para exportar la

informacion descardada del sistema SYSCAR

SORDESTE SA - [Panel Conecta

Procesos 'I"‘th:

1 Cubos ] Hostware _ NIIE Ventanas

Auditoria

Consolidacion

Intercambio de datos Importar Movimiento
Exportar ﬂits/

Meses en disco

Sincronizacion

Cierre de Cuentas

Ficha Tecnica de Nits

Plan de cuentas

Proteger periodos contables Comprobantes

» conta Centro de Costos

Sistemna Contable
Presupuestos

Agistente para Presupuestos Activos Fijos

Cuando la informacion haya subido al CONTAI tambien se generan un inconsistencias que hay

que ir a corregir, su procedimiento es ingresar por movimiento, correccion y por ultimo por

documento.
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@ Contai NIIF - TANQUES DEL ySRRESE 54 - [Panel Conectado]
Movimiento sfemm——) | ] s Otros Archivos Cubos  Soportes
. Asiento

Correccion / 2

Log Correccion

Por Comprobante- Documento

Log Eliminacion
Control de documentos
Listado de Movimiento *

Informe de Cuadre 4

Causacion de Comisiones de Comerciales
Lugo de haber generado la informacidn anterior y corregida las inconsistencias se causan las

comisiones de los comerciales.

Se genera un informe por remesas y luego comisiones por intermediacion. Cada comercial esta

identificado por un codigo, se busca el comercial al que se causara la comision
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Remesas 1 Verificacion de mftos

Manifiestos Facturacion

-

— '8 Lig. Comis. X Despacho @ -
Comision x Intermediacion
Remesas FACTURADAS

_Fecha Remesas_ 1

Desde: |011-09-2015
Hasta: |25-09-2019

| i |

a5

P — LA

5| pesde: .
Hasta: [

| o |

b W 8| | [

Archivos ULAF Cotizaciones

Leg. Viajes Veh. Propios Solictudes pendientes

UTAF generadaores Control de Operaciones

El reporte o informe totaliza el valor de la comision que se le debe al comercial durante ese

periodo y se pasa a generar una causacion manual en el sistema CONTAI



ta preliminar
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x|

|« & ,—_| W @ TANQUES DEL NORDESTE S.A. Pag. 4
100% * - . -
Ligquidacion de Comisiones x Ingr. Empresa
Del: 1 de Septiembre de 2019 Al: 25 de Septiembre de 2019
Descuertos
Fecha Femesa  Mafto. Futa Factura Peso Fie Enpresa Fte Cond. Ctros Egresos Ingr. Emp. Comision
165ep 037090 57159354 TOCHOG  001-164661 1.000 380,000 180,000 ] 200,000 44,000
*=* Total Cliente == 29.000 6,160,000 4,130,000 0 2,030,000 446,600
Clisrte: SUMINISTRO MATERIAS COLORANTES 5.4,
02Sep 080415  B7197THE  MEDAPI 001-164652 1.000 2,400,000 1,200,000 689,000 511,000 112,420
13Sep 080726 B7195229 MEDAPI 001-164683 0.700 2,200,000 1,000,000 700,000 500,000 110,000
17Sep 080781 87198278 MEDJFI 001-164685 1.000 2,800,000 1,000,000 1,284,000 616,000 135,520
17Sep 080782 8719878 MEDJFI 001-164686 1.000 1,300,000 900,000 300,000 600,000 132,000
195ep 080853  B7198342 MEDJFI 001-164684 0.900 2,200,000 800,000 380,000 1,020,000 224,400
21GSep 092157  B7308838 BUE-MED  001-184687 1.000 1,950,000 1,500,000 150,000 300,000 66,000
185ep 0B4712  B713300 CARMED  001-164588 4.000 750,000 300,000 180,000 260,000 57,200
*=* Total Cliente == 9.600 14,200,000 £,700,000 3,693,000 3,807 000 837 540
Clierte: QTEC COLOURS SAS
025ep 080402  B71973 RNELAR  001-163299 1.000 2,950,000 2,400,000 50,000 500,000 110,000
*=* Total Cliente == 1.000 2,950,000 2,400,000 50,000 500,000 110,000
*= Total Comercial == 570420 190,511,490 145,605,000 11,626,000 33,376,480 7,343,267
== Total == 570420 190,511,490 145,605,000 11,626,000 33,376,480 7 343 o067

En la siguiente ruta se encuentra una plantilla en Excel en la cual se diligencia el valor de la

comision y la retencion que corresponde a la comision y la cuenta por pagar que cruza con la

utilidad de las facturas, y se sube al sistema de CONTAL.

Este equipo STORAGE (\\WM-50L) (G:) » SERVIDOR » COMNCILIACIONES BANCARIAS » COMNCILIACIONES TKS » COMNCILIACIOMES 2019
Mombre - Fecha de medifica... Tipo Tamafio
137010 en 2019 Carpeta de archivos
AGROINDUSTRIAL-2019 Carpeta de archivos
CONCILIACION CUENTAS Carpeta de archivos
EXTRACTOS EN EXCEL Carpeta de archivos
EXTRACTOS PDF Carpeta de archivos
NOMIMNAS Carpeta de archivos
REVISIOM 2810 2019 Carpeta de archivos
5 11100513 BANCO BOGOTA Hoja de cilculo d... 80 KB
£ 11100519 2019 PUERTA DEL SUR Hoja de célculo d... 40 KB
£ 11100520-2019 23/08/2 121 a..  Hoja de calculo d... I5KB
[ £ 28109555 COMISIONES ] 9/09/2019 %17 a.m.  Hoja de célculo d... 40,315 KB
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A B c D E F G H I J L M
1 CUENTA  COMPR  fecha DCTO DCTO REF NIT DESCRIPCION TIPO VALOR BASE cc TRASN PLAZO
2 | 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 171128445726 COMISIONES AVA 1 2505804 0.000 ) )
3 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 7117104 COMISIONES APA 1 8107051 0.000 o o
4| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 16052828 COMISIONES CMC 1 6480821 0.000 o o
5 | 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 171036830772 COMSIONES DAV 10 0.000 ) )
6 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 34378115 COMISIONES CEL 1 807827 0.000 ()} ()}
7 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 72176191 COMISIONES EDM 1212928 0.000 ()} ()}
8 | 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 75100951 COMISIONES HUT 11495234 0.000 ()} ()}
9 | 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 171047383476 COMISIONES JVA 10 0.000 ) )
10| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 2775853 COMISIONES JAS 1 654000 0.000 o o
11| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 335337 COMISIONES JFM 1 25432128 0.000 o o
12| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 71726646 COMISIONES MAO 1 6143840 0.000 o o
13| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 10280371 COMISIONES JJG 1 283787 0.000 o o
14| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 7132416 COMISIONES JUB 1 347000 0.000 o o
15| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 HEETE  COMISIONES JIM 1 1853150 0.00D o o
16| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 188277 COMISIONES JDT 1 174308 0.00D o o
17| 28109555 cGoO1 08/31/2019 146821 17 87E07  COMISIONES JsU 1 5566374 0.00D o o
12| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 1645458 COMISIONES JCP 1 1572850 0.00D o o
18| 28109555 caoo1 08/31/2019 146821 17 31642745 [COMISIONES KAR | 12073175 0.00D o o
20| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 B0 COMISIONES LAV 1 526100 0.00D o o
21| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 B4OE183 COMISIONES MCC 1 947850 0.00D o o
22| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 EF2418  COMISIONES GPA 1 14582421 0.00D o o
23| 28109555 CGOO1 08/31/2019 146821 17 437650 COMISIONES PAP 1 1593514 0.00D o o
« » .| DICEMBRE28109555 | ENERO 28109555 | FEBRERO | MARZO | AERIL | MAYO | Jumio | Juul .. 1

Posteriormente se tira un informe de ingresos, un reporte contable del libro auxiliar por

moviemto.

Reportes peiescmsoipyl]

. Movimiento

Archivos

Cubos

\

Contables ==
Tributarios
Administrativos
Estadisticos
Centro de costos

Maestros

Se coloca el numero de la cuenta de ingresos de transprte

i mprobantes de con
» Libro auxiliar

* Balance de prueba

» Anexo al balance

» Iva y retencion

4 Libros registrados

Soportes

Hostware

3

NIIF

Del movimiento

Ventanas

y luego la nit del cliente.



Informe Libro Auxiliar Nermal

Tipo
(®) Detallado Por Registo

Orden Documento Referencia
v | Saldos Por Mit
Impresion Honzontal

Grupo l—

(") Resumido Por Comprobante

FPapel Pequefio
Fapel Ancha
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Periodo a generar 2508
Inicial Final
Cuenta 41450501 41450501
| B3o3msss 5

[ v".-’-‘n.ceptar ]

FZ Lista de Seleccion

l XEanceIar] [ @A_I,Juda ]

Se busca que ingresos hay en cada factura, para depurar mas facil se buscan los ingresos mas

altos.

(® Movimiento

Moo B @ EBH 2 NI

Reportes Procesos Otros Archivos  Cubos Soportes Hostware NIIF Ventanas Ayuda

¢ A

: €« ™ > = O
Pag. 02/106 3| [1e<| >21] [Zoom[ 15 Z ] 100% || Guerdar |

| Enviar a. Salir

Moda Linea Guia

Imprirnir
065522 FCOOL 08/22/2019 161558 161558 000000 Ing. propios 161558 COLO 19,500.00
065526 FCO01 08/22/2019 161559 161559 000000 Ing. propios 161359 COLO 26,500.00
065530 FCOOL 08/22/2019 161560 161560 000000 Ing. propios 161560 CCLO 26,500.00
065534 FCO01 08/22/2019 161561 161561 000000 Ing. propios 161361 COLO 26,500.00
065538 FCO01 08/22/2019 161562 161562 000000 Ing. propios 161562 COLO 26,500.00
065542 FCOO1 08/22/2019 161563 1€15€3 000000 Ing. propios 161563 COLO 19,500.00
065546 FCO01 08/22/2019 161565 161565 000000 Ing. propios 161565 COLO 26,500.00
065550 FCOO1 08/22/2019 161567 1€15€7 000000 Ing. propios 161567 COLO 19,500.00
066069 FCO01 08/23/2019 161579 161579 000000 Ing. propios 161579 COLO 26,500.00
066073 FCO01 08/23/2019 161580 161580 000000 Ing. propios 161380 COLO 26,500.00
068851 FCOOL 08/23/2019 161656 161656 000000 Ing. propios 161656 CCLO 465,000.00
006366 FCO04 08/01/2019 032635 032635 000000 Ing. propios 032635 COLO 330,000.00
006562 FCO04 08/01/2019 032636 032636 000000 Ing. propios 032636 COLO 741,000.00
006608 FCO04 08/01/2019 032637 032637 000000 Ing. propios 032637 COLO 40, 000.00
006616 FCO04 08/01/2019 032638 032638 000000 Ing. propios 032638 COLO 160, 000.00
006627 FCO04 08/01/2019 032639 032639 000000 Ing. propios 032639 COLO 110, 000.00
006634 FCO04 08/01/2019 032640 032640 000000 Ing. propios 032640 COLO 230,000.00
006665 FCO0O4 08/01/2019 032641 032641 000000 Ing. propios 032641 COLO 180, 000.00
006736 FCO04 08/01/2019 032642 032642 000000 Ing. propios 032642 COLO 130,000.00
006815 FCO04 08/01/2019 032643 032643 000000 Ing. propios 032643 COLO 160, 000.00
006909 FCO04 08/01/2019 032644 032644 000000 Ing. propios 032644 COLO 160,000.00

Para buscar cada factura se ingresa por movimiento, correccion por comprobante y luego se

procede a coregir, disminuyendo el ingreso y se registra el valor de la comison.
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MOoVIMIENTO jetiha i 1 Otros Archivas  Cubos Soportes
b Asiento

N

Correcciorf

Log Correccion Por Comprobante- Documento

Log Eliminacion

Control de documentos

Listado de Movimiento +
Doc. Rel. Walor |T.
Informe de Cuadre 4 o€ ne 2ot
W DBF30577 1.416.850.00] 1
Informe Estadistica de Movimiento W 087305717 1.418.550.00) 2
:;1 o DB7306727 1456512000 2
= Inconsistencias 17 |087305727 1,455,120.00| 1

En la factura a corregir se disminuye la cuenta del ingres 41450501y se anexa la cuenta de la
comision del comercial 28109555 por el valor de la comision.

Tahla Fegistro l

Comprobante [Fropy  FACTURAS MEDELLIMN

Documento  [gpp159683

Item |Cuenta MitfActivo |Descripcion Doc. Ref. Yalor T. Yalor BasePl TiB C.C
22969595 900293500 |Ing. recibidos « terc O05-87 | 057305717 1.416,850.00) 1 0.00 0/000 | 000000000005
23939595 900293500 |Ing. recibidos « terc O05-87 | 057305717 1.416,850.00) 2 0.00 0/000 | 000000000005
24| 28150505 | 14893101 Ing. recibidas « terc. 00587 | 087305727 1.455,120.00) 2 0.00 0/000 | 000950005333
25| 969595 | 14893101 Ing. recibidos « terc. 00587 | 087305727 1.455,120.00) 1 0.00 0/000 | 000000000005
26939595 | 14893101 Ing. recibidas « terc. 00587 | 087305727 1.455,120.00) 2 0.00 0/000 | 000000000005
27| 41450852 | BE0006333 Ing. Wehidulo Propio 005-87| 087305730 1.440,070.00| 2 0.00 0jooa 0000000000P4
28| 28150505 | 16379700 Ing. recibidas « terc. 00587 | 087305735 1.487.370.00) 2 0.00 0/000 | 000950005333
29969555 16379700 Ing. recibidas « terc.005-87 | 087305735 1.487.370.00) 1 0.00 0jooa 000000000005
30/939595 | 16379700 Ing. recibidas « terc. 00587 | 087305735 1.487.370.00) 2 0.00 0/000 | 000000000005
31| 28150505 | 93367073 Ing. recibidas « terc. 00587 | 087305765 1,325,260.00) 2 0.00 0/000 | 000950005333
32|969595 | 93367073 Ing. recibidas « terc. 00587 | 087305765 1,325,260.00) 1 0.00 0/000 | 000000000005
33939595 | 93367073 Ing. recibidas « terc. 00587 | 087305765 1,325,260.00) 2 0.00 0/000 | 000000000005
34| 281 50R05 | 38859452 Ing. recibidas « terc. 00587 | 087305766 1.465.440.00) 2 0.00 0/000 | 000950005333
35969595 | 30859452 Ing. recibidas « terc. 00587 | 087305766 1.455.440.00) 1 0.00 0/000 | 000000000005
36| 9395595 | 389859452 Ing. recibidos = terc.005-87 | 087305766 1,482440.00 2 0.00 0jooa 000000000005
37| 41450501 | 850006333 |Ing. propios 159583 vARA T 000159633 117,85000| 2 0.00 0/000 | 000000000005
38| 28109555 8414213 PAGO COMISION 000000001 2,000,000.00, 2 oo, o

Cuenta CxP UREANDS COMERCIALE Tipo 5 % 0.00 D ébitos Créditos

Nit/Activo  SAUL ANTOMIO ZAPATA AREOLED, Total Documento 37.592.020000 37.592.020.00

Transaccion Diferencia

C.Costos

Posterior a esto en el sistema SYSCAR se procede a hacer la misma modificacion buscando al

numero de la factura he ingresado las mismas cuentas contables.



Meodificacion de comprobantes
P!
Registro de mvto l

Consulta de documentos

E==)

PUC Cen. Cost. Impreso: [ Comprobante: [Fcgny FACTURAS MEDELLIM Mumero: [001  [159683 Pref: 1
Terceros ‘Consulta | | ﬂﬂ
Buscar un Docto Ref. Afio: | 2,019 Fecha: [01-08-201% Exportado: [V Estado:
TR Cuenta | c.costos [c.ope[c.utl.] Docto Ref. | Tercero | Debito | Credito | Descripcion [Hie- =

| | 28 28150505 oos 87305735 16379700 0.0o0 1,487,270.00 ING. RECIBIDOS X TERC.OC 86(
| |29 969595 oos 87305735 16379700 1,487,370.00 0.00 ING. RECIBIDOS X TERC.OC
| |30 939595 oos 87305735 16379700 0.00 1,487,370.00 ING. RECIBIDOS X TERC.OC
| |31 28150505 oos 87305765 Q93367073 0.00 1,325,260.00 ING. RECIBIDOS X TERC.OC 86(
| |32 969595 oos 87305765 93367073 1,325,260.00 0.00 ING. RECIBIDOS X TERC.OC
| |23 939595 oos 87305765 93367073 0.00 1,325,260.00 ING. RECIBIDOS X TERC.0C
S 28150505 oos 87305766 38859452 0.00 1,465,440.00 ING. RECIBIDOS X TERC.OC 86(
| |35 959595 oos 87305766 38859452 1,465,440.00 0.00 ING. RECIBIDOS X TERC.OC
| | 26 939595 oos 87305766 38859452 0.0o0 1,465,440.00 ING. RECIBIDOS X TERC.OC
| | 37 41450501 oos 1596832 86000632332 0.0o0 2,117,880.00 ING. PROPIOS 159683 YAF —
H -

< | >
Inconsistencias: |
Cuenta: CLIENTES TRANSPORTE [
Tercero: YARA COLOMBIA S.A. coutil: Total Debito: | 37,592,020.00
C.Cost: ITAGUT Coper: = . Total Credito: | 37,592,020.00

il o ) # - -

ESiices Er R ! @ & =3 0y t Diferencia: | 0.00

10.4. Area de Facturacion

MANUAL DE PRCESOS Y PRECEDIMIENTOS
AREA: FACTURACION
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El area de facturacion es la encargada de generer todos los cobros al cliente de cada servicio

de transporte prestado y hacer llegar a ese cliente la factura correspondiente a ese servicio y se

pueda generar un ingreso hacia la empresa.

10.4.1. Procesos

verificar remesas para facturar
Facturar remeses

notas credito

anulacion remesa

anulacion de manifiestos

anulacion De facturas dentro del mismo mes

N o a b~ wDdh e

anulacion de facturas de otro mes
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8. copiar remesas
9. crear prestamos
10. generar informe remesas pendientes a facturar

11. armar y archivar facturas

10.4.2. Procedimiento

Verificar Remesas para Facturar
Los comerciales son los encargados de entregar al area de facturacion las remesas o cumplido

(documentos, soporte que traen los conductores cuando hacen un viaje) con el flete organizado a
facturar, cada cliente tiene su indicaciones para facturar, esos cumplidos tienen al valor de la

venta o muchas veses el valor del flete.

Para poder facturar se deben verificar varias cosas, para ello se ingresa al sistema de SYSCAR

por remesas Yy registro de remesas y selecciona buscar el numero de remesa.

Clientes Pedidos orDenes  Remesas ——>( 1

:

Urbanos
con]enedores b
Informes de remesas 3

Comisiones x Intermediacion
mercancias peligrosas

Ctrl de Consecutivo de remesas

Seleccionado “F5” para mirar la utilidad y verificar que no haya perdida,el valor a facturar es
el que indica el cuadro rojo, esta se puede facturar de varias formas, por cupo, por salida (viajes

de granel o peso), por recibido (viajes de granel o peso)
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ey
[a=]

1,750,000.00

L

500,000.00

20,0000

1513

14.28
656

1,520,000.00

Cancelar

CINoEENE

Se pasa a verificar que los documentos esten escaneados seleccionando en la remesa
DOCUMENTOS ESCANEADOS, si el cuadro aparece en amarillo indica que los documentos si
estan escaneados,si los documentos no se encuentran escaneados no se puede facturar.



y REMESAS O CUMPLIDOS
<F&>Ver FteEmp. <F&> Ingr.Remi.Ctes

<Ff>List.Prod. <F&>Crear Ftes.

E3
Estado - |[PLANILLADA

Wehiculo

|_ Placa: |STA091 P | Gond.: 1042066551/ FIGUERDA HEMAD JORGE Con.Pos.Tr." Entrada No:| (13233
~Datos del Client Agencia:| 001
Fletes 3G (000421 | COLOMEINA 5.4, Fact. Az 000421 [COLOMEIMS 5.8, m Remesa N9:| 150533
Origen: [LPA L PaILA Destino: || T4, ITAGUI Docte Cre:|PROYVECTO
Producto: |00368  [DULCES v CONFITERI Ruta: || T4 C. Cost.: Fact Cliente.:
Pr_ Minis: |000301 | COCOS, MUECES DEL BRA Duefio Merc, |T|'p-n Factura: [CTE Orden Entr.:
—Datos Remitente Datos Destinataric i
Cod: | 076800 | COLOMBINA 5.4, - LEQJ Cod: | 041805 | COLOMBING 5.4, g Fecha: [21-03-2019
pir: CARRETERA PRINCIPAL WA Dir: CALL 96 # 42-71 Fecha Cump: | - -
Contacto: ANDRES PEREZ Contacto: FECRO FEREZ F. Ent. Doc.:
Tel/Fax: 2323200 Tel/Fax: 351EEES Fec. Fact:
Cita:[21-09-2019 |Hora: [10:560 ||| Fee. Limite: [21-09-2019 |Hora: [10.60 ||| Fact. Exced. me:
| vr Mcia: | 15,000,000] Segquro: | 0] 7s:[EMF]| - :“—":z:*:ff“ ‘ APROBADA: | .
Distos Mercanci = Modalidad: -
: OSCa:i?'adI:\d Empague Taons Ton. Wta. Co ido : GEN J
0500 [000 ] PAQUETES 30000 30.000|[DULCES ¥ CONFIT] | s5 | Pedido me: |
~Flete Cond- ~Datas Lig- F altant: HF | Orden Mo: |075705
Pagar X: |CUPD For. Pago: [CORR Unid. Finales: 0.500 Manfeo Oz [57195357
Fre. units [ 262350000] | pocrupar en:[om ]| Tons Finales: 30.000 || Face. mo:
Fte. Total: 252350000 Kgs/Unid. Falt.: 0.00 Viaje ials E
Ajus. Fre.: .U.UU Imp.: Ezp.: Valor Falt.: 0.00 Guia| ]
comenatoeFomogeniz. | [ ——— ]  cacpors| [ ]
e — T — e E—
Dev.: Inf. Conten. ||| Otros Datos Mfto | mfadic. | Tiempos carg. | ComiConds| 1]
vrg: [ pra. Ll Riecs] | Restes | Comer=[[TM]LUIS CARLDS CA || Acomp:
Dev. Anulado Apro. | Desapr. | ngec.:ljl |
| «|@m>|r|D|2| = 4| 52 2| ®|cric| &| | & re | &
37 Documentos
Nombre Archivo Tipo Dcto Ub)
¥ 006064631.PDF R A \D
|
il | 3
Tipo Documento: |REMESAS j
Adicionar ‘ Eliminar | Salir |
Remesa Importar
imagenes app
006-064631 ]
abrir archivo PDF abrir ubicacion
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Los cocumentos que esten fisicos junto a la remesa fisca deben ser los mismo documentos que

que deben estar escaneados.



006064631.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - i X
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda
Inicio Herramientas 006064631.pdf ~ x @ Iniciar sesién

BEBRAO® 15 KOO - -

~

TANQUES DEL NORDESTE S.A. o REMESA Néw
Oficina Ppal. Central Mayorista Blogue 10 local 10 y 006-064631
PBX: (4) 4441426  Medellin. Colombia

Bogotd Tel 4040433  Cartagena Tel: 662 83 81 ( Fecha:14-09-2019

L Té ’ 4 s A = o
Buenaventura Tel: 2426924 Pereira ‘el 327 95 46 ~C°wm°oi2&‘1 3 Orden N°: 062249
: Cali (Cencar) PBX: 666 62 52 COLMEDO0262-2-9
Nit 800092024-2 CERTIFICACION N* COL cLO oo1sa\__Mfto N°: 87133837

Cliente; MASTERLINE COLOMBIA S.A.S.

REMITENTE:CENTRO EMPRESARIAL CLC DESTINATARIO: DIANA CORPORACION
DIRECCION: KM 6 VIA MAMONAL DIRECCION: CALLE 30#1- ZS@EM?WND‘USTRMEBQUILLA
clupap: CARTAGENA TELF 3214567 CIUDAD: BARRANQUILLAD'COprs Rssto
PROPIETARIO DEL VEHICULO: A & A EQUIPOS Y SOLUCIONES EN CONTENEDORES SA S | PO AR UILCA
P |paca svO341 CONDUCTOR: BARRIOS ANGULO JAIR CC: 73145439 De: CARTAGENA/ 14 SEP 2("9
TENEDOR DEL VEHICULO: A & A EQUIPOS Y SOLUCIONES EN CONTENEDORES S.A.S |
54
DESCRIPCION DE LA MERCANCIA DESPACHADA
(C_CANTIDAD EMPAQUE CONTENIDO \ D)
( 1 PAQUETES | LENTEJAS g O \ ) 1 oou)
(N Contened. | N Comodato | SELLOS FAMESTAS .2 F. INIC. MORA
L | | Yo o— 7/ ]
fo) Cohatp” |
OBSERVACIONES W~ K- R |
RO-DAVR/19-0071 CARGA EN BODEGAS DE CLC EN MAMONAL EL DIA @12019// SATELITAL CONSATELITAL U fad énqyub- .

J
4
\

rBSERVAcroNEs CLIENTE [ R ] / ) |
YENIS RAMOS LASTRE-Sep. 13 de 2019 Hora: 18:28:25 | Recibido por )L Firmg Empresa J

DEVOLVER ORIGINAL Y COPIA REMISIONES ADJUNTAS FIRMADAS Y SELLADAS, DENTRO DE LOS SEIS (6) DIAS SIGUIENTES AL CARGUE.

Facturar Remeses

JS)
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Posterior a verificar que todo esté orden con la remesa se procede a facturar, ingresando por la

agencia de Medellin o por la de Cali, que son las Unicas agencias por las que se puede facturar,

se ingresa a factura y registro de facturas.

de Acomp. Desp. Internac.  Facturas—> 1

_Registrodefacturas g P

Informe de facturas »

ImPrirmir facturas pendientes

Carta remisioria

Anexos de facturacion

Ctrl. consecutivos de facturas
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Para faturar se selecciona nuevo y luego se busca al cliente a quien de le va a facturar, se
seleciona el tipo de venta que siempre sera a credito y se coloca la fecha de facturacion y de
vencimiento la cual el timpo de plazo de pago es un acuerdo entre ambas empresas, y por ultimo

facturar.

iJI

2 COLOMBING 5. D . 0.010] || 25052019 _|[76-10-2013 @J 033658

O 1 .1 1111 1,450,000.00_ |
Fin]

O . 00000 I o 1,450,000.00

ol IR i EAETETES vl &|®| &) &|m=| o

Med,

Despues se indica que se faturara por remesa y luego aceptar.
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iij| | MEDELLIM

Luego generara un infome con todas las remesas sin facturar, se buscael numero de la
remesa,se selecciona y se da barra espaciadora para que aparexcan las XXXX y “Ctrl W” para

guardar.
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Remisiones pendientes del cliente COLOMBINA 5.4, <CTRL+W= Para Grabar <ESC> Para Cancelar £
Factura| Ag-Rem Total Rem. Cte. Pedido | Planilla Descrip. Fact X |Unidades| Peso |Pel:
001-080804 | 2.650,000.000;1812082 87198300 DULCES Y CONFITERIA :CUPO 1.000; 30.000 300
001-080832 : 2.630,000.000: 1812873 87198324 (DULCES Y CONFITERIA :CUPO L.000 SD.DDD?DD
001-080834 : 2649997000 PROYECTO 87198326 (DULCES Y CONFITERIA :CUPO 0.830 li.DDD?DD
001-080864 | 2649997000 PROYECTO 87198353 DULCES Y CONFITERIA (:CUPOQ 1.000; 30.000300
001-080863 2.630,000.000: 1813472 87198354 DULCES Y CONFITERIA :CUPO 1.000 SD.DDD:}DD
001-080893 2.630,000.000: 1813533 37198381 (DULCES Y CONFITERIA :CUPO 0.500 30.000?00_
001080894 2649997000 PREOYECTO 37198382 (DULCES Y CONFITEEIA (CUPOQ 1.000} 30.000300
E 001-080899 | 2649997000 PROYECTO 87198387 :DULCES Y CONFITERIA i:CUPO 0.500 ED.DDD?DII
(001080000  2.640.007.000 PROYECIO 87198388 :DULCES Y CONFITERIA :CUPO 1.000; 30.00000
1 PP P P PP g Yoy PUT o T
1 [ W[
Asi queda la factura guenerada y se procede a imprimir.
8 Facturas <F8> VIr Rem. Pend. x Fact. <Ctrl+R> Remesas de la Factura E3
Tipo: FLETES TERCEROS Ag. de la Fact: MEDELLIN |causada: [ Impresa: v L Agencia:
Cl'uiign: Requisitos Fac. | Tipo Vita.: [CREDI Fecha Vence PrEﬁjO: l:l
Clhientez|IMPRES0S EL DIA 5A5 Dir. Remis:| % Retfte: | 0.010]|[26-03-2019 |[26-10-2019 | Rad. Factura: |164823
Cpto C.Costo  C.Op. Age. Docto. Doc. ref. Descripcidn Cant. Valor Unitario %o Des. Iva Total
0.000 0.00° .00 0.00 4,200,000.00_+ |
E438  REM 006 0B4025 TGHUOEHS PAPEL PROCEDEMTE 1.000 4,200,000.00° .000 0.00 .00 4,200,000.00 —
Imprimir
Faltan.: 0.00 Bruto: 4,200,000.00 Descto.: 0.00 IVA: l 0.00 Total Factura: 4,200,000.00
ol W] da)r [wfola(z] el gl -[o] |i|elelsls =|s
a Mod, Masiva Motivo | Muto

De acuerdo a las indicaciones de cada cliente se imprimen, algunos piden copia mas de una

factura. Por lo general se deben imprimir 4 copias, una para facturacion, una para el cliente, una

para el area de cartera y otra para el area de contabildad.

¥ Imprimir

Rango :
Deszde :

- | Hasta: [164823

| &| o
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Notas Credito
Las notas credito se hace cuando se realizo un cobro de mas o mas alto al cliente. Para esto se

ingresa al sistema SYSCAR por cartera, notas y notas creditos a un documento.

orDenes  Remesas Mftos  ord, de Acomp. Desp. Internac.  Facturas = carTera — 1
| | | | | | | | | ’7 Saldos de cartera

1. Mota Debito - Saldeos Iniciales (Cartera) _ 2

3. Mota de Cartera a Doctos. X Un concepto 4

4. Anticipos de Clientes
5. NC Pendiente ¥ Cruzar (MC a Favor)

6. Cruzar NC y/o Anticipos Ctes.

Cartera por edades
Liquida comisiones
Analisis de pago

pasar a Juridico

7. Anular Factura con NC

Primero se selecciona el cliente y se coloca el valor de la nota credito, automaticamente el
sistema carga el valor de la retencion de 1%, tambien se selecciona la opcion de cartera y se
modifica la fecha por la actual; es muy importante en el concepto seleccionar la opcion

“devolucion de parte de los bienes, no aceptacion de partes del servicio” y luego aceptar.

Mota Credito

NOTA CREDITO A UN DOCUMENTO

W‘ COLOMEBINS S & J
Valor NC: 100,000.00
Wir. RetFte: 1.000.00 < Devolucion
¥ir. Ret ICA: 0.00 | = Cartera |
Total a Aplicar: 99,000.00
{_Fecha: 26032013 [ ]

Concepto DIAN:

~Observaciones

=Devmluci6n de parte de log bienes; no aceptacion de partes del
Hebaja Al aphcada

Descuento TOTAL aplicado

Otroz

Aceptar Cancelar

SEervIcio

Posterior a esto se selecciona el numero de factura, se le da barra espaciadora y luego “Ctrl
W” para guardar para que la nota credito quede asociada a la factura. Ya cuando el cliente
cancele la factura,lo hara por menor valor.



Cuentas por pagar del cliente COLOMBINA 5.A, 23
N Comp. Descripeidn Vence Valor Saldos Ahonos
020946 GOMA BASE procedente de BUENAVENTU-LAPA (110520197  1,971,763.000  1,971,763.00 0.00
030467 DULCES Y CONFITERIA procedente de LA PAT 12042019 1,683,000.00;  1,683,000.00 0.00
031336 /GALLETAS procedente de SANTANDER -MEDELL :08-06.2019]  2,960,100.00;  2.960,100.00 0.00

o [031724 FOSFATO NATURAL procedente de BUENAVENTU 01-07-2019;  1.178.100.00. 117810000 RS
031844 DULCES Y CONFITERIA procedente de LA PAI 10072018 143330000} 1.435,300.00 0.00
032248 JUGOS procedente de BUENAVENTULAPAILA 040820191  1,893.870.00]  1,893,870.00 0.00
032430 'GALLETAS procedente de SANTANDER MEDELL (150820191 5.643.000.00]  3.643.000.00 0.00
032518 GALLETAS procedente de SANTANDER -BOGOTA (22.082018]  2.821.500.00f  2.821.500.00 0.00

; |032634 AZUCAR DE CANA procedente de LAPATLAT  130-082019]  7.078.500.00!  7.072.500.00 0.00

A

Anulacion Remesa

Para nular la remesa se ingresa al sistema SYSCAR por remesas Yy registro de remesas.

Clientes

Eegistro de remesas

Pedidos orDenes Remesas™ > 1

Urbanos
conlenedores 3
Informes de remesas b

Comisiones x Intermediacion

mercancias peligrosas

Ctrl de Consecutivo de remesas
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Se busca la la remesa la cual se va a anular, se selecciona modificar y luego observaciones.es

muy importante tener presente que una remesa solo se puede anular si el manifiesto esta en

estado de planillada.



y REMESAS O CUMPLIDOS
<F&>Ver FteEmp. <F&> Ingr.Remi.Ctes

<Ff>List.Prod. <F&>Crear Ftes.

53
Estado: [PLANILLADA |

Wehiculo

—Datas del Client

| Placa: [5TADST _|P Gend: 1042066551 FIGUERDA HENAQ JORGE | Con.Pos.Tr.|| Entradane:[0%5 |

Fletes 3 (000421 | COLOMEIMA 5.0,
Origen: [LPA L& PAILA
Producto: 00368 [DULCES v CONFITERI

Fact. A: [000421 | COLOMEINA 5.4, | RF| || Remesa no: (050833

Destino: || T4 ITAGUI

Pr. Minis: [000801 | COCOS, NUECES DEL BRA Duefio Merc. | Tipo Factura: [CTE

—Datos Remitente.
Cod: [EB00 | COLOMEINA 5.4, - LE&QJ
Dir: CARRETERS PRIMCIPAL Y14,
Contacto: ANORES PEREZ
Tel/Fax: 2323200
Cita:[21-03-2019 Hora: [10:50 |

Datos Destinataric

Dir: CALL 56 # 42-71
Contacto: FELRD PEREZ
Tel/Fax: 351EEES
Fec. Limite: [21-09-2019 |Hora: [10:50 |

Ruta: [[T2 C. Cost.: |: Fact Cliente.:
Orden Entr.:
Autoriz. NO:
Cod: COLOMBINA 5.4, g Fecha: [21-03-2019
Fecha Cump: | - -
F. Ent. Doc.:
Fec. Fact:
Fact. Exced. N%:

| vr Mcia: | 15,000,000] Segquro: [

UlTS:l Pesos Basouls ‘

PV, Weh, ¥ Trail.

APROBADA: [ .

L

jon | Doc. Escan 3 J Desapr. E 4 i}

Diataz M i Modalidad: -
: OSCa:i?'adI:\d Empaque Tons Ton. Via. Co ido : GEN J
0,500 (000 ] PAGUETES 30.000 [_30.000][DULCES ¥ CONFIT|| 55 | Pedidone:[ ||
~Flete Cond- ~Datas Lig- F altant: HF | Orden Mo: |075705
Pagar X: (CLIFD For. Page: [CORRI Unid. Finales: 0.500 Manfto NO: [57135357
Fre. units [ 262350000] | pocrupar en:[om ]| Tons Finales: 30.000 || Face. mo:
Fte. Total: 2623.500.00 Kgs/Unid. Falt.: 0.00 Viaje ial E
Ajus. Fre.: .U.UU Imp.: Ezp.: Valor Falt.: 0.00 Guia| ]
comenatoeFomogeniz. | [ ——— ]  cacpors| [ ]
N e T e s E—
Dev.: Inf. Conten. ||| Otros Datos Mfto | mfadic. | Tiempos carg. | ComiConds| 1]
urg: [ Cost: [ -pTA:T] T Restea™ | 9 it Luis CaRLOS Ca | Acomp:| -

O E 1S

M

|

‘@ CP!

ic| &| Oyl =-| Fc| &
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En el cuadro de observvaciones se describe y especifica que se anulara la remesa y el motivo.

¥ Observaciones de la orden de carga

SE aNULY

Aceptar | Eancelal|

Posterior a esto en el cuadro emergente se selecciona S par confirmar la anulacion.
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Mensaje

:I Esta seguro de ANULAR. esta REMESA T

S0 Mo |

Anulacion de Manifiestos
Las solicitudes de las anulaciones de manifiesto llegan por correo electrénico al area de

facturacion explicando el motivo de este. Para anular un manifiesto, este debe estar en transito
(que el viaje no lo cumplieron, no lo realizaron). Todo manifiesto sale con un anticipo cuando se
anula el propietario devuelve ese anticipo como hay otros que no, cuando esto ocurre se le pasa a
céargale al conductor un préstamo (anticipo).

Para esto se ingresa al sistema SYSCAR por manifiesto y registro de manifiesto.

ntes  Pedidos orDenes  Remesas | MAOS cm—p 1

Eegistro de manifiestos

Manifiestos de terceros k 2
Informe de manifiestos k
informes de Produccion b
iMforme de ingresos 3

retencion en la Fuente
industria ¥ comercio

informe para la polida rc

Informe Productos MO Conformes
informe de conexos pend x causar

Ctrl. de consecutivos de mftos.

Primero se anula el anticipo buscando el manifiesto he ingresando a prestamos.
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& Registro de Manifiestos &2
Ctrl+F: Tecl. Progr. L[ 1mp. A [ Susp. | Siniestrado ¥ Impr. Estado: EN TRANSITD
""‘“'4 DUD 3 520,000.0f ([Mito W - (TN FTACE3 VA 2
: 11,500.00
Unid.: 1.000 T000 5250 o || Placa LGS CIN - TERCERD = Cta. Trar
Tons. Venta: 4.000 0.00 Orig: [Tl ecu0 Dest.: [T eocoTa
Pagar X: CUPO 0.00 || Radic.: 43466094 Enviado Min.: [SI
Fte Unitario: 1,150,000.00 || Comp. Faltan.: [ 0.00]|| Fecha:[26-03-2013 | Hora Planil.:[15: 19
Flete Neto: 1,150,000,00 Prestamos: 0.00 I'g 001380 |LANDERS & CIA S.A.5
Ajuste Flete: 0.00 || Contra Entregal 0.00f/1=5 d:[30528217 MARTINEZ CUENCA JOGE H
Total Cond.: 1,150, E LS g'gg Cond.: [305238217 MARTINEZ CUENCA JOSE H
Homogenizacion x x -
2 Comp. Seguros 0.00] | Vi-Especi [0 | Anufnsea ]
Comp. Cons.: 8,500.00 0.00 pr—— o
T e 0,00 0.00 ' . )
Comp. A.Op.: 28,750.00 0.00 CONTEN 2 I L5
Comp. Adm.: 11,500.00 0.00]|| F-Enti F. Cumpl. Ag. Cumpl. Ind. Lig.
0.00] |IL— - £
DesANULAR. | Otros Datos Mfto .
Tot. Ded. : 256,000.00 || Comp. Desp.: - -
Fecha Anu.: - - . R
Saldo Bruto: 164,000.00 || Liguidacion: - -
o Deduce.
= Fec.P| Desemb.: =
Usu. Desp.: SAZA Tt 0.00 |_Plan de Viajes s 26-08-2013
s Com Monitoreo:.———0.00]| | codised[155 ] Com. A+
Usu. Lig.: o NT Aj
A Liquidar: 164,000.00 F. Salida:| 25-09-2019 '“SEE
@ FLELE‘J . Hora:|15:20 R. Caja:
J_ [ Liquidar con Rem. Sin Fac. Estado: [EN TRANSITO || Comisicn:] g|
Doc. Eg 1 Fecha Prorroga: | Impr. pD|.| [~ urh. Prov.:

W @) v D|®

25| -l wz] s [ole| o 5wl o 88 s

se selelciona anular .

3 Anticipos de Manifiestos E3

Manifiesto:[001  [87198512

conductor: [80528217 [MARTINEZ CUENCA JOSE HERNEY
Propietario: [20528217 [MARTINEZ CUENCA JOSE HERNEY
Fecha | Agencia | Comp. | N° Compr. | Walor [ Doc. Refer. JTipo Estado Prestamo
26-09-2019 001 CEOO1 123151 920,000.00 20190926 -

Total Anticipos: 020,000.00

Desvincular | Vincular | Imprimir

&

Vales APP SALIR
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Posterior a esto en el cuadro emergente se selecciona Sl para confirmar la anulacion siempre y

cuando el propietario haya devulto el anticipo.

Mensaje

i 1 Esta seguro de Anular el Anticipe 001-CE001-123151 del Mfto M°
001-87198512

Si Mo

Luego para anular el manifiesto primero se ingresa a otros datos del manifiesto.

38 Registro de Manifiestos 23
Ctrl+F: Tecl. Progr. PNC| | Imp.Asem. | Susp. | Smlestrado /v Impr. Estado: EH TRANSITO

b el el prestamo 520,000.00 || Mito N2 : [TTFN TZCTRVY forvaL |
: : Rte. Fte.: 11,500.00
Unid.s 1,000 1.000 td. & Cot S50 0o || Pizca: [EESSCHIN = TERCERO ** Cta.Trar
= ] Dest.:
Tons. Venta: 4,000 I CREE: 0.00 rig-[TT0 EELLO g sosota
Pagar X: CUPO Comp. Pto.Ctrl: 0.00 || Radic: 43466094 Erwiado Min.:
Fte Unitario: 1,150,000,00 || Comp. Faltan.: | 0.00]|| Fecha:[26-03-2013 | Hora Planil.:[15: 12
FleteMeto: __1,150,000.00 Prestamos: 0.00 ||/ Remes.[001360 JLANDERS & CIA 5.A.5
B 0.00) Contra Entrega | E'Eg Poseed.:[30528217 MARTINEZ CUENCA JOSE F
Total Cond.: 1,150,000,00|{|Comp. As- Ruts: DIDD Cond.: [30528217 MARTINEZ CUENCA JOSE F
Homogenizacion ¥ F :
£ Comp. Seguro: 0.00 |‘-ﬁ-F—'ill'E‘=|!Anu.|Aseg.'l
Comp. Cons.: 3,500.00 0.00 J— P Devs
Comp. Estam: 0.00 0.00 = : -
Comp. A.Op.: 25,750.00 00|/ L_CONTEN. 2 |me: Dev.:
Comp. Adm.: 11,500.00 n.00] || E-Ent F. Cumpl. Ag. Cumpl. Ind. Lig.
- - - - F
0.00
¢ Tot. Ded. : 286,000.000 Comp. Desp.:
Fecha Anu.: - - . Ly
Saldo Bruto: 164,000.00 || Liguidacion:
Usu. Anuw.: M“"—l 0 EIEIl
. : Fec.Prog. Desemb.: 25-09-2019
Usu. Desp.: SAZA Reembolso: 0.00/| Plan de Viajes i
Usu. Cum.: Monitoreo: | 0.00]| cadige:[155 Comp. Aj.:
i e N Aj
A Liquidar: 164,000.00 F'S‘d‘ﬁﬂlg 019 R_’E'_E
Hora:|13: Caja:
| |JJJJ [ Liquidar con Rem. Sin Fac. Estado:[EN TRANSITO || Comisis .'—|U

Doc. Escanead. | Fecha Prorroga: | Impr. pol. | [~ urb. Caus:F Prov.: F

BE =] || o] 2] o] o[ @] =

Se selecciona, motivo de anulacion, cancelacion de servicio y posterior a esto se describe en

la observacion el porque se realizo anulacion.
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Otros datos

Paga Cargue; |Empresa |
Paga Descargue: |Empresa j
Tipo Mafto: | GENERAL |

Fecha Pago: | 30-09-2019

Tipo Anulacion: [Anulacién delviaje mi =

N V=8 Cancelacion del servijig

Regresar

¥ Observaciones del manifiesto £2

[EOGOTA 3 SEMCILLO 45 CITA [11ALKOTO CRA 55 VIER
[15:30 HORAS ; |
I |
[SE ANULE POR SOLIC DE -] |

Aceptar Cancelar
e —

Simpre se tiene que seleccionar anular manifiesto y orden de remesa ya que el manifiesto va

asociado con la remesa y para guardar se selecciona aceptar.
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¥ SYSCAR £2

" Anular solo el manifiesto

[ ‘* :Anular el mfto, orden y remesa

Aceptar Cancelar

Anulacion de Factura Dentro del Mismo Mes
Para anular una factura dentro del mismo mes, se ingresa al sistema de SYSCAR por facturas

y registro de facturas

de Acomp. Desp.Internac. Facturas=———| 1

Registro de facturas

Informe de facturas r

A 4
N

ImPrimir facturas pendientes
Carta remisioria
Anexos de facturacion

iCtrl. consecutivos de facturas

Para nular la factura se seleeciona el icono de anular y posterior a esto se confirma con Sl.
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%7 Facturas <F8= VIr Rem. Pend. x Fact. <Ctrl+R> Remesas de la Factura E3

Tipo: FLETES TERCEROS Ag.de la Fact: CALT |ausada: [~ tmpresa: ¥ | | Agencia:

Codigo: 000421 Requisitos Fac. | Tipo Vita.: |CREDI Fecha Vence PrEﬁjO: l:l

Cliente:[COLOMBING 5.4, |oir.|| Remis:/ o RetFte: [ 0.010]| |[26-03-2019 |[26-10-2019 | Rad.|| | Factura: (033658

Reg Cpto C.Costo  C.Op. Age. Docto. Doc. ref. Descripcion Cant. Valor Unitario %o Des. Vir. Iva Total
[ 1T T | | Mensaje o] 0.00] 000 1.450,000.00]_- |

E4E8  REM 004 | 047373 2107595618 D oo 0.00° 000 1,450,000.004

|el Esta seguro de ANULAR esta Factura 7

Faltan.: 0.00 Brute: 1.450,000.00 Descto.: 0.00 IVA: 0.00 Total Factura: 1.450.,000.00
<5 &> | o|s|s]a] - [ae] L] ile 88| &]=|a]

Anular Factura de Otro Mes
para anular una factura de otro mes se ingresa por en el sistema por cartera, luego por notas y

luego anulacion de facturas con notas credito.

carlera cohitab, _tEeoreria | nw itacora  Otros
Saldos de cartera 1
EEEEEE— oo 2 [artera)
Informes de cartera 3 2. Mota Credito a un Docto.
Cartera por edades ¥ 3. MNota de Cartera a Doctos. X Un concepto
Liguida comisiones 3 4. Anticipos de Clientes
Analisis de pago 5. NC Pendiente X Cruzar (NC a Favor)
pasar a Juridico 6. Cruzar NC y/o Anticipos Ctes,

venifestos | T Anbamonic

Se selecciona nuevo, luego se ubica el codigo del cliente, se indica el numero de la agencia,
como se dijo anteriormente solo se anulan facturas por la agencia (04) de cali o la (01) de
medellin; al momento de colocar el numero de la agencia automaticamente se arroja la
informacion de la factura y se procede a buscar la opcion del concepto por la cual se anulara, la
cual siempre sera “devolucion de partes de los bienes, no aceptacion de partes de servicio™y por

ultimo guardar en la opcion del disquete.



| y Nota Credito para ANULAR un Documento

2 Eliente:|000078 ]SENCD LATIN AMERICA S.A.S.

| Datos Docto.

J:igr_‘ll.

3 [pot |

Comp.

Pref. Numero Fecha

Valor

‘|Fcoo1 |1 |161329 |21—08—2019|

Datos Nota Credito

4,653,000.00

Observacione

Agen. Comp. Numero Fecha
| | | [26-09-2019
Conc. Anulaci iDevolucion de parte de los bienes; no aceptacidn de partes di vJ

Devolucion de parte de los bienes: no aceptacion de partes del servicio

Anulacion de factura electronica

Copiar Remesa

Rebaja TOTAL aplicada

Descuento TOTAL aplicado

Rescisidn: nulidad por falta de requisitos
Ntrog

O

s | B

—i—zzm
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Cuando una remesa se copia es por que se va asociar a un manifiesto, para hacer este proceso

de copia siempre se debe hacer estando en el sistema en la misma agencia de la remesa

y REMESAS O CUMPLIDOS
<F5=>Ver FteEmp. <F&> Ingr.Remi.Ctes <F7>List.Prod. <F&= Crear Ftes.

X1

Estado : [FACTURADA

Wehiculo

|7 Placa: |[TFO031 |7 | Cond.: 93348511

CAMPOS VARGAS MARID | Con.Pos.Tr.|| Entrada ne:[058454

Fletes X:
Origen:
Producto:
Pr. Minis:

—Datos del Client

Agencia: |05

000706

BUE
21324
003615

£y0OM COLOMBLS 5.4, Fact. A: (000706 | 40N COLOMEIS 5.6 RE| | Remesa No:|032251

EUEMAVEMTLURA Desting: |RMNE RIOMEGROD

CEFILLO ALISADOR Ruta: |[AMNE | €. Cost: Fact Cliente.:
PEINES. PEINETAS, PASE Duefio Merc. | Tipo Factuea: [CTE Orden Entr.

Docto Cre.: (151235

—Datos Femitente

Datos Destinatario

Autoriz. NO:

Cod: 021945 | PUERTO DE AGLAL I—'1|||— Cod: [M10944 | RODFGAR 5.4 | Fecha: [24-05-2019
pir: PUERTO DE BUENAVENTL Mensaje Fecha Cump: [25-03-2019
Contacto: F. Ent. Doc.: | - -
TelfFax: 2424154 - Fec. Fact.: [25-09-2019
Gita:|24-03-2019 Hora: [11] | | Desea Copiar esta remesa 7 T
| vr Mcia: 200000,000]Seqy APROBADA: [
Datos Merciadl;c::il —— Modalidad:| DT ﬂ
1.000 BULTO . | N 55 | Pedido He:
Fletebond—_Darosl ! ° | HF | @rden ne: [(51554
Pagar 3: |CUPD For. Manfro N9: |37303915
Fte. Unit.: 17L500.00] | Facturar an: Tons. Finales: 0.960 || Face. mo: 1 164716
Fre. Total:| 17150000 T D00 aje Espacial: [ND__]
Ajus. Fte: 000 | 1imp.: [NO | Ezp.z[NTI | EarE e 0.00 Guim| ]
e e I B (B =01 —
e o[ ] meo[ ] Pentmiss[ ]
Dew.: Inf. Conten. | Otros Datos Mfto | Inf. Adic. | Tiempos Carg. | wml:”
urg: | Cost| -DTA:V Al Ries:|  Restral | Comer.:[DFC | DIEGO FERNAMC | M""’-l—ﬂ“

Dev. Anuladon| Doc. Escanead.|Apro. | Desapr. | | Plogec.:ljl

K

@ »

M

o[2]a]n]
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Crear un Préstamo
Un préstamo se crea cuando hay un faltante, cuando hay un dafio en la mercancia, este valor
se le carga al propietario por medio de en préstamo y se le va descontando en las liquidaciones.
Estos préstamos se le van descontando de acuerdo a un arreglo entre el propietario y la empresa.

Para cargar el préstamo se ingresa al sistema SYSCAR por otros y préstamos.

wreria Logistica y sequridad  Bitacora = CHIOS se— ]

Ayuda k
camBiar agencia o pericdo de trabajo
Control

configuracion GEMERAL del sistema

cuen]las para comprobantes

Usuarios »

Ctrl Carga (Mowil] r

Maestras k

Otras maestras 3
ESID—

Radicado de doctos »

utiLidades r

crear nueVo aro
Suspender

FEinalizar

Para generar el préstamo se selecciona el icono de nuevo, se busca el NIT o cedula del
propietario, luego se pone por cual concepto es el préstamo y el manifiesto al que se le cargara el
valor, también se especifica el nimero de cuotas del pago y el valor correspondiente del total del

préstamo, y por ultimo seleccionar el icono del disquete de guardar.
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8 Préstamos &3
r
Prestamos <Fs> Detalles del pago  <F6> Todos los Prest.  Estado: CANCELADD
Nit: [19252413 TEMORIO REYES LUIS ALFONSO Agenda: 051
Concepto: [aMT AMNT, MFT,: 012-89000531 X COBRAR. Prest W= 000002
Doc. Ref.: 39000531 I
Ag. Rec.:
# Cuotas: 1 # Cuot, das: 1 wir. Prox. Cuota: 0
L fo Fro. e F. Prest.: [19-07-2017
Ult, Pago: 25-07-2017
_Datos Causacion Guardar =
Agencia: Vir. Préstamo: 1,150,000
LI Nuevo 1,150,000
Numera: 1 \ Total Abonos: r r
Causar Prestamo Suspen./Hev. Suspdn. | Saldo: o
> 1
Act, Abonos = r,
Doc, Escanead. H | ‘ ‘ $| } | H D ~ | l@ @ | E | |E —

Generar Informe de Remesas Pendientes a Facturar
Este infome se genera para verificar que clientes estan pendientes por facturar, este informe

se le hace llegar a gerencia para que este se comunique con cada comercial y puedan agilizar el

proceso de facturacion de cada factura pendiente de pago.

Para generar dicho informe se ingresa por el sitema de SYSCAR por remesas.
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Remesas

Verificacion de mftos

Manifiestos Facturadon
Vigjes a Terceros Indicadores
Contenedares Vigia

Cartera Clientes

Ing. Remesa Pagueteo

Cartera Proveedores

Flanilar Remesas

Contabilidad

Rem. pendientes Graficas

Estado de Resultados

Administracion CARTERA

Balance Listas predos
Mantenimiento Listas precios conexos
Reporte Ministerio Solictudes Servidos
Archivos UIAF Cotizaciones

Leg. Vigjes Veh. Propios

Solicdtudes pendientes

UIAF generadores

Control de Operaciones
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Primiero se selecciona POR FACTURAR, despues el icono que dice EXCEL y por ultimo en

el cuadro emergente confirmar con Sl para abrir el archivo.

3 ARC Remesas [r ] 5=
Remesas del mes de Octubre Consolidada por age| REMESAS
' fio: 2019 =1
Remesas del mes 1 Por Cumplir I Cumplidas Por Facturar 1 Por Despachar Faclurado G
Desde: [01-01-1900 Hasta: [75102019 @ Agencia " Cliente " Comerdial c ¢ Detallado S ‘ SNTERE
Agencias
<TODOS> -
= - = —— AGUAZUL
[Agencias %Part] %Tot. Part] N° Viajes Tarifa] Otros Via] Flete] _ Otros Costos| % Rent./Vta.|% Rent/Cost.[To] B ARRANGUILLA
| |BUENAVENTURA 30.95 30.95 532000 1,264,602,397 22,931,922 1,068,527,830 33,599,112 196,074,567 15.50 18.35.75 BODEGAQE FTURA
| |carTAGENA 20,9 5191 293,000 56 B 202 1nansan T 477 80 EESRE 72072001 5.00 9.89.36 UENAVENTURA
[ Jear 13.67 6578  309.000  56g Mensaje =] 1.7 13.35 .83 =l
| |MEDELLIN 12.72 78.50 282000 S 7 22.29 28.69.40 Cliente
| |Fonmaon 468 8318 137000 18 3 18.67 24.48.88
| [BaRRANOULLLA 49 87670 22000 5. Desea abrir el archive Z\SYSCAR\ExpeSucu\Remes459_1 & 1088 122155
| |pusa-2017 429 9L%6  27.000 17 3 8.38 9.15.47 —
| |manrzates 3.67 9563 70.000 145 a2 13.55 15.67.00
| |zipacurra 1.96 97.5  37.000 E 3 74 .19 10.12.00 Comerdal
0l X X . 2 X .07,
| |posouEBRADAS 096 9.5 39,000 3 o 26 1156 13.07..50 —
| |pasto 0.47 99.02 26000 1 9 15.53 18.38.29
| |BosEGA B/TURA 0.47 9.4 21000 1572y T, 7 o] 38.99 63.90.00 Producto
| |CARTAGENA- URBANCS 0.38 99.87 21.000 15,440,055 o 7,400,000 2,327,375 8,040,055 52.07 108.65 .50 ’ﬁ
|| coMERcIo ExTERIOR. 0.11 9,98 4,000 4,380,002 3,823,775 4 16,756,262 4,379,993 0000 TR .00
| |rumea 02 0.02 100.00 1000 778,000 0 700,000 0 78,000 .03 11.14.00 T
H Tarifa: 4,086,480,749
N Flete: 503,121,395
Ll »
Inter: 583,359,354
%, 14.27
Tomrer 13
Remesa - Numero] B
Doctos. Remesa M Excluir ANULADOS Quracion

Filtras
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Asi es el archivo, este se filtra y se organiza por el cliente que tiene mas dias sin facturar y se

le hace entrega al area de gerencia.

A B C D E F G H | J K
FECHA VHE REMESA  |MANIFIESTO ANTIC EGRESO-VALE ORIGEN DESTING FLETEEMP | DIAS REM CLIENTE

2 |17-01-2019 KUL956 004-043434 |87147129 % 280.000|CE004-048479 YUMBO TULUA $111.547 281 |ALIMENTOS POLAR COLOD
3 |18-03-2019 TRNO72  |001-075671 (87193751 $0| LA PAILA IBAGUE $ 1.950.000 221|COLOMBINA S5.A.

4 |11-05-2019 TRNO072 001-077259 |87195163 $0| IBAGUE LA PAILA $ 700.000)| 167|COLOMBINA 5.A.

5 |04-09-2019 SYT871 004-047226 (87151280 % 2.100.000|CE004-052680 SANTANDER DE QUILICHBOGOTA $ 3.700.000 51{COLOMBINA S.A.

6 |10-09-2019 'WPP880  |004-047374 (87151421 $0| SANTANDER DE QUILICHBOGOTA $ 3.700.000 45/COLOMBINA 5.A.

7 |12-09-2019 ZAPG61 004-047522 |87151554 50| YUMBO PALMIRA % 555.000)| 43|COLOMBINA 5.A.

8 |21-09-2019 TRJ903 001-080957 (87198444 $0| ITAGUI LA PAILA % 350.010| 34(COLOMBINA S.A.

9 |24-09-2019 ZAPG61 004-047848 |87151859 $0| YUMBO PALMIRA % 555.000)| 31|COLOMBINA 5.A.

10 |24-09-2019 ZNK859 005-092276 87308340 $1.100.000|CE005-110872 LA PAILA BUENAVENTURA $1.971.200 31{COLOMBINA S.A.

11 |27-09-2019 VSE404 005-092399 [87309046 $1.200.000|CE005-110979 LA PAILA BUENAVENTURA § 2.083.200 28(COLOMBINA S.A.

12 |28-09-2019 VMU351 |005-002491 (87309132 $1.100.000|CE005-111073 LA PAILA BUENAVENTURA §1.971.200 27(COLOMBINA 5.A.

13 |01-10-2019 UFR422  |004-048006 [87152013 $ 2.730.000|CE004-053363 SANTANDER DE QUILICHBARRANQUILLA $ 4.700.000 24(COLOMBINA 5.A.

14 01-10-2019 NKL350 005-092582 |87309213 $ 1.260.000|CE005-111158 LA PAILA BUENAVENTURA $ 2.016.000 24|COLOMBINA 5.A.

15 |01-10-2019 ZAA245 005-092593  [87309224 $1.200.000|CE005-111168 LA PAILA BUENAVENTURA $ 2.016.000 24(COLOMBINA S.A.

16 02-10-2019 UPS369 004-048021 |87152027 $ 1.800.000|CE004-053377 YUMBO MEDELLIN $ 3.240.000| 23|COLOMBINA 5.A.

17 |03-10-2019 XVK372  |004-048041 (87152047 4 3.346.856|CE001-123499 LA PAILA CARTAGENA § 5.264.000 22(COLOMBINA S.A.

15 |05-10-2019 SPK327 004-048093 87152097 $ 2.870.000|CE004-053448 SANTANDER DE QUILICHBARRANQUILLA $ 4.600.000 20{COLOMBINA 5.A.

19 |07-10-2019 V5E4AD4 004-048128 |87152128 $0 LA PAILA BUENAVENTURA $ 1.610.000 18|COLOMBINA 5.A.

20 (08-10-2019 VMU351 |005-092989 [873039561 $1.100.000|CE005-111509 LA PAILA BUENAVENTURA $2.016.000 17[COLOMEBINA S.A.

21 08-10-2019 WMAG32 |005-093011 (87309577 $1.200.000|CE005-111525 LA PAILA BUENAVENTURA $ 2.016.000 16|COLOMBINA S.A.

22 |09-10-2019 SET272 005-093060 |B7305615 $1.260.000|CE005-111565 LA PAILA BUENAVENTURA §2.016.000 16[COLOMBINA 5.A.

23 (10-10-2019 SVO043 004-048178 87152176 $2.100.000|CE004-053520 SANTANDER DE QUILICHBOGOTA $ 3.700.000 15[COLOMEBINA 5.A.

[ P E——— — AP P ——— . o e &2 o oon P P

Hojal 4

Armar y Archivar Facturas
El primer paso es imprimir las 4 facturas:

original de la empresa: se archivan por consecutivo y por mes en una carpeta

para cliente: se organiza por cliente y el mensajero de la empresa se la hace llegar al

cliente para que esta sea radicada, es decir, firmada y sellada.

para el &rea de cartera: soporte para cobro y se archiva por consecutivo junto con el

soporte de recibo de caja y se archiva por consecutivo en fueller.

para el area de contabilidad: se archiva por consecutivo en carpetas.
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11. Conclusiones

En el transcurso de la investigacion se llegé a la conclusion de que un manual de procesos y
procedimientos es indispensable para tanques del nordeste y para cualquier otra organizacion, ya
que gracias a ellos se logra una mayor eficacia y eficiencia, mejorando el retroceso y la mala

realizacion de las tareas en momentos de ausencia del personal en su lugar de trabajo.

El objetivo principal de este trabajo es realizar un manual de procesos y procedimientos para
el departamento de contabilidad de Tanques del Nordeste, con el fin de mejorar el area de
contabilidad y disponer de una herramienta que permita la eficiencia y eficacia del personal. Esto

se logré cumpliendo con los objetivos especificos del presente trabajo, detallados a continuacion.

Al llevar a cabo la revision y documentacién de cada puesto de trabajo de la organizacion
resulto evidente que no se cuenta con una buena estructura de las funciones a desempefiar en el
dia a dia, debido a que actualmente no se tienen actualizadas ni definidas cuales son las
funciones de cada puesto de trabajo.

A causa de esto fue necesario hacer una guia estrictamente detallada de los procesos que
cada persona realiza en un lugar de trabajo. Viendo la gran necesidad que es tener claridad de
cuales y como se debe hacer cada proceso, ademas lo beneficioso que sera para la empresa ya
que en ausencia de un empleado, cualquier persona tendra la capacidad de realizar sus funcionas

sin causar ningun retroceso a la organizacion.

Para cumplir con el tercer objetivo se crea una propuesta de un manual de procesos y
procedimientos, al ser una empresa donde no estan estipuladas y estructuradas las funciones del
personal de trabajo sera de gran utilidad en vista de que en él se indican cuales son los procesos a

realizar cada puesto de trabajo y explica como es su procedimiento muy detalladamente.

12. Recomendaciones
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Se recomienda a Tanques del Nordeste implemente el manual de procesos y funciones
propuesto al departamento de contabilidad y ademas realice la labor de tenerlo en el servidor del
computador de cada lugar de trabajo para un facil acceso a este para que cada miembro de este
departamento tenga presente sus responsabilidades y no realicen tareas que no le corresponden
logrando asi una mayor eficiencia y eficacia en los procesos. Cabe resaltar que es muy
importante hacer constantemente las actualizaciones necesarias a cada cambio ocurrido 0 a

mejoras en los procesos.

Ademas y siendo la mas importe recomendacion a tener en cuenta por Tanques del Nordeste,
es la implemente de un manual de procesos y procedimientos para cada departamento de la
empresa, esto ayudaria a tener una claridad de las responsabilidades, ademas generaria una
reduccién en el tiempo de ejecucion de las mismas al ser realizadas por una persona capacitada
para ello. También disminuiria el trabajo de la gerencia general otorgando mayor tiempo para
realizar las actividades especificas de su puesto
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