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RESUMEN

La Empresa Fabio Ramirez M SAS ubicada en la ciudad de Medellin, es una entidad
dedicada a la comercializacion de medicamentos y dispositivos médicos con amplia cobertura en
los sectores clinico, hospitalario, estético, odontolégico y veterinario; a nivel nacional
reconocido por el cumplimiento, la responsabilidad, oportunidad en el servicio garantizando asi

la satisfaccion de los clientes y demas partes interesadas.

Es una organizacion con alto sentido social, buscando la lealtad de los usuarios con
eficiencia, seguridad, calidad y calidez, mediante un talento humano competente y
comprometido con el mejoramiento continuo, el cuidado del medio ambiente y la gestion del

conocimiento.

Por lo anterior, se vuelve fundamental contar con procesos optimos y efectivos en el interior de
la organizacién; con este trabajo se quiere ayudar a mejorar los diferentes procesos y
procedimientos de las areas de Tesoreria y Cartera de la empresa Fabio Ramirez M SAS,
creando unos manuales de procesos y procedimientos de acuerdo a las necesidades que se

presentan dentro de la organizacion.
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ABSTRACT

Company Fabio Ramirez M SAS located in the city of Medellin, it is a company dedicated to
the marketing of drugs and medical devices with broad coverage in the clinical, hospital,
aesthetic, dental and veterinary sectors; nationally recognized for compliance, responsibility,

opportunity service ensuring customer satisfaction and other stakeholders.

It is an organization with high social sense, seeking the loyalty of users with efficiency,
safety, quality and warmth, by a competent and committed to continuous improvement human

talent, environmental care and knowledge management.

Therefore, it becomes essential to have effective and optimal processes within the
organization; with this work is to help improve the different processes and procedures in the
areas of Treasury and Portfolio Company Fabio Ramirez M SAS, creating a manual of processes

and procedures according to the needs that arise within the organization.
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INTRODUCCION

El siguiente trabajo trata de un instructivo de las areas de Tesoreria y Cartera dentro de la

empresa Fabio Ramirez M SAS.

Fabio Ramirez M S.A.S es una empresa dedicada a la comercializacion de medicamentos y
aparatos médicos, esta empresa busca estar a la vanguardia certificAndose en normas 1SO
9001:2008 y desde este momento busca cubrir las necesidades de los diferentes clientes de la

compafiia de una manera eficiente y oportuno.

Para el logro adecuado de esto se requiere un compromiso de las areas administracion y
control de los recursos. Por esta razon el proyecto realizado es crear un instructivo de procesos y
procedimientos que permitan a la empresa Fabio Ramirez M S.A.S, cumplir con sus objetivos
del area Financiera a corto y largo plazo.

Este informe cumple con informar detalladamente los procesos que se realizan en las areas de
Tesoreria y Cartera, fundamentados en las diferentes actividades que se requieren por la
organizacion, y documentando cada una de estas actividades, para dejar como resultado final un

instructivo que permita dar orden y lineamientos futuros.

Actualmente no existe una estandarizacion de procesos, pero se cuenta con un programa
contable amigable como lo es Ofimatica, el cual es un apoyo para estas areas poder brindar

informacidn veraz y oportuna.




Cédigo: F-PI-038

O
\ .= msrimucin
s ,_I UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

e 0F ENvIGAD0

Ciencia, educacion y desarcllo Péagina 8 de 113

1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA
1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.
1.1  Centro de préactica.
1.1.1 Razon social

Fabio Ramirez M SAS.

1.1.2 Resefia Historica:

Era el afio de 1978 cuando Fabio Ramirez Mejia, un visionario de la distribucion de productos
para el sector salud, exploré la posibilidad de llenar un vacio existente en el mercado de la época.
Como resultado de ello, para marzo de 1979 se constituia la empresa Fabio Ramirez M. y
Compariia Ltda., con un recurso humano basado en sus dos fundadores, una secretaria, un

contador y un vendedor.

Fue un inicio muy artesanal, donde su fundador llegaba a sus amigos ofreciendo canulas de

guedel, tubos endotraqueales, catéteres para epidural y valvulas de alivio para balon de aires.

Fruto de su gestion, para el afio 1979 Fabio Ramirez M. y Compafiia Ltda., es exaltado por
Laboratorios Abbott como distribuidor exclusivo de sus diferentes productos, basicamente en la
linea de medicamentos y nutricion enteral. Adicionalmente en contacto con proveedores como
G- Barco, Impor Med, Codimédica y Hospimedic, empieza a ser solucién integral en la parte de
material medico quirurgico, con cobertura en el ambito nacional.

Gracias a la buena calidad de los productos ofrecidos y la entrega oportuna segun las
necesidades de cada cliente cuentan con una buena acogida por parte del mercado, permitiéndole

crecer, aumentar sus proveedores y portafolio de productos y servicios.
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A mediados del afio 2008 FABIO RAMIREZ M S.A.S comienza con el ciclo de la
productividad y la innovacion preparando a la organizacion para enfrentar los retos de un
mercado altamente competitivo, enfocandose en constituir parte de la historia y proporcionar a
clientes internos y externos soluciones confiables y sostenibles, siempre con el respeto y el

compromiso que los ha caracterizado en los ultimos 34 afios de existencia.

Para el afio 2009 se reconoce la importancia de estandarizar los procesos incluyendo el
modelo de calidad basado en la Norma 1SO 9001:2008 y un equipo de trabajo denominado
“Comité de Gerencia del Servicio” para dar respuesta a los requerimientos establecido por la

normatividad.

Debido a la dedicacion de todo el personal, a finales del afio 2010 es otorgado el certificado
en Normas 1SO 9001:2008 trayendo consigo un sin nimero de labores del Sistema de Gestion de
la Calidad, a las cuales FABIO RAMIREZ M S.A.S responde adecuadamente manteniendo el
compromiso por parte de todo el personal con la empresa, con los cambios y con la mejora

continua.

1.1.3 Misién de Fabio Ramirez M S.A.S:

Fabio Ramirez M SAS es una empresa dedicada a la comercializacion de medicamentos y
dispositivos médicos con amplia cobertura en los sectores clinico, hospitalario, estético,
odontoldgico y veterinario; a nivel nacional reconocido por el cumplimiento, la responsabilidad,
oportunidad en el servicio garantizando asi la satisfaccion de los clientes y deméas partes

interesadas.
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1.1.4 Vision de Fabio Ramirez M S.A.S.:

Ser una empresa lider en el mercado a nivel nacional, reconocida por la calidad de los

medicamentos y dispositivos médicos comercializados y por la prestacion de un servicio

confiable, oportuno y un precio justo a los clientes.

1.1.5 Objetivo Institucionales:

o Garantizar la calidad, el precio competitivo y oportunidad en la entrega de

medicamentos y dispositivos médicos y servicios a clientes internos y externos.

o Implementar, mantener y crecer en las relaciones con proveedores conocidos.

o Garantizar recursos para fomentar competencias del recurso humano, que logre la

satisfaccion del cliente y mejoramiento continuo de la organizacion.

o Garantizar la implementacion de mejoras en los procesos. (PRESUPUESTO
APORTE AL RECURSO)
o Lograr generar valor con responsabilidad social para clientes internos y externos.

(PRODUCTIVIDAD Y CERTIFICACION EN RESPONSABILIDAD SOCIAL)

1.1.6 Alcance:

El proceso inicia con el analisis del cargo de Tesoreria y Cartera e identificacion de mejoras

que permitan estandarizar los procesos que se realizan en estas areas y finaliza con un instructivo

de procesos y procedimientos que contiene la descripcién de las actividades que deben realizar

ambas areas.
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1.1.7 Productos

Los productos y servicios ofrecidos son aquellos relacionados con medicamentos y
dispositivos médicos, con cobertura en el area metropolitana y algunas ciudades de Colombia,
incluyendo las siguientes categorias:

e Anestésicos

e Antibidticos

e Medicamentos Generales
e Antirretrovirales

e Oncologicos

e Oftalmoldgicos

e Nutricion Enteral

e Dispositivos Médicos

e Terapia Respiratoria

1.1.8 Politica de Calidad:

FABIO RAMIREZ M S.A.S., se compromete a una intermediacion social en el suministro de
medicamentos Yy dispositivos médicos con calidad, precios competitivos y entrega oportuna a los
clientes. Para ello contamos con proveedores reconocidos, recurso humano idoneo y
comprometido con la satisfaccién del cliente, el mejoramiento continuo y la sostenibilidad de la

empresa.
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1.1.9 Valores Corporativos:

Los valores corporativos son elementos de cultura empresarial, propios de cada compafia
dada las caracteristicas competitivas, las condiciones de su entorno, su competencia y la

expectativa de sus clientes y propietario.

e Confiabilidad
e Integridad
e Responsabilidad

e Innovacion
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1.1.10 Organigrama

| ASAMBLEA GENERAL

“AUKILAR
ADMINISTRATIVA

' REVISCRIA i
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| JUNTA DIRECTIVA
GEREMCIA
GENERAL
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ADMINISTATIVA Y
FINANCIERA
SERWICIOS
GEMERALES
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR DE
COMERCLAL TECNICO TALENTO CONTADOR
HUMAND
ASIETENTE COORDINADDR DE * ALIKILLAR
| COMERCIAL BODEGAS CONTABLE
|| ASCS0RES IMEMSAIERD-
COMERCIALES — AUXILIAR DE HOTA:
BODEGA
COORDINADDR DL Las astericeos significan dependencia compartids o que
I | SERWICIO AL CLIEMTE REMESIERD- reporta y hace actividades adicionalas para a atra drea;
COMDUCTOR rmientras gue kas lineas punteadas son cargos contratadas

par prestacidn de serdicios.
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1.1.11 Mapa de procesos.

PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO

GESTION CALIDAD
GESTION GEREMCIAL

1. manual de calidad

2

1. Compras y evaluacion de proveedones
2. Mantenimiento de equipos, inffrRestructura
e instalaciones

GESTION RECEPCHIN, ALMACENAMIENTD Y DISTRIELCION

1.Recepcion, almacenamiento y distribucion

2.Controd de Plagas

3. Medicamentos de Control especial

4. Mantenimients de equipos de medicon y seguimisnto

PROCESOS DE APOYO

GESTION HUMANA

. Administracicn del Talento Humano 1
2. Programa de Salud Ocupadona 3
3. Manual de Responzabiidades

GESTION FINANCIERA

Recaudo de Caja Menor
Fago a Provesdon
. quidacion de Nomina y Comisiones

1.2 Objetivo de la practica empresarial.

Aplicacion de los conocimientos adquiridos por parte del estudiante en su formacion

profesional.
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1.3 Funciones del practicante en la empresa.

Las funciones principales del practicante en la empresa es brindar apoyo al area Financiera y

Contable, especialmente en los procesos y procedimientos de Tesoreria y Cartera.

Estos procesos comprenden la elaboracion de recibos de caja, descargando de Cartera cada
una de las facturas indicadas en el soporte presentado por los asesores comerciales, realizar notas
crédito y débitos, registrar en el programa las transferencias no identificadas en el mismo mes,
liquidacion de facturacion de proveedores y entregar para su respectiva programacion de pagos,
realizar egresos contables, entrega de informes para las diferentes areas como Financiera,

Comercial, Administrativa entre otras, Archivar documentos.

1.4 Justificacion de la practica empresarial.

Fabio Ramirez M SAS hace seis afios busca estar a la vanguardia generando valor en el sector
salud y es por esto que viene realizando mejoras en los diferentes procesos internos, iniciando
desde el 2010 un proceso de crecimiento creando un sistema de gestion de calidad (certificado en
Normas ISO 9001:2008). Lo que hace que busque siempre la mejora continua y la satisfaccion

de los diferentes clientes de la compafiia.

Tambien es una empresa comprometida con el desarrollo social y sostenible, brindando la
oportunidad dentro de la organizacion a fortalecer y ser parte de la mejora continua por medio de

practicantes que generan valor y ayudan a mejorar procesos que la empresa tiene falencias.

Esta practica empresarial esta enfocada en el musculo de la organizacion es decir, el manejo
adecuado de los recursos de la compafiia, ya que por medio de las areas de Tesoreria y Cartera se

logra mantener buenas relaciones con clientes, y los diferentes proveedores que permiten
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finalmente la comercializacion de las diferentes lineas de productos que maneja Fabio Ramirez
M S.A.S. a satisfaccion y generado una permanencia en el mercado.

Adicionalmente a todo lo anterior, la practica empresarial es un requisito para convertirse en
una profesional competente e integral; Alcanzar nuevos conocimientos y desarrollar nuevas

habilidades que le permitan crecer y ser competitivo en el mercado.

1.5 Equipo de trabajo.

El equipo de trabajo es conformado por:

1.5.1 Practicante: Responsable de realizar las diferentes operaciones contables de la empresa
Fabio Ramirez M SAS brindando un mejoramiento al area de tesoreria y Cartera, finalizando con

un informe los resultados para la compafiia y la Facultad.

1.5.2 Contadora Publica: Persona encargada del acompafiamiento en los diferentes procesos
que realiza el auxiliar de Tesoreria y Cartera, brindando la informacion necesaria que requiere el

practicante para el desarrollo de las actividades.

1.5.3 Asesor de Précticas: Persona encargada del direccionamiento y acompafiamiento del

practicante para el desarrollo adecuado y oportuno de las actividades.
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2. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS

2.1 Titulo de la propuesta

Instructivo Para el Manejo Adecuado de las Areas de Tesoreria y Cartera en la Empresa Fabio
Ramirez SAS

2.2 Planteamiento del problema.

La empresa Fabio Ramirez M SAS, busca fortalecer cada uno de los procesos que se realizan
dentro de la compafiia, por medio de la implementacién de las normas ISO y la busqueda de la
acreditacion constante, con esto ha logrado documentar diferentes procesos de la compafiia;
como el area comercial, logistica, ocupacional entre otras.; todo esto con el fin direccionar la
empresa a la satisfaccion del cliente. Pero esto es mas enfocado en el area administrativa, lo que
hace que el area financiera no esté tan involucrado y no se encuentre igual de documentado como

las demaés areas.

Es por este motivo que se vienen presentando inconvenientes por la falta de informacion y
documentacion los procedimientos de Tesoreria y Cartera, donde en determinadas circunstancias
ha afectado la toma de decisiones, la entrega oportuna de informacién a clientes y/o proveedores.
Siendo estas areas el apoyo para el correcto funcionamiento del objeto social de la empresa, debe
contar con buenos lineamientos que le permitan la adecuada comunicacion con clientes y

proveedores.

Con esta practica se desea brindar una ayuda importante al documentar los procesos y

procedimientos que sirvan con guia a las areas de Tesoreria y Cartera.
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2.3 Justificacion.

Fabio Ramirez M SAS busca constantemente la acreditacion, y esto conlleva al mejoramiento
continuo y asegurar la calidad de todas sus areas de funcionamiento, asi ofrece un mejor sistema

administrativo.

La compafiia encuentra el mejoramiento con el compromiso de cada uno de los empleados,
logrando permanecer en el tiempo y comprende lo importante que es documentar los procesos de
las diferentes areas de la empresa. Es por esto que realiza un acompafiamiento responsable para
lograr esta practica empresarial, por tal razon este proyecto va dirigido a mejorar el proceso

contable desde las dependencias de Tesoreria y Cartera.

2.4 Objetivos

2.4.1 Objetivo General:

Crear un instructivo para el manejo adecuado de las areas de Tesoreria y Cartera de la

empresa Fabio Ramirez M SAS.

2.4.2 Objetivos Especificos:

o Mejorar los procesos y procedimientos de las areas de Tesoreria y Cartera.
o Posibilitar la elaboracion de informes que satisfagan la necesidad de informacion

de los usuarios de los procesos de Tesoreria y Cartera.
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2.5 Disefio Metodologico.

Se realizard Recoleccion de la informacion necesaria en el lugar de trabajo, por medio de
funcionarios como la Contadora, el Revisor Fiscal, el Gerente Financiero, la Directora Comercial
y de Compras, la Consultora de Calidad.

Asimismo, se extraera informacion del Programa Ofimaética, y directamente en las areas de

Tesoreria y Cartera.

Alguna informacion como mision, vision, valores, historia, organigrama entre otros, es

brindada por la consultora de calidad.

Con la informacion que nos brinda el Software Ofimatica y los extractos bancarios se
alimenta los diferentes procesos que se realizan en el area de Tesoreria y Cartera. Por medio de
estas actividades quedan consignadas en archivos compartidos que ayudan a los funcionarios a

cumplir con su necesidad de informacion, elaboracion de informes y toma de decisiones.

Todo el personal tiene acceso de acuerdo a su cargo a la informacién suministrada por el
software de Ofimatica, donde constantemente las areas de Tesoreria y Cartera se basan para
desarrollar sus actividades, es decir, las diferentes areas de la compafiia alimentan el software
con: facturas de proveedores, facturas clientes, notas créditos, notas débito, pedidos, remisiones,
entre otras. Documentos que al final llegan al area de Tesoreria y/o Cartera para consolidar la

informacion.

En el area de Tesoreria principalmente se manejan las relaciones con los diferentes
proveedores de la empresa, ya sean socios, proveedores de productos y/o proveedores de
servicios. Llevando un control de los documentos recibidos en esta area, para luego liquidarlas y

entregarlas al Gerente Financiero para programacion de pagos, luego el Gerente Financiero
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entrega diariamente los pagos que se deben realizar por transferencia, cheque y/o efectivo a los
diferentes proveedores. Este proceso es fundamental dentro de la compafiia ya que en este se
debe tener mucho cuidado por los descuentos financieros y las fechas de pagos. Logrando asi

mantener buenas relaciones y finalmente productos para vender a los clientes de la empresa.

En el area de Cartera se recuperan los recursos que son producto de las ventas, lo cual es un
proceso fundamental para el desarrollo ordinario de la compafia. Logrando vender los productos
de la empresa en el mercado se obtiene una Cartera por recuperar y/o flujo de efectivo. Es por
esto que se convierte en pieza fundamental de la compafia lograr recuperar la Cartera
diariamente y para esto se cuenta con un compromiso por parte de los Asesores, Gerente

Financiero y Auxiliar de Cartera.

Principalmente se visualizan los recursos financieros por el area de Tesoreria y este
departamento brinda una copia de los movimientos recibidos para realizar los asientos
correspondientes. Es muy importante tener una buena relacion con los clientes y constante
comunicacion con ellos para recibir soportes de pagos y aceptar la informacion de una manera

adecuada.
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2.6 Cronograma de Actividades.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
SEMESTRE 1-2016
PRACTICA EMPRESARIAL

Nombre de la empresa: FABIO RAMIREZ M S.A.S (Medellin)

TIEMPO DE EJECUCION (Meses)

ftem ACTIVIDADES Febrero | Febrero | Marzo Abril Mayo 25
1-8 9-29 1-15 1-30
Envio documentacion y todos
1| los requisitos para el inicio de X
practica
2| Inicio Practica Empresarial X
Reunién con Coordinadora
Précticas de la IUE para dar
3 . . X
los lineamientos de la entrega
del trabajo de practica.
4| Asignacion asesor de practica X
Primera Asesoria con el tutor
5 X
IUE.
6 D(_esarrollo de las actividades X X X
asignadas en la empresa
Recaudo de informacién y
7| elaboracion Informe Inicial de X X X
practica.
Reunidn del asesor y jefe X
8| . . X
inmediato
Reuniones con Asesor de
2 practica X X X X
X
10 Elaboracién Informe final de

practica
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Entrega informe final de
11| préctica

2.7 Presupuesto (Ficha de presupuesto)

PRESUPUESTO PRACTICA
EMPRESARIAL
Periodo: Febrero a Mayo de 2016

Valor Valor

Concepto Mensual Total

Fotocopias 5.000 15.000

Papeleria 8.000 24.000

Transporte 220.000| 660.000

Total

Presupuesto 233.000| 699.000

Fuente: informacion procesada por el investigador
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3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

3.1 Marco de referencia

3.1.1 Antecedentes.

La empresa Fabio Ramirez M SAS, creada por escritura publica, otorgada en Medellin en
marzo 13 de 1979, inscrita en la camara de comercio como sociedad comercial de la especie de
las compafiias de responsabilidad limitada y reformada en abril de 1994, mayo de 1998, febrero
2002, marzo de 2008, ultima reforma 26 de junio de 2010 donde se aprueba el cambio a

sociedad por acciones simplificadas.

La empresa debe cumplir la normatividad de Proteccion Social, las exigencias por parte de la
Superintendencia Nacional de Salud y Superintendencia de Industria y Comercio, ademas por la
Junta Directiva de implementar y mantener la certificacion del Sistema de Gestion de Calidad

debe cumplir con documentos internos y externos para certificarse en normas 1SO.

e Norma ISO 9000:2000: Sistemas de Gestion de la Calidad - Terminologia de los
sistemas de gestion de la calidad.

e Norma ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos de los
sistemas de gestion de la calidad.

e Norma ISO 19011:2002: Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de
la calidad y/o ambiental.

e NTC 31000:2009 : Gestion del Riesgo
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3.1.3 Marco Conceptual.
Para la mejor comprension de este trabajo, es importante saber los términos méas relevantes,

como son:

Tesoreria: La Tesoreria es el area de la empresa que tiene por objetivo el conjunto de
operaciones relacionadas con las operaciones de flujo monetario o flujo de caja ( “cash flow”), es
decir todas esas operaciones que incluyen el cobro por las ventas o los servicios ofrecidos por la
empresa, el pago por todos los gastos ocasionados, asi como la gestion de la caja y de todas las
gestiones relacionadas con las instituciones financieras.

La Tesoreria es la que se encarga mas directamente de los movimientos reales del dinero que
entra y sale de la empresa, y aglutina todas esas gestiones necesarias para conseguir dinero,
fuentes de financiacién como los descuentos comerciales, factoring, préstamos bancarios, etc.
Ademas, se encarga de almacenar todos los soportes de las transacciones, incluyendo la emision
diaria de la informacion sobre los fondos de la empresa, y es el area encargada de aplicar todo
ese conjunto de medidas y los procesos administrativos que permiten prevenir los errores en

cuanto al manejo de efectivo, la caja y bancos.

Cartera: Una Cartera de valores es una determinada combinacion de activos financieros en

diversas proporciones 0 pesos especificos.

Financiera: La palabra financiera es un término que ostenta un uso recurrente en el ambito de
las finanzas y de los negocios. Por caso, es que uno de los empleos que mas recibe la palabra es

justamente para designar a todo aquello relativo y propio del mundo de las finanzas.

Las finanzas son aquella serie de actividades que se hayan asociadas al intercambio de bienes de

capital, ya sea entre individuos, entre empresas, 0 bien con estados, y sin dudas es una de las
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ramas de la

Ofimatica: (Programa Contable) Software empresarial ERP & CRM donde se maneja todo

economia mas importantes en

los relacionado a las operaciones que se realizan en la empresa.

Comercializadora: Una empresa comercializadora es aquella que, como su mismo nombre lo
dice, se encarga de comercializar un producto finalizado. Podriamos decir entonces, que
larazon de ser de una empresa comercializadora es mercadear un producto y/o servicio ya

existente 0 manufacturado. Asi pues, la comercializadora se encarga de dar las condiciones y

organizacion a un producto y/o servicio para su venta al publico.

Presupuesto: Un presupuesto es un plan integrador y coordinador que expresa en términos

financieros con respecto a las operaciones y recursos que forman parte de una empresa para un

todo el mundo.

periodo determinado, con el fin de lograr los objetivos fijados por la alta gerencia.
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3.1.4 Marco Legal (Normograma).

Tabla 3. Marco Legal de la empresa Fabio Ramirez M SAS

NORMA OBJETO DE LA NORMA
Por el cual se reglamenta el servicio farmacéutico y se
dictan otras disposiciones.
“en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y
Decreto 2200 legales, en especial las conferidas por el numeral 11 del

articulo 189 de la constitucion politica, la ley 23 de 1962 y
demas normas que la desarrollan o modifican, el numeral
42.3 del articulo 42 de la ley 715 de 2001 vy el literal c) del
articulo 154 de la ley 100 de 1993.

Resolucion nimero 1403 de

2007

Capitulo ii: servicio farmacéutico.
Articulo 5°.funciones.

Articulo 4°. Suministro. Seleccionar, adquirir, recibir y
almacenar, distribuir 'y dispensar medicamentos Yy
dispositivos médicos. En las funciones de seleccion y
adquisicion, la participacion del servicio farmacéutico sera de
caracter técnico, sin perjuicio de la decision de la

organizacion en sentido contrario.

Articulo 7°. Participacion en programas. Tomar parte en la
creacion y/o desarrollo de programas relacionados con los
medicamentos, especialmente los de farmaco vigilancia, uso
de antibidticos y wuso adecuado de medicamentos y

dispositivos médicos.

8. Servicios farmacéuticos de las instituciones prestadoras
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de servicios de salud y establecimientos farmacéuticos.
Capitulo vi: Inspeccion, vigilancia y control.
Articulo 23°: Alcance de las autorizaciones

Manual de condiciones esenciales y procedimientos del

servicio farmacéutico. (anexo)
titulo i. condiciones esenciales del servicio farmacéutico
Capitulo iv. establecimientos farmacéuticos mayoristas

Titulo ii. procedimientos para los procesos del servicio

farmacéutico

Capitulo ii. procedimientos para los procesos generales

Resolucion 2955 de 2007:

Por la cual se modifican algunos numerales del Manual de
Condiciones Esenciales y Procedimientos del Servicio
Farmacéutico, adoptado mediante Resolucién 1403 de 2007 y

se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1478 de 2006:

Por la cual se expiden normas para el control, seguimiento
y vigilancia de la importacion, exportacion, procesamiento,
sintesis, fabricacidn, distribucion, dispensacion, compra,
venta, destruccion y uso de sustancias sometidas a
fiscalizacion, medicamentos o cualquier otro producto que las

contengan y sobre aquellas que son monopolio del Estado.

Capitulo V. inscripcién, renovacion, ampliacion y

modificacion.




O

\ .= msrimucin
< UNVERSITRRIA
e DE ENVIGRDD

Ciencia, educacion y desaracllo

Cédigo: F-PI-038

INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

Pagina 28 de 113

Capitulo VII. recurso humano idéneo
Capitulo XIV. distribucion, venta y uso

Capitulo XVI. pérdida y destruccion de sustancias,

medicamentos y/o productos sometidos a fiscalizacion

Capitulo XIX. informes

Resolucion 4002 de 2007:

Por la cual se adopta el Manual de Requisitos de
Capacidad de Almacenamiento y/o Acondicionamiento para
Dispositivos Médicos (Uso exclusivo para el ingreso de

proveedores importadores de dispositivos médicos)

Anexo técnico. Manual de Requisitos de Capacidad de
Almacenamiento y/o Acondicionamiento de Dispositivos
Meédicos, CCAA

1. Alcance

iv. Requisitos generales para el almacenamiento y/o

acondicionamiento de los dispositivos médicos.

Decreto 2676 de 2000:

Por el cual se reglamenta la gestion integral de los

residuos hospitalarios y similares.

Capitulo iii. Clasificacion de los residuos hospitalarios y

similares.

Farmacos-vencidos o no deseados.
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Decreto 2330 de 2006:

Por el cual se modifica el decreto 2200 de 2005 y se dictan

otras modificaciones:

Articulo 2°. Modificase el numeral 1 del articulo 11 del
Decreto 2200 de 2005, el cual

Quedara asi:

“l. Farmacias-droguerias. Estos establecimientos se

someteran a los procesos de:
a) Recepcion y almacenamiento;
b) Dispensacion;
c) Preparaciones magistrales.

La direccion técnica de estos establecimientos estard a
cargo del quimico farmacéutico. Cuando las preparaciones
magistrales que se elaboren consistan en preparaciones no
estériles y de uso topico, tales como: polvos, ungientos,
pomadas, cremas, geles, lociones, podran ser elaboradas por
el tecndlogo en regencia de farmacia, en cuyo caso, la

direccion técnica podré estar a cargo de este ultimo.

Articulo 14. Modelo de gestion. Créase el Modelo de
Gestion del servicio farmacéutico, como el conjunto de
condiciones esenciales, técnicas de planeacion y gestion del
servicio, procedimientos para cada uno de los procesos del
servicio farmacéutico y la elaboracion de guias para

actividades criticas.”
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Decreto 2649 de 1993

Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se
expiden los principios o0 normas de contabilidad generalmente

aceptados en Colombia.

Decreto 3022 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el
marco técnico normativo para los preparadores de

informacidn financiera que conforman el Grupo 2.

Resolucion namero (0371) 26
de febrero de 2009

“Por la cual se establecen los elementos que deben ser
considerados en los Planes de Gestién de Devoluciéon de
Productos Pos consumdé de Farmacos o Medicamentos

Vencidos”.

Resolucion 1223 de 2014 (mayo
14)

“Por la cual se establecen los requisitos del curso basico
de capacitacion para los conductores de vehiculos de carga
que transportan mercancias peligrosas y se dicta una

disposicion”.

Circular 00400 de 2014 (agosto
22)

“Por el cual se establecen los procedimientos para el
manejo de medicamentos de control especial en el caso de
devoluciones al proveedor, traslados entres distintas sedes de
una misma institucion, manejo de averias y pérdidas de
medicamentos, cambio de tratamiento o deceso del paciente,
asi como la pérdida por vencimiento del mismo; para

determinar el cumplimiento de la normatividad y dar una
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adecuada destinacion a estos productos”.

Resolucién 0718 de 2015 (11
mar 2015)

Por la cual se autoriza el ajuste por IPC para los precios de
los medicamentos

regulados en las Circulares 04, 05 Y 07 de 2013 y 01 de
2014, de la Comision Nacional de Precios de Medicamentos

y Dispositivos Médicos

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Ajuste por IPC, Autoricese el ajuste por
IPC para los medicamentos regulados en las Circulares 04,05
Y 07 de 2013 y 01 de 2014 de la Comision, el cual se

efectuard asi:

Circular 04 de 2013 3.72%
Circular 05 de 2013 3.72%
Circular 07 de 2013 3.65%
Circular 01 de 2014 2.10%
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Segln Delgado Lépez, 2016 dice que “las normas mas relevantes de acuerdo a la tabla del
marco legal de la empresa Fabio Ramirez M SAS son:

1. Resolucion 0718 de 2015 (11 mar 2015) ya que con esta se regulan los precios al publico
y tiene una importancia legal finalmente buscando una utilidad por medio de la venta de estos
productos.

2. Resolucion namero (0371) 26 de febrero de 2009, porque para el area de Tesoreria es muy
importante el tema de devoluciones y sobretodo en la devolucion de productos vencidos.

3. Decreto 2200 Por el cual se reglamenta el servicio farmaceutico y es la guia para demas

disposiciones reglamentarias”.

3.1.5. Marco Empirico.

A partir del andlisis e investigacion de los procesos y procedimientos de las areas de
Tesoreria y de Cartera, se crea un instructivo para cada una de estas areas, por tal razon a

continuacion se plasmaran los dos instructivos relacionados con cada departamento.

En la investigacion realizada se encontré que los procesos y procedimientos de las areas de
Tesoreria y Cartera no estaban documentados, por lo cual con este trabajo se busca dar a conocer

de una manera clara y concreta los procesos y procedimientos que se deben de realizar.

De igual manera se encuentra que todas las area de la empresa se alimenta con la informacion
suministrada por las areas de Tesoreria y Cartera; y para esto se debe contar con informacién

veraz y oportuna; para lograr esto se debe tener en cuenta las actividades que se realizan en estas
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areas para tomar indicadores de productividad y evaluacion, como propuesta para el

mejoramiento de los procesos administrativos y de control desarrollados en toda la organizacion.

Sin embargo, de lo anterior se puede concluir que, desde un plano global no parece haber
excesivas investigaciones sobre procesos y procedimientos de las areas de Tesoreria y Cartera

dentro de la empresa Fabio Ramirez M SAS.

3.2. Desarrollo y logro de objetivos

En la practica empresarial se lograron con satisfaccion los objetivos propuestos para la
empresa Fabio Ramirez M SAS; creando dos instructivos de los procesos y procedimientos con
el respectivo al paso a paso de las diferentes actividades propias de las areas de Tesoreria y
Cartera, ademéas disefiando formatos y planillas que se deben utilizar, para la efectiva

circularizacién de la informacion que permiten la toma de decisiones.

Los instructivos permiten una mayor eficiencia en los procesos y procedimientos que se
realizan, mejora la comunicacién y el conducto regular, reforzando y caracterizando asi las
actividades realizadas diariamente permitiendo monitorear su seguimiento y asi apuntar al logro

de los objetivos de la entidad.

Para el logro de cada uno de los objetivos anteriormente mencionados se realizo el
levantamiento de informacion a través de un tipo de estudio descriptivo, cualitativo y de fuente
directa, debido a que la base fue precisamente la observacion actual de los procesos utilizados

por las areas de Tesoreria y Cartera.
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4. CONCLUSIONES

Al finalizar la implementacidn de procesos y procedimientos para las areas de Tesoreria 'y

Cartera se concluye:

e En la practica empresarial se logré la culminaciéon de un proceso iniciado con el
planteamiento del problema, realizando dos instructivos para las areas de Tesoreria y
Cartera, proponiendo los debidos procesos y procedimientos para realizar estos cargos.

e La experiencia adquirida en la Empresa Fabio Ramirez M SAS, fue eficaz e
idonea, puesto que brindd la oportunidad de desarrollar una propuesta para el
mejoramiento de las areas de Tesoreria y Cartera dentro de la organizacion y brindo la
oportunidad a la practicante de la Institucién Universitaria de Envigado, de obtener
nuevos conocimientos y mejorar en funcion de su crecimiento profesional.

e Los instructivos sirven de guia para realizar auditorias a futuro.

e El aporte de esta practica empresarial permite a la empresa Fabio Ramirez M SAS
a tener un mayor control de los procesos y procedimientos de las areas de Tesoreria y
Cartera; y posibilita al momento de contratar otra persona en estas areas se haga de
manera eficiente y no se pierda tiempo ni informacion.

e Los procesos y procedimientos de las areas de Tesoreria y Cartera presentados en
esta investigacion, conllevan a la buena toma de decisiones financieras, operativas, y de
inversion; logrando asi resultados de aumento de valor para Fabio Ramirez M SAS.

e La practica empresarial permitié el logro de un aprendizaje detallado de los
procesos Yy procedimientos de las areas de Tesoreria y Cartera que desarrolla la empresa,

y cOmo éstos la afectan directamente cuando no estan plasmados ni actualizados.
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5. RECOMENDACIONES

o Utilizar el instructivo como guia para la ejecucion de los diferentes procesos y
procedimientos de las areas de Tesoreria y Cartera.

o Capacitar al personal encargado de registros con las personas competentes sobre
el manejo del programa.

o Cuando se realicen modificaciones en el area de Tesoreria y Cartera; informar al
departamento de calidad sus debidos cambios; para asi mantener los procesos Yy
procedimientos ajustados y actualizados.

o Buscar una mayor asesoria para el adecuado manejo del software Ofimatica para
los modulos de Tesoreria y Cartera; que permita aprovechar al maximo la informacion que
este software brinda. Evitando asi reprocesos para estas areas.

o Dentro de las politicas de la compafiia adoptar fechas de pagos en la semana,
evitando asi los pagos diarios y optimizar los tiempos en estas areas. Es decir establecer por
ejemplo que todos los viernes se realiza pagos a los proveedores.

o Solicitar estados de cuenta a los clientes por periodos no superiores a 3 meses, con
el fin de llevar un mayor control del area de Cartera y gestion de los asesores.

o Los recaudos de efectivo y cheques los debe manejar una persona diferente del
area de Tesoreria, esto con el fin de que esta area se encargue de conciliar y no de hacer y

verificar. De esta forma se lograria la segregacién de funciones.
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ANEXOS




Cadigo P-GF-02
& PROCEDIMIENTO DE CARTERA —
fablo Version 01
ramlrez Nombre Cargo Fecha
Revisado por: Orlando Parra Gerente Financiero 30/04/2016
Aprobado por: Argelia Lopera Ruiz Contadora 30/04/2016

1. PROPOSITO

Describir las actividades que permitan administrar oportunamente el recaudo de Cartera y

temas a fines a los diferentes clientes de la empresa Fabio Ramirez M S.A.S

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al recaudo y control de Cartera de clientes.

3. DEFINICIONES
3.1. Cartera

Todos los derechos que posee la empresa como consecuencia de nuestra operacion y otras

operaciones a crédito de clientes.
3.2.  Clientes
Cualquier linea de servicio que utiliza los servicios y productos ofrecidos por la empresa.
3.3. Evaluacion de Cartera

Evaluar la situacion de la Cartera por tipo de cliente y clasificarla de acuerdo a la edad de
vencimiento y asi construir una provision para su proteccion en caso de contingencia o pérdida

conforme a las normas legales y contables.
3.4. Recibo de Caja

Documento con el cual se soporta el recaudo de Cartera y los diferentes descuentos pactados

comercialmente con el cliente para proceder el descargue del saldo.
3.5. Ventas a crédito

Toda actividad comercial producto de nuestras operaciones con promesa de pago segun

tiempos pactados entre ambas partes.
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3.6. Integraciones

Constituir un todo, completar un todo con la informacion faltante.

3.7. Inconsistencia

Errores y/o variaciones en

3.8. Descuadres

los datos.

Diferencias en los saldos, cuentas y/o caja.
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4. METODOLOGIA

4.1 Venta de Medicamento: el Asesor Comercial recibe la orden de pedido del cliente,
ingresa al programa de ofimatica, revisa la existencia de los productos, ingresa el pedido del

cliente y se envia a Facturacion, la asistente Administrativa realiza la Factura.

4.2 Entrega de Factura: La Auxiliar Administrativa entrega al Jefe de Almacén las facturas
y con esta comienzan a separar los requerimientos solicitados por el Asesor Comercial, el Jefe de
Almacén entrega al Mensajero el pedido y 3 facturas (original y 2copia), el Mensajero entrega el

pedido y diligencia un formato Entrega de Mercancia.

4.3 Cobro de Cartera : El Asesor Comercial se encarga de realizar las visitas y llamadas a
los respectivos clientes y dejar soporte en el formato F-GC-01. “Programacién y seguimiento a

las visitas”.

4.4 Pago Cliente: El cliente puede realizar el pago en efectivo entregando el dinero al
mensajero y el diligencia un Formato de Recibo de Caja Provisional, por transferencia
electrénica donde el asesor comercial diligencia un formato de recibo provisional. Luego estos

recibos son entregados a la Auxiliar de Cartera para su contabilizacion.

4.5 Revision Tesoreria: El Auxiliar de Tesoreria es el encargado del manejo de la sucursal
virtual, entregando al Auxiliar de Cartera la informacion de los pagos que se encuentran el

extracto Bancario.

4.6 Revision de Cartera: la Auxiliar de Cartera realiza informe diario de recaudos, para

que los Asesores Comerciales elaboren los respectivos recibos de caja.

e Se entregan diariamente a los Asesores Comerciales para identificar los abonos
encontrados en el Extracto Bancario, con el fin de que estos identifiquen los pagos

realizados por los respectivos clientes.

e Aqui se identifica la cuenta en la que se recibid la consignacion, fecha de la consignacion,

proveedor y/o Nit. del consignatario.
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Bancolombia®™

NIT. 8%0.903.938.8

Empresa: FABIO RAMIREZM S AS
NIT: 880922577

Nimero de Cuenta: 10322077637

Tipo de cuenta: Ahomos

Impreso por: luz32452601

Fecha y Hora Actual: 28-03-2016 09:41:22
Fecha y Hora Consulta: 28-03-2016 09:41:22

|5aldo Efectivo Actual: $36,156,866.10 Saldo en Canje Actual: $0.00

Saldo Total Actual: $36,156,866.10 |

FECGHA DESCRIPCION BUCURSAL/CANAL REFERENGIA 1

20160326 PAGO DE PROV E S DEL ESTADOH SANTA TERESITA E S DEL ESTADO E 5 DEL ESTADO
HOS00080752 HO200080752

201603/25 ABONC INTERESES AHORROGS SANTA TERESITA

20160323 PAGO INTERBANC CEDIMED S A, SANTA TERESITA 811007144

20160323 PAGO INTERBANG FUNDAGION IATM SANTA TERESITA 9002240576

20160323 PAGO INTERBANC UNIVERSIDAD PO SANTA TERESITA 8000020226

20160323 PAGO DE PROV CLINICA OF TALMOL SANTA TERESITA GLINICA GLINICA
OFTALMOLOS00036 OFTALMOLOB00036
2204256 2294256

20160323 PAGO DE PROV UNICA IPS SANTA TERESITA UNICA IPS UNICA IPS
0000423870 0000423870

20160323 PAGO DE PROV H PABLO TOBON U SANTA TERESITA HPABLO TOBON U H PABLO TOBON U
0800001826 0800001826

20160323 PAGO DE PROV FUNDAGION CLINIC SANTA TERESITA FUNDACION FUNDACION
CLINICO800001825  CLINIKC0800001825
PAGO PAGO

20160323 ABONC INTERESES AHORROS SANTA TERESITA

201603/22 ABONC INTERESES AHORROGS SANTA TERESITA

El Asesor Comercial diligencia un formato llamado Recibo

REFERENCIA 2 DOCUMENTO VALOR

2,667,508.00
550.48
104,400.00
4,048 085 00
9.200.300.00
24,800.00
30,400.00
3,241,430.00
11.058.460.00

27525
113145

Provisional (F-GF-

01), en este documento se debe evidenciar el cliente, Nit, formar de pago, concepto

(identificar las facturas canceladas o abonadas), sus respectivos descuentos y sello y firma

del Asesor que lo elabora.

F-GF-01

fabio

ramirez RECIBO DE CAJA PROVISIONAL

Version 02

Fecha 09/05/2013

FECHA CLIENTE
NIT FORMA DE PAGO Efectivo Cheque Transferencia
N* de Cheque Banco VALOR (5)
COMNCEPTO DE PAGOD RET. FTE ($)
RET. IVA (3)

DESCUENTO (S)

NOTA CREDITO ($)

RET. ICA ($)

RET. CREE ($)

VALOR METO RECIBIDO (%)

FIRMA Y SELLO
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4.7 Elaboracién del recibo de caja en el Sistema Operativo Interno de Ofimética

e Con la informacion del Extracto Bancario y el recibo provisional la Auxiliar de

Cartera ingresa al médulo de cuentas x cobrar Cartera del sistema operativo interno

. ;-
ofimatica.
= Sistema Integrado Ofimatica == 8= [t
FABIO RAMIREZ M 5.A.5
Invem:ios_r o Of‘ ,t,
Contabilidad - - o ‘
Presupuesto Admin
. WPresupuesto Dficial " g_‘
Cuentas x Cobray Cuentas x Pagar peooiteienlinea .A
Cartera Bancos
) I p— Telesoporte
mportaciones
et b 01-8000 115 165 a
Recurso Humano NI
Planilla Unica } 2
wunw. ofima.com =
Costos Standard Activos Fijos
Costos Reales Maestros -E‘.QE
e [ I\-"Ia!1teni.mie.ntu
Control de Piso G UDEIRD Mddulo Técnico E
& Manufactura ioi.
Empresas
CRM Servicios - ‘ 1
b Punto de Venta al
Sistema Gerencial Analitico Salir o
. Dando clic en Cuantas x Cobrar Cartera

6" Ofimaticas.A. CARTERA

Lideres en Software Empresarial

CIA: |FABm RAMIREZ M 5.4.5. ‘ qu; L

Datos Informes
[ Abonos ] [ Consutz General | ( Recbo Caja ) [ Extract:
|::> [ Resumen Clente ] ( Pareto
[ Estadistica ] ( Abonos
t{;_,' Maestros @ Procesos
[ Tipos Concepto ] | Tipo Documento ]
( i ] ([_Estados del cheaue__] <::'
Cheques Devueltos
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. Ingresar por Datos Abonos
é gfimsétic;a S.Aj CARTERA
CIA: | FABIO RAMIREZ M‘S.A.s. = . ’ S:»Z EDQ
= Datos = Informes
W\ Gonsifa Ganeral 0 Recbo Gaa ] [ B )
'::> ( Resumen Client: ][ Paretc ]
( Estadisti ][ Abon ]
= Maestros = Procesos
Tipo Documento )
Estados del Cheque | <::|
o Automaticamente el sistema genera un cuadro para seleccionar el registro.
o Seleccionar el tipo de registro que se va realizar:
[ ]

Cartera, para descargar la Cartera castigada.

CN: Nota Contable: se utiliza cuando se van a realizar ajustes en el médulo de

RC: Recibo de Caja: se utiliza para descargar los abonos en el mes
correspondiente.

CP: Cruce de Cartera con CXP: se utiliza cuando hay clientes que también son

proveedores de la compafiia y se cruzan facturas que nos deben con facturas que adeudamos.

&-Ofimaticas.A.
oft

Lideres en Software Empresarial

CARTERA

CIA: | FABIO RAI

SELECCION DE REGISTRO C_ Ofim
FABIO RAMIREZ M S.A.S. Lideres en S

Nombre

N - NOTA CONTABLE

RC - RECIBO DE CAIA
CF - CRUCE CARTER

A CON CxP
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o Aparece el cuadro de Movimiento de Cuentas por pagar con las siguientes
opciones:
_+

—= Ingreso: Para ingresar un nuevo recibo de caja.

y . g | .
£~_IModificacion: Para modificar un recibo de caja.

ﬁ Retiro/ Anulacién: Para retirar y/o anular un recibo de caja. Para retirar y/o

anular un recibo de caja debe quedar por escrito la autorizacion de Revisoria Fiscal.

JB Consulta: Para consultar o revisar un recibo de caja.

e Para crear un recibo de caja se da clic en ingreso y luego se ingresa la fecha,

cliente, banco, valor de la consignacion y se da enter.

L5 Modulo de Cartera
FABIO RAMIREZ M S.AS. L Ingreso De Abonos

Dcto 10212817

Fecha  2016/03/28 B2 Por: & Abonos Anticipos " Sucursales

Cliente Consignacion
Banco »Vr.mnsignaciﬁn 0.00

Factura TipaDcta Cpto. Int. Valor FhConsignacién | NC.Cruzar [TD Cruc Nota

e Dcto: (Documento) debe seguir en consecutivo.

e Fecha: Elaboracion del recibo y/o consignacion (esta debe estar acorde al

consecutivo).
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o Cliente: Dar clic para buscar Nit o Nombre del Cliente y/o Digitarlo.

& Modulo de Cartera

~ e |
> s
FABIO RAMIREZ M S.A.S. “ Ingreso De Abonos

Dcto 10212817

Fecha | 2016/03/28 ] #4 Seleccion el registro

£
Cliente % FABIO RAMIREZ M 5.A.S. 6 gz!’g?i‘g?zﬁ:

Banco

[ s
Factura Tipobcto | TN Int. car| SUR

) Fi)

|SERVICIOS DE SALUD 1PS SURAMERICANA S A
8500330261  |CLINICA DEL SUR S.AS.
90025008¢-5  |CENTRO INTEGRAL DE REHASILITACION DEL SUR S.A.S
9002765191-1 |COMPLEMENTOS MEDICOS DEL SUR SAS
900308877-0  |MEDICINA INTEGRAL Y ESTETICA DEL SUR 5.A.5 "MEDISUR"
900438878-5  |MERCASALUD SUR S.AS

Concepto:

Integracion:

e Banco y/o caja: la compafiia cuenta con 3 cuentas Bancarias activas
General:

v" Cuenta de Ahorros Bancolombia
v" Cuenta corriente Bancolombia

v" Cuenta corriente Occidente

& Sistema Integrado Ofimatica

oo ]
g [ Er P T I e
& Modulo de Cartera o |[@] =

los . T |
@ FARTO) RAMTRFZ M S A S “‘/ Ingreso De Abonos 69ﬂm§a]ﬂc£a§.A. |
E i Lieres en Sofuare Enpresaral

Dcto| 10212612 Tipo de Dcto  RC

Fecha|2016/02/23 i) Por: (+ Abonos  Anticipos (" Sucursales l

Movimiento | Forma de Pago

) &l

0 [vARIOS

110505 CAJA GENERAL
111005 BCO QCCIDENTE CTA CTE

111010 BANCO SANTANDER CTA CTE
111015 BANCOLOMBIA CTA CTE
112010 BANCOLOMEIA AHORROS

Cli
el =
Ban — 00
%7 T —
Con
Intg
Mon|
a—

y una Caja
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o V. Consignacién: ingresar el valor pagado por el cliente.
o Clic Movimiento:
v Elegir tipo de Cpto. pago de factura: Concepto 101 (Cancela Factura)
v Cadigo de Integracion: 101 (Cancela Factura)
v Tipo Ctop. concepto pago NC: 101 (Cancela Factura)
v Cddigo de integracion : 101 (Cancela Factura)

tema Integrado Ofimética

= S Pl SRGH e AP AR EE = G

& Modulo de Cartera = [@][=R
At . B
& p tméa i
@ FARTO RAMIRF7 M S A § ~** Ingreso De Abonos é Oﬂmsaﬂca S.A.
i i Lidores en Software Emprosanl
Dcto 10212612 Tipo de Dcto RC
Fecha) 2016/02/23 ) Por:[* Abonos € Anticipos  C Sucursal les
chansal 1= 09
. Marcar Facturas a Pagar ==
Gy Movimiento | Forma de Pago
T~ -V FACTURAS A T
L >< FABIO RAMIREZ M S.A.S. SE N AGAR é Ofimaticas.a, Nota
T f | Lideres en Softiare Empresaril
1. Facturas a Pagar
Tipo de Cpto Pago de Factura 101 ABONO - CANCELA FACTURA
Cédigo de Integracién 101 ABONO - CANCELA FACTURA
Tipo Cpto Pago de NC 101 ABONO - CANCELA FACTURA J_‘
Cédigo de Integracién 101 AITND = EREEL R
Concen]
Integr.
Moned. Total Caja
oneda [ } Vr.Factura Saldo |‘

onversion 0.00000000
ambio

Nota: El Auxiliar de Cartera debe tener en cuenta que se manejan varios conceptos

estos se pueden digitar o buscar el concepto que se necesita para descargar las facturas

de los clientes dejando el espacio en banco y dar clic.

Actualmente se utiliza:

v" 101 Cancela Factura
v" 102 Cruce Nota crédito automatico
v 121 Consignaciones sin identificar.

v" Los otros conceptos se manejan en el cuadro de pago.
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EF Marcar Facturas a Pagar =1
“e:—¥% FACTURAS A e
FABIO RAMIREZ M S.A.S. 5 é;Of"naflcaS.A
s PAGAR Lideres en Software Empresarial

1. Facturas a Pagar

Tipo de Cpto Page de Factura ABONO - CANCELA FACTURA

@ Seleccion el registro

&~ Ofimaticas.A.

‘ ‘ FABIO RAMIREZ M S.A-S. Liderss en Software Emgresarial

RTS ICA OTROS MUNICIPIOS

MENOR WVALOR PAGADO
MATOR WALOR PAGADO

[ANTICIFO CLIENTSS

PASO FACTURA GENERICA

CRUCE CATERA CON CX P

CRUCE NCTA CREDITO -

IL—

Dar clic en Aceptar

o El sistema genera un cuadro donde se debe marcar con una X ¢ colocarla con el

R . .
botdn la factura Y/O NC (nota crédito) que se va a pagar. En caso de ser varias facturas

se coloca las X donde corresponda. Al final de esta operacion se salva con CTRL+W.

& SistomaTnteg o Ofimtica T o o
SR X AN | Pl 5 &G o il PRl W = 4] 2|
& Marcar Facturas a Pagar

& Modulo de Cartera = = ==]
‘ FARTO RAMT 7 @Oﬁméﬁcas.n. T
FABIO RAMIREZ M S.A.S. @“ FA‘;:'(J;':‘;S & @Oﬂmatlcas..q Lo e SrRvonm Errar)
i ﬁ Lideres en Software Erpresarial .
Dcto 10212612 = Tipo de Dcto RC
Fecha 2015/02/23 00

Clientd
L Marque con X las Facturas que paga y Salve con <Ctrl + w> =
Banc . Forma de Pago |
FABIO RAMIREZ M S.AS. £ FACTURASA (&-Ofiméticas.a. B
PAGAR Lidares en Softwars Empresaral
Factura Deto | Expendida | Vence Deuda Moneda Paga -] ’ﬂ
o [42528 FA 2016.0222 20160224 364,000.00[0 | ﬁ

: o

ncf
Integ s
a 364,000.00

Fh.E} = B [ Saldo |
- & i

Total a pagar----> | 364.000.00

&J »
I T -
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o Con la factura ya descargada del cuadro anterior se verifican los valores

cancelados, se aplican

los descuentos y esto debe realizarse teniendo en cuenta los

conceptos que le corresponda para poder ingresar la informacion al sistema.

€5 Modulo de Cartera

% FABIO RAMIREZ M S.A.S.

Dcto 10212837
Fecha  2016/03/29 H
Cliente  830305154-1

Banco 112010

BANCOLOMBIA AHORROS

CLINICA SAN JUAN DE DIOS LA CEJA

Por:|{" Abones
Consignacion 0

Vr.Consignacién

g

{4

EZE Ingreso De Abonos

" Anticipos 1" Sucursales

Factura TipoDcto Cpto. Int.
W [38843 FA 101]

Valor FhConsignacién | NC.Cruzar |TD Cruc

Nota

2,470,065.00]. .

|ABONO/PAGO FACTURA

o Para aplicar por ejemplo cualquiera de los conceptos hay que llamar nuevamente

la Factura (puede ser la dltima), el tipo Dcto, y digitar el concepto o buscar dejando en

blanco y dar enter (nos despliega un cuadro).

B Modulo de Cartera

% FABIO RAMIREZ M SAS.

Deto 10212837
Fecha  2016/03/29 |

Cliente | 830905154-1

CLINICA SAN JUAN DE DI

|
i‘j Ingreso De Abonos

Banco 112010 BANCOLOMBIA AHORROS
L Factura TipoDcto Cpto. Int.
38843 FA 101
¥ 38843 FA
yAN
| -
Concepto: ABONO - CANCELA FACTURA

Integracion: ABONO - CANCELA FACTURA

A Seleccion el registro

<

FABIO RAMIREZ M 5.A.S.

Bisqueda

Buscar|

100
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
1

(112
113
114
115

8l b
|VARIOS

|ABONG - CANCELA FACTURA

(CRUCE NOTA CREDITO AUTOMATICO
CXC RTE FTE 2.5 %

RTE IVA 50% CXC

[DESCUENTO PRONTO PAGO MANUAL
RTE ICA

[TIMBRES

ESTAMPILLAS

[RTE ICA OTROS MUNICIPIOS

[MENOR. VALOR PAGADO

[MAYOR VALOR PAGADO

|ANTICIPO CLIENTES

[PAGO FACTURA GENERICA

[CRUCE CATERA CON CX P

[CRUCE NOTA CREDITO

g
(-Ofimaticas.a.
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Nota: El Auxiliar de Cartera debe tener en cuenta que los conceptos son parte fundamental de

la elaboracion de los recibos de caja, estos son los que mueven las cuentas contables y alimentan

el modulo de contabilidad con la informacion. Por este motivo hay que tener en cuenta que

conceptos mueven retencion, rete IVA, rete Ica, devolucion de rete fuente, devolucion de rete

Ica, menos valor pagado, entre otros.

e Siel pago se identifi

ca en el mes se manejar los conceptos como:

«+ 101 Abono cancela factura

+» 126 Crece nota crédito

% 103 Rete fuente

% 104 Rete IVA

++ 105 Descuento pronto pago

++ 106 Rete Ica

++ 108 Estampillas

++ 110 Menos valor pagado

% 111 Mayor valor pagado

o Si el pago no se identifica en el mes se manejan los conceptos:

% 121 Para cancelar factura de Consignacion sin identificar

% 123 Para registrar la retencion en la fuente de consignaciones sin identificar.

¢+ 124 Para registrar descuento por pronto pago consignaciones sin identificar.

++ 125 Cruce de Nota crédito consignaciones sin identificar.

++ 130 Devolucion de rete fuente consignaciones sin identificar.

++ 131 Devolucion de rete Ica consignaciones sin identificar.
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e 132 Devolucion de rete VA consignaciones sin identificar.

Importante: el Cpto. (Concepto), e Int. (Integracion) Deben tener el mismo codigo y

depende de la naturaleza va positivo (+) o Negativo (-).

Ejemplos:

o En caso de que la factura tenga descuento se coloca en la fila de abajo del cuadro

de descripcion, ingresando en la casilla de concepto el tipo de descuento (105-
DESCUENTO POR PRONTO PAGO). El valor del descuento se coloca con signo negativo.

& Modulo de Carters

<

FABIO RAMIREZ M S.A.S.

15{?

Ingre:

Dcto[ 10100335
Fecha |2016/03/29 m
CLINICA SAN

Cliente

Banco | 112010 BANCOLOMBIA|

Factura
o] [35074 FA

TipoDcto Cpto.

Concepto: ABONO - CANCELA FACTURA

Integracion:  ABONO - CANCELA FACTURA

uuuuu

=
FABIO RAMIREZ M S.A.S. é g{{qﬁt’iﬁﬁf‘

8l

aRIcS
[ABONO - CANCELA FACTURA

(CRUCE NOTA CREDITO AUTOMATICO
O RTE FTE 2.5 %

RTE v s0% OxC

IDESCUENTO PRONTO PAGO MANUAL
RTE 1A

Irimsres

[ESTAMPILLAS

RTE 1A OTROS MUNICIPIOS

MENOR VALOR PAGADG

MAYOR VALOR PAGADO

lawTICIPO CL1ENTES

PAGO FACTURA GENERICA

ICRUCE CATERA CON CX P

CRuCE NoTA CREDITO

o En caso de que la factura tenga retencion se coloca en la fila de abajo del cuadro

de descripcion. En el campo de concepto se coloca el tipo de retencion (104- RTE VA 50%

CXC)

EF Moadula de Cartera

FABIO RAMIREZ M S5.A.5.

Deto| 10100395
Fecha |2016/03/29 ]
Cliente CLINICA SAN J

Banco |112010 BANCOLOMBIA|

o |

Ingres

FABIO RAMIREZ M S.A.S.

(=-Ofimaticas.a.

Busca
Fact TipoDcto Coto.
[ [59074 FA 21 8l
10 [VARIO! s =
101 |ABONO - CANCELA FACTURA
162 |CRUCE NOTA CREDITO AUTOMATICO
105 Joxc Rre Fre 2.5 %
105 |DESCUENTO PRONTO PAGO MANUAL
e [RTEIC
i 107 [riMeres
w0e  |estam
105 [RTE ICA OTROS MUNICIPIOS
110 |MENOR VALOR PAGADD
11 Mavo .00
{|122
113
| 114
118
Conceptos ABONG - CANCELA FACTURA = =
Integraciol ABONG - CANCELA FACTURA
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o El cuadro quedaria con el valor del recibo de caja, el valor del descuento con

signo negativo y el valor de retencion, finalmente se debe verificar que el Vr. Consignacion

sea igual al Total Caja, para dar clic en grabar.

o Luego de se puede colocar una nota o descripcion del pago.

o Clic en botén Guardar H , sale un cuadro de informacion exportada de manera

exitosa, clic en aceptar.

T—

& Sistema Integrade Ofimatica

—— T

——
& & = = s = 4 @y!@rﬁ‘ﬂrh =ID »
= ‘H<’u Tah W M PR B = 4 2
£ Modulo de Cartera [ e =
e | - PRI =
@ FARTO) RAMIRF7 M G A § \f‘z Ingreso De Abonos é Ofimaticas.A.
Lideres aricl
Dcto 10212612 Tipo de Dcto  RC
Fecha 2016/02/23 i Por:|* Abonos € Anticip  Sucursal les
cliente 19142427-1 MARCO TULIO CONTRERAS  Consi ion 0 @ g
Banco | 112010 BANCOLOMBIA AHORROS Vr.Consignacién 364,000.00 Movimiento | Forma de Pago
Factura TipoDcto Cpto. Int. Val FhConsignacién | NC.Cruzar [TD Crud] Nota B
[ [22528 FA 101 I 1 I PAGO FACTURA
Py mpletad =)
{0 Exportacién de inform. lizad
Aceptar =
o |
Concepto:  ABONC - CANCELA FACTURA
Integracion: ABONG - CANCELA FACTURA i
s PESOS Total Caja 364,000.00
[ Fh.Exped [ Fh.vence | Bruto LV.A. Retencion | Reten.rca Reten.IVA Vr.Factura Saldo |
rs.oz. 22 0016.02.24 0( 364,000.00| 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 364,000.00| 0.00
s | 2
Versién del Médulo 2015.01 i
« i v
- . - .2z .z .
o La Auxiliar de Cartera revisa la informacion de la exportacion: esto sirve para

verificar que los conceptos utilizados si se van a las cuentas que le corresponden, luego de

revisar dar aceptar para imprimir recibo de caja.
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Contadora

& Sistema Integrado Ofimatica

ool o

ok R i 35 [4) = |

9

EEPEEC

A NN o

W il [F] =
= @] =

& Modulo de Cartera
H e ] FARIO RAMIRFZ M S A §

Dcto| 10212612
Fecha 2016/02/23 ]

s o | =
" oreso pe abonos &-Ofimaticas.a.

Tipo de Dcto RC

0o

Por:[( Abonos  © Anticipos Sucursales

Cliente 1
| 8 Exportar Informacién
Banco 1| 5

W [32528

@ [Pantalia|

" Excel - OpenOffice

Ll |

Concep!
Integra

Monedal Notas

EXPORTAR INFORMACION 6_ Of’matlca s A
FABIO RAMIREZ M S.A.S. | |eruz.

Fq [ e
Opcion Pagina Web requiere Microsoft Excel version 2000 o superior

Opeion Excel - OpenOffice, e-Mail y Pagina Web requiere tener

instalado icrasoft Excel i Openoffice, Opcion Pagina Web requiere T
cel versio o superior

o om2900. 0 syp: p-oo| .00 000,00 .

>

Aceptar <~ |

[E==
Hovimiento | Forma de Pago

ta ]

r [TD cru]

PAGO FACTURA

© e-Mmail

1 |

 Pagina Web

Total Caja 364,000.00

Vr.Factura | Saldo
364,

Reten.IVA I
T

—.

colores... |

| Cancelar @ | |

ani i
<l

La Auxiliar de Cartera Imprime el recibo de caja: el sistema imprime de manera

automatica el recibo de caja, dar clic en pantalla o imprimir.

el o= s

& Sistena Integrado Ofimética
g RZX
- 2 B = = <
& Modulo de Cartera e & =]
o =
(R AR KIS A S i Ingreso De Abonos g;Of-'matlcas A.
o Lideres en Sofware Emprosarial
Deto| 10212512 Tipo de Dcto RC
Fecha|2016/02/23 Por:| Ab. € Anticip € sucursal les | o I
anco i Imprimir Abor (=)
B. 112010 AHORROS )| [
Factura TipoDcto Coto. ( Tmprimir Abonos ) ot =]
22528 Fa 101 — PAGO FACTURA
Documento  : [10212812
P »
Pantala ]|~ Imprimir salir
Concepto:  ABONO - CANCELA FACTURA I
Integracion: ABONO - CANCELA FACTURA
Monen el Total Caja 364,000.00
[Fh.Exped | Fh.Vence | Bruto IV.A. Retencién Reten.ICA Reten.IVA [ Vr.Factura Saldo. |
huus.oz. 23(2016.02.24 362,000.00] 0.00 0.00] 0.00] 0.00] 364,000.00] 0.00
4l | 2
Versi6n del Médulo 2015.01 il
v
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& Sistema Integrado Ofimatica

——

—(ri=r

g

wora

G0 O 2 o o P R i 0 O 65 ) 2

& Modulo de Cartera

|Z| FARTO RAMTRF7 M S.A S

Dcto| 10212614

Fecha|2016/02/23 ]

LS

o

L}
Ingreso De Abonos

= [E[=

&-Ofimaticas.a.

Por(" Abonos (" Anticipos (" Sucursa les
Cliente Consignacion
Banco, Vr.Consignacién 0.00
Factura TipoDcto Coto. Int. Valor O I i
Tio de documenta: RC  RECIBO DE CAJA
© Individual ©) Rango
10212513
Consecutivo 10212613
10212513
® Impresion directa @) Previsualizacin g4 JJ
Concepto: Seleocione una impresora |
Int :
ntegracion: [HP Laserdet Pa011/P3015 PELG + | [Fotal caja 20,921,656.00
Moneda:
[Fh-Exped | Fh.Vence | Brute T LV.A. T Retencion [~ RetendcA | Reten.IVA T Vr.Factur: Saldo |

Versi6n del Médulo 2015.01

Nota: Se adjunta al F-GF-01.

realizado.

4.8 Enviar reporte de Cartera cuando el cliente lo requiera.

“Recibo de Caja Provisional” como soporte al pago

El sistema genera por medio de informes un cuadro Generador de Reporte del

extracto de Cartera, en el cual se ingresa la fecha actual, la fecha de corte, el cliente, el
vendedor, entre otros datos dependiendo de la necesidad. Se da clic en Generar y se obtiene
el extracto de Cartera para realizar el cobro de la Cartera vencida.

&~ Ofimaticas.a.

CARTERA
Lideres en Software Empresarial :
CIA: | FABIO RAMIREZ M S.A.S. Aetas | Tablero Grafic
D Datos Q Informes

[ Abonos | [ Consulta General [enhu Caja S Extracto
‘::> [ Resurmen Cliente._’lI Pareto |
[ Estadistico [l Abonos, ]
\:{,_ﬂ Maestros @ Procesos
[ Tipos Concepto 11 Tipo Documento ]
[ Consecutivos ] [ Estados del Cheque ] <E

Cheques Devueltos
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& Generador de Reporte
FABIO RAMIREZ M S.AS. GENERADOR DE I
Reporte Extracto de Ca
Filtros Condicion Valor

» |@FechaActual Esiguala 2016/03/29 Q
@FechaCorte Esiguala 2016/03/29 @\
F_Inicial [+ ) Es mayor o igual que 2016/02/28 aQ
F_Final e Es menor o igual gue 2016/03/29 { | Q
Cliente ﬂ Esiguala a,
Vendedor - Esiguala aQ
Tipo_Cartera Esiguala Q
Ciudad Esiguala o}
Zona Esiguala aQ
Centro_Costos Esiguala Q
Salde No es iguala 0 o}
Otra_Moneda Esiguala N aQ
Mutti_Mongda Esiguala 0 aQ
Q,

Se debe seleccionar como desea visualizar el informe:

v

v

Pantalla
PDF
Imprimir
Excel
Correo
Péagina web

XML

Titulo Informe

Informe Por

- .

X

i » |

.

|- ' Reporte '+ Itrim(rtrim (dbo.F_traductor(EXTRACTO',2GPAIS))) +' de '+ Itrim(rtrim(dbo.F_traductor('Cartera’,2GPAIS)))

= c @

Mombre Reporte: £riracio Aesos

I~ Combinar Correspondencia
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4.9 Gestion de cobro

Mensualmente en el Comité de Gerencia se definen las estrategias de Cartera y de venta
fijando los cupos de recaudo presupuestado para cada uno de los clientes y retroalimentandose

con las estrategias definidas semanalmente en las reuniones de ventas.

Los Asesores Comerciales, realizaran gestion de cobro a través de llamadas telefénicas y/o

visitas realizadas, estableciendo asi la fecha de pronto pago.
4.9.1 Recepcion de los recaudos en efectivo de los Asesores Comerciales y Mensajeros.

Si el Mensajero- Conductor y/o asesor es quien realiza el recaudo, deberd colocar en la
Factura del Cliente el sello de cancelado y entregar a la Secretaria- Auxiliar Administrativa el
dinero para que ella se encargue de informarle al Asesor Comercial y este proceda a efectuar
FGF-01. “Recibo de Caja Provisional”

Nota: La entrega del pago a la Secretaria- Auxiliar Administrativa por parte del Asesor
Comercial y/o Mensajero- Conductor se debe realizar el mismo dia de recibido el dinero, para

asegurar un buen flujo de caja.

Nota: Los cheques para pago de Cartera deben ser girados a nombre de Fabio Ramirez M
S.A.S y tener sello restrictivo; estos deben de ser entregados a la Auxiliar de Cartera el mismo

dia de su recoleccion.
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4.10 Impresion de Facturas en el Sistema Operativo Interno Ofimética

e Para imprimir las facturas de ventas descritas en el formato F-GF-01. “Recibo de

Caja Provisional”, la Auxiliar de Cartera ingresa al sistema operativo interno ofimética

en el modulo de facturacion.

Inven!

Facturacién
Contal
NIIF

tarios
Compras
bilidad
NIC

Presupuesto Admin
Presupuesto Oficial

Cuentas x Cobrar
Cartera

Punto de Venta

Gestion Humana
Némina Plus

Costos Standard
Costos Reales

Cuentas x Pagar
LELL

Importaciones

Némina
Planilla Unica

Activos Fijos

Mantenimiento
Maquinaria

(&-Ofimaticas.a.

Lideres en Software Empresarial

5_;&_(., Soporte en Linea

mw @  Modulo Técnico
s - e
2 .
o Dando clic en Facturas, se puede consultar en caso de tener dudas sobre la
cancelacion de esta.
@ Ofimaticas.A. FACTURACION
Lideres en Software Empresarial
CIA:‘FAB]U RAMIREZ M S.A.S. ‘ e S o g
Datos Informes
$[ Factura ) [ Notas Credit | [ Formato Factus | | De Facturacion ]
[ Pedid: ] [ Descargar Pedidos ] [ Cliente Producto ][ Total Vendedor ]
[ Convertir a Pedid ] [ Autorizar Pedidos ] |::> [ Ventas Clente Produ ][ Pareto ]
\':4;. Maestros @ Procesos
[ momvems ] [ oot
€
o En el mddulo de facturacion, por informes —Formato Factura se puede imprimir la

factura, el sistema genera el cuadro de Imprimir, digitar el consecutivo a imprimir + Enter.
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@' Ofimaticas.A. FACTURACION
Lideres en Soffware Empresarial
CIA: | FABIO RAMIREZ M S.A.S. ‘ ﬁ T T
i3 wmenu Ed
a g:;?mdn ;RBIO REMIREZ M 5.R.5. osmamessr Fm;IE:;t“IECiDn i
@ Consecutive : | | @
o Luego nos lleva a un nuevo cuadro de dialogo donde se debe digitar la factura que
se desea imprimir.
o ::Gw—l_ i e
L EE=K44F c R%@ *A%F A LLETDEHAR Ianhbn 2

é~ Oﬁmé ticg S.A. FACTURACION

CIA: 500

FEE®E ofclu 5 ¥
Nota: Factura inicial y Factura final debe ser igual.

e En este se ingresa en tipo de documento FR- FACTURA REMISION, y/o FA

Factura de venta, se da clic en Individual y se coloca en consecutivo inicial el nGmero
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de la factura inicial a imprimir y en consecutivo final el namero final de la factura a

imprimir y luego se da clic en pre visualizacion.

@Ofimética S.A. FACTURACION

Lideres en Software Empresarial

CIA: ‘ FABIO RAMIREZ M 5.A.5. ‘

Mertas | Tablero Gréfico

r
@5 Imprinmir = e

Datos — L Informes

1 Tipo de documento: FACTURA DE VENTA
[ Pedidos ] [ Descara] | R I ﬁ [W]
[ Convertir 3 Pedido ] [ Autormi Consecutivo 43307 o i L:E: IIFmdu Pareto

| @ mpresion diecta () Previsualzacion 2

(e} MEets Seleccione una impresora Copias

. — [HPLmrJewamuPamspcm ,] 3= L_ Procesos
[ Tipos Venta ] [ Cons= _ R —
° Al dar clic en pre visualizacién el sistema genera la factura que se solicitd. La

Auxiliar de Cartera revisa los valores a conciliar y da clic en imprimir para anexarlas al

formato F-GF-01. “Recibo de Caja Provisional” (Si lo requiere).

B8 Previsualizacidn

1# | =3 5 A - Page Width

[T FACTURM DE VENTA |
Wo_ 0543
TORIGMAL

PPy e

4.11 Descargar Cartera castigada.

o Semestralmente en el comité de crédito y cobranza se estudia los clientes que son

de dificil cobro, en este se toma la decision de la Cartera que se va llevar como gasto, o las
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NC que se llevaran como aprovechamiento. Para este proceso se realiza por el modulo de
cuentas por Cobrar- Cartera, se elige Abonos -CN — NOTA CONTABLE (10100XXX).

“] & rd *
(-: Ofimaticas.A. CARTERA
Lideres en Software Empresarial
1
CIA: FaBI0 RA # Seleccion el registro @ rtas | Tablern Grafico
SELECCION DE REGISTRO é of"ma'ticas A
D FABIO RAMIREZ M §.A.5. Lideres en Software Errlwcs;.'.u".
|
Abonos cédigo Nombre practo
— |
10100394 CN - NOTA CONTABLE - ] B areto
[ 10212840 |RC - RECIEO DE CAJA —
|| 10300050 CP - CRUCE CARTERA CON CXP bonos
@, I
L [ |
@ [ Para buscar el siguiente registro presione la tecla Sl AH
Consecutiva 4 >
Cheques Devugl . B o Clic en &l botén Buscar
1:1?:;2‘2?;':;2.;330“;2&;5:&5 Buscar (| | Aceptar & | | Cancelar @) |
o Al dar aceptar aparece el cuadro para crear un recibo de caja se da clic en ingreso

y luego se ingresa la fecha, cliente, banco, valor de la consignacion y se da enter.

& Modulo de Carters

Gi
FABIO RAMIREZ M S.A.S. i:/j Ingreso De Abonos
Deto 10212817
Fecha |2016/03/28 = b Seleccion el registro B3
Cliente g FABIO RAMIREZ M 5.A.S. é Of'maﬂ S.A.
Lideres en Sofware Empresaral
Banco
[ S pisqueda
f
Factura TipoDcto | TN Tnt. car sUR
4 4| —
32 |SERVICIOS DE SALUD IPS SURAMERICANA S A
890933026-L  |CLINICA DEL SUR S.A S.
900250084-5  |CENTRO INTEGRAL DE REHASILITACION DEL SUR S.A.S
9002765191-1  |COMPLEMENTOS MEDICOS DEL SUR SAS —
900308877-0  |MEDICINA INTEGRAL Y ESTETICA DEL SUR S.A.S "MEDISUR" —
9004388785  |MERCASALUD SUR S.AS —
Concepto:
Integracion:

o Fecha: Elaboracion del ajuste.
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o Cliente: Dar clic para buscar Nit o Nombre del Cliente y/o Digitarlo.
o Banco y/o caja: colocar caja General.

& Sistema Integrado Ofimatica

%

&l |

Bl GGG e MEY PR

B = 4] «ﬁ

EF Modulo de Cartera

>< FARTO RAMIRF7 M G A &
T

Dcto| 10212612

o Ingreso De Abonos

-

%

&0

Lideres en Software Empresarial

ol[@] =
fimaticas.a. | 7|

Tipo de Dcto RC

e V. Consignacion: valor cero (0), porque no se recibe dinero.

e Clic Movimiento:

Fecha 2015/02/23 i Por: & Abonos " Anticipos " Sucursales l
e 0o
#h Seleccion el registro ]
Ean C of‘-marﬁca SA L Movimiento | Forma de Pago
- LA,
% FABIO RAMIREZ M S.A.S. Lideres en Software Empresanal | [ NC.Cruzar [TD Crud] Nota
Bisqueda
Buscar, |
) H)
0 vARIOS
110505 (CAJA GENERAL
111005 BCO OCCIDENTE CTA CTE
111010 BANCO SANTANDER CTA CTE
111015 BANCOLOMBIA CTA CTE
112010 BANCOLOMBIA AHORROS L4
Con
Int
nte Total Caja 364,000.00
Moy
i
Fh. lica | Reten.IVA Vr.Factura Saldo |
. o

v' Elegir tipo de cpto. pago de factura: Concepto 101 (Cancela Factura)

v Cadigo de Integracion: 101 (Cancela Factura)

v Tipo Ctop. concepto pago NC: 101 (Cancela Factura)

v Cadigo de integracion : 101 (Cancela Factura)
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. st o
&

R/7xA04Ed

Gl dEy P ER L EE =

SRR

B Maodulo de Cartera (@] =]
N
& A Nz o
FARIO RAMIRF7 MG A § N Ingreso De Abonos @Offmat:cas.A.
BN Lideres en Software Empresarial

Dcto 10212612

Fecha 2016/02/23

2

Pnr:‘(—‘ Abonos

€ Anticipos (" Sucursales ‘

Cliente

Banco

L5 Marcar Facturas a Pagar

&

=

Lideres en Software Empresarial

FABIO RAMIREZ M S.AS. % ! FA%L%':“SA @Oﬁméﬁcas.A

Tipo de Dcto  RC

00

Nota

Forna e e

Tipo de Cpto Pago de Factura

Cédigo de Integracion

01 ABOND - CANCELA FACTURA

1. Facturas a Pagar

101 ABOND - CANCELA FACTURA

L Tipo Cpto Pago de NC | 101 ABONO - CANCELA FACTURA
Cédigo de Integracién 101 ABONO - CANCELA FACTURA |
Concep
;":::; Total Caja , , , .
* Facturas Pesos Moneda l— Vr.Factura Saldo
 Facturas Otra Moneda T et lm )
" Facturas Multimoneda EETO 20000 ? ]
| )
AT . - — — = =
o El sistema genera un cuadro donde se debe marcar con una X 6 colocarla con el

v

botén

la factura Y/O NC (nota crédito) que se va a pagar. En caso de ser varias

facturas se coloca las X donde corresponda. Al final de esta operacion se salva con

CTRL+W.
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& Sistema Integrado Ofimatica C=Ead ]

=

Dcto

Fecha

EF Modulo de

Cliente
Banc
Cor
Inteq
Mone

ﬁ
—

Lideres en Software Empresarial

o[ @] =

(&-Ofimdticasa. | |

Lideres en Software Empresarial

Tipo de Dcto RC

T

2 -~ @ B i : i =l [=yryv L4
‘ 9 m&&‘lu ‘h!ﬂgﬂLifr_ﬂ?@ nualﬁﬂﬁn‘
Cortee L e [

FARTO RAMT v ]

>< FABIO RAMIREZ M S.A.S. ﬁ Ao A (&-Ofimaticas.a.
ETIErTE) 5 Lideres en Software Empresarial
2016/02/23 1. Facturas a Pagar
K Marque con X las Facturss que paga y Salve con <Ctrl + w> ==
e |
g <" FACTURASA 7 (Ofimati
>< FABIO RAMIREZ M S.A.S. ﬁ v (&-Ofimdticas.a.

Factura Dcto

Expendida | Vence Deuda

42528 FA

2016.02.22 |2016.02.24 364,000.00

Moneda Paga B ’ﬂ
0 ﬁ |

x|

w1

Total a pagar-—-> 364.000.00

Version del Médulo 2015.01

siguiente manera:

NC).

cuenta de gasto la factura y descarga la Cartera del cliente.

-

Para descargar las facturas que son de dificil cobro se puede realizar de la

VLA

364,000.00

I

v Con NC manejar el concepto 102 cruce Nota crédito Automatico (si tiene

v" Manejando el conceptos de menor valor pagado. Este concepto lleva a la
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L Modulo de Cartera

% FABIO RAMIREZ M S.A.S. \

Dcto 10212837

q.P

% Ingreso De Abonos

Fecha |2016/03/29 = | Por:( (¥ Abonos " Anticipes " Sucursales
Cliente | 890905154-1 CLINICA SAN JUAN DE DIOS LA CEJA Consignacion 0
Banco |112010 BANCOLOMBIA AHORROS Vr.Consignacitn 0.00
Factura TipoDcto Cpto. Int. Valor FhConsignacién | NC.Cruzar |TD Cruc Nota
¥ |38843 FA 101 2,470,065.00|. . ABONO/PAGO FACTURA
A
[ )
—

e Con lafactura ya descargada del cuadro anterior se verifican los valores a castigar,

clic en guardar H , revisar.

e El sistema genera automéaticamente el cuadro de imprimir abonos al cual se le da
clic en Imprimir.

& Sistema Integrado Ofimatica — — T — L
= (9] SR A 2 MG PR R =4 e 3
& Modulo de Cartera =@ =

&t
|Z FARTO RAMTRFZ M S.AS. g\”/i Ingreso De Abonos

Dcto| 10212614

Fecha 2016/02/23 ) Por:| Abonos C Anticipos ¢ Sucursal les
Cliente
Banco 0.00
Factura TipoDcto Cpto. nt. valor O Imprimi .—.—.LI—&J
Tipo de documento: RC  RECIO DE CAJA
© individual © Rango
10212613
Consecutive 10212613
10212613
M @ mpresitniecta © Previsuaiizacién o et I_'I _’_I
Concepto: Seleccione una impresara: |
Integracion: [HP Lasertet Pao11/P3015 PoLS ~] |[Fotal caia 20,921,656.00
Moneda:
[ Fh.Exped | Fh.Vence | Bruto I IV.A. I Retencién [~ RetenicA | Reten.IVA T Vr.Factura T Saldo |

Version del M6dulo 2015.01
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4.12

Informe de Cartera mensual:

Entregar al Gerente Administrativo, Financiero, y los asesores comerciales el

Este informe se entrega los primeros dias de cada mes a cada uno de los asesores para el

correcto cobro a los clientes.

e Ingresar al médulo de Cuentas por Cobrar-Cartera

& Sistema Integrado Ofimatica

o=

FABIO RAMIREZ M S.A.S

Cartera

Pricat

Recurso Humano

Costos Standard
Costos Reales

Produccian
Control de Piso

= Manufactura

CRM Ventas

lnven'LiDS_’_

Gompras

Facturacion !
contabilidad
Presupuesto Admin
Presupuesto Oficial
Cuentas x Cobrar

Sistema Gerencial Analitico

Cuentas = Pagar
Bancos

M@mina
Planilla Unica

CRM Servicios

Telesoporte

Importaciones

01-2000 115 165

Activos Fijos

Maestros

Mantenimiento
Magquinaria

Empresas

& Oflmatlca S.A.

Lideres en Software Empres:

Soporte en Lineag‘l

Conozca mas:

Madulo Técnico E

-!a

salir c’

o Clic informes de Cobro- Extracto Cartera y/o en pantalla principal Informes-

Extracto.

+ Sistema Integrado Ofimatica

Cantera [Informes | Procesos Maestros Ayudas  Consultas Rapidas ~ Especiales

SRGH G MG PR EE =548

Administrativo Estados de carter
Aonos Informes de Exract
Totales Intereses por Mo
Msestros Cabros
Metricisles Cuotas

Otros Informes Aydito

CIA: [Fa810 RaMIREZ M S.AS

(&-Ofiméticas..

CARTERA

Datos
‘Abonos ] [ Consutageneal |
4, Maestros 2 Procesos
Too Documento | 2 [ Integrar Contable
Estados del Cheque
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e El sistema automaticamente abre una nueva ventana donde se puede consultar por

fecha, vendedor, cliente, tipo de cartera, ciudad, zona, centro de costos.

& Generador de Reporte

FABIO RAMIREZ M S AS.

GENERADOR DE INFORME

Reporte Extracto de Ca

Saldo

Otra_Moneda

Multi_Moneda

Lideres en Software Emp:

Biasqueda
Buscar |
H

[VARIOS
INSTTUCIONAL

@fecha de corte: Fecha de consulta

Filtros Condicion valor Y/o
@FechaActual Esiguala 201603729 @ i1
@FechaCorte Esiguala 2016103729 =Y i
F_nicial Es mayor o igual que =Y i
F_Final Es menor o igual que 2016103729 =Y i
Cliente Esiguala =Y Y
o [vendedor Es iguala Q \c

Tipo_Cartera Es iouala Q i1
Ciudad @ Seleccion el registro a buscar 5= Y
Zona = e roe i
Centro_Costos. % FABIO RAMIREZ M S.A.S. é Oﬂmaﬂca N
sarial .

i

i

Fecha inicial: se debe dejar en blanco para que traer todas las facturas que

deban los clientes de afios, meses y dias anteriores.

enter para realizar la consulta.

s+ Pantalla

% PDF

% Imprimir

v" Se debe seleccionar como desea visualizar el informe:

% Excel: seleccionar para facilidad en el manejo de la informacion.

v" Fecha Final: Colocar la fecha del ultimo dia del mes anterior.

v Cliente: Se debe dejar en blanco para que nos muestre todos los clientes.

v" Vendedor: dar clic en botén buscarLl, seleccionar el asesor y
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% Correo
% Péagina web
% XML
\T=“‘“FI{:p[unr't:r‘T\emm(rtrlm(dbu.F_lraductur(‘EXTRACTU‘,?GPAIS]]] +' de '+ Itrim(rtrim(dbe.F_traductor('Cartera',?GPAIS)))
{:E r -); roe TR » 'y _QQ e
e I Combinar Correspondencia il @
o Imprimir el informe para cada uno de los asesores, y a gerencia financiera se

entrega el informe de cada asesor y la Cartera que se encuentre en institucional.

4.13 Elaboracion de informe diario de recaudos.

Identifica cada uno de los asesores comerciales las facturas que adeudan de seguimiento

de la Cartera con detalle en los clientes de dificil cobro.

e La Auxiliar de Cartera ingresa al mddulo de Cuentas x Cobrar Cartera del sistema

operativo interno ofimatica.
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Cartera

Punto de Venta

Gestion Humana

Némina Plus

Costos Standard

Costos Reales

Produccion

Control

Facturacion —
Contabilidad
NIIF - NIC
— —
Presupuesto Admin
Pres:puesto Oficial
(Cuentas x Cobrar ‘. Cuentas x Pagar

Inventarios F
Compras

Bancos

Importaciones

Activos Fijos

Mantenimiento
Maquinaria

de Piso AR

Analitico
Sistema Gerencial

&-Ofimaticas.A.

Lideres en Software Empresarial

Lﬁ"_&J Soporte en Linea

5 TeleSoporte
01-8000 115 165
s Y Conozca mMas:

< www.ofima.com

‘--fa. Maestros

‘ Médulo Técnico

@ Empresas

Salir | Ep

o Dando Clic en Abonos en la seccion de Informes.

&-Ofimaticas.A.

CARTERA
Lideres en Software Empresarial
CIA: |FADIO RAMIREZ M S.AS, \ A;nas TEis e
Datos @ Informes
l Abonos ] [ Consulta General l [ Recibo Caja ] [ Extracto

>

o

=

Maestros

[ Tipos Concepto

[ Tipo Documentao l

l Consecutivos

]
J

[ Estados del Chegue ]

Cheques Devueltos

<

[ Resurnen Cliente ] Pareto

[
C 1T >[ Aoonos

@ Procesos

Integrar Contable

e El sistema genera un cuadro de Reporte de Abonos. Se da enter hasta el rango de

fecha de expedicion donde en inicial se coloca el dia que se va a reportar y en final el

ultimo dia a reportar. Contintia dando enter hasta Pantalla en Excel donde coloco la letra

S. (SI)
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Version 01

Fecha

= Sisterna Integrado O

i| Archive Edicidn Ventana

| = s o6 EBEDIFSR 6 8 E S5 ad

Periodo 11 <«Ofimacica®"11> * Carcera *
Cia. FABICO RAMIREZ M S.A.S

Repcorte de Abonos

cazence B — venaeaor ) E—
Tipo Cartera H

Inicial :
Rango Fechas Expedicicen
Final : [2011.31.23]

Factura - : Agrupado por : E 1. Documento

2. Concepto
Documenco N 3. Cliente

4. 5in Rgrupar
Concepto E Solo Posfechados : [N]
Pantalla—-Excel = (F)escs=, (O)tra Moneda, (M)Multimoneda : IEI

L% i

e El sistema genera un cuadro donde se acepta la informacion ingresada. Se da clic
en el botdn Si.

@-Oﬁmética S.A. CARTERA

Lideres en Software Empresarial

CIA: ‘ FABIO RAMIREZ M S.A.S. | ACE“ES B
| @8 wmenu B[
Periodo 3 <Ofimarica'l5> *Cx P *

Cia. FABIO RAMIREZ M S.A.S.

Reporte de Abonos

— . Frtracto
Pareto
|Abonos

2013.07.03

2018.12.24

1. Documento
2. Concepto
3. Cliente

4. Sin Agrupar
lo Posfechados : [H]

Abonos N e
Cliente : \’:I p—

Tipo Cartera

.'9‘. Desea continuar (S/N)?
Rango Fechas Expedi =

—— Factura 8
L] Documento : [0
Tipos Concept: EaucEpED) g

Consecutivos
Chegues Devue

Pantalla-Excel : [H] (P)=sos, (O)tra Moneda, (M)Multimensda : [B]

e Aparece el cuadro de Exportar Informacién donde se le da clic al boton de Excel-
Open Office y Aceptar
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{&-Ofimaticas.A.

CARTERA
Lideres en Software Empresarial

CIA: | FABIO RA!
Abaonos

@ rtas

EXPORTAR INFORMACION F.}Oﬁm aticas.A.
FABIO RAMIREZ M 5.A.5. Lideres en Software Empresarial

& Exportar Informacion

Tablero Grafice

itracto

% |

Tipos Concep
Consecutivo:
Cheques Devueg|

 Pantallal © e-Mail

" Excel - OpenOffice " Pagina Web

Notas

areto
bonos

Opcion Excel - OpenOffice, e-Mail y Pagina Web requiere tener
instalado Microsoft Excel u OpenOffice, Opcion Pagina Web requiere
Microsoft Excel version 2000 o superior

Aceptar \")J

Cancelar @ J

Colores... J

e Se da clic en Aceptar y el sistema genera un Libro en Excel con la informacion

solicitada.

e El informe diario de recaudos se imprime y se entrega copia a Gerencia General y
a Gerencia Administrativa y Financiera.

P |

= EeRes MERNGE =55 1R S adl

3 wmenu

Cia.

Periodo 11
FRABIO FAMIREZ M 5.A.5

Cliente

Tipo Cartex

Factura
Docume=nto

Concepto

Abriendo Excel, un mamente por faver...

«<OfimAaricall>

4. 5in AQrupar
Solo Posfechados : m

]

Pancalla-Exeel : [3]

(Plesas, [D)tra Monsda, (MjMultimoneda : El

|RIIC-RTE DE ABCHNOS BOR I:-DCUI-’JE}ITGJ

i r_d

r— - = E— =) - ‘g
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4.14 Control de Cartera.

Diariamente se debe actualizar el formato de control de Cartera a través del formato F-GF-02.

“Control de Cartera” a los clientes que la Gerencia Administrativa y Financiera especifique, este
formato se encuentra en la red de la empresa \\SRVFRAMIREZ\S.G.C. Fabio

Ramirez\07.Gestion Financiera\02. Formatos.

o Para diligenciar este formato la Auxiliar de Cartera ingresa al modulo de Cuentas

x Cobrar Cartera del sistema operativo interno ofimatica.
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Facturacion

Compras

Presupuesto Admin

Presupuesto Oficial

- ) Cuentas x Pagar
Bancos

Cuentas x Cobrar
Cartera

Punto de Venta Importaciones

Gestion Humana

Nomina Plus Planilla Unica

Costos Standard
Costos Reales

Activos Fijos

Mantenimiento
Magquinaria

Pricat

&-Ofimaticas.a.

Lideres en Software Empresarial

@J Soporte en Linea
5 TeleSoporte
01-8000 115 165

=Y Conozca Mas:

< www.ofima.com

";:;f; Maestros

Modulo Técnico

Control de Piso ﬁ Empresas
Analitico
Sistema Gerencial
salir | @
. Dando clic en Extracto en la seccion de Informes
@Ofiméﬁca S.A. CARTERA
Lideres en Software Empresarial
CIA: | FABIO RAMIREZ M 5.A.5. | grz e
Datos [ Informes
[ Abonos } I Consulta General [ Rel >[ Extracto ]
‘::> [ Resumen Cliente I Pareto |
[ Estadistico ] [ Abonos ]
\’:{y Maestros @ Procesos
[ Tipos Concepto ] I Tipo Documento ]
[ Consecutivos ] [ Estados del Cheque ] <:.
o El sistema genera el cuadro de Generador de Reporte donde se ingresa en Fecha

Actual, la fecha de inicio del afio y en Fecha de Corte la fecha actual de realizacion informe.

Se da enter hasta llegar a Generar.
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&5 Generador de Reporte

FABIO RAMIREZ M SAS. GENERADOR DE INFORME
Reporte Extracto de Cartera
Filtros ‘Condicion Valor Y/o
@FechaActual Esiguala 2016/03/29 Y v
@FechaCorte Esiguala 2016/03/29 @ Y
F_inicial Es mayor o igual que [} k2
F_Final Es menor o igual que 2018/02/29 [} k2
Cliente Esiguala [} k2
o] [vendedor Es iguala EN [~ e—]
Tipo_Cartera Esiguala @ Y
Ciudad @ Seleccion el registro a buscar £2 Y
Zona P . Zas Y
Centra_Costos % FABIO RAMIREZ M S.A.S. @pﬂm‘?ﬂca S.A. [l
Lideres en Software sa
Saldo Y
Otra_Moneda Bisqueda v
Mutti_Moneda Y
Buscar ||
A
) 8 |
] VARIOS
1 INSTITUCIONAL

v" Se debe seleccionar como desea visualizar el informe:

*Pantalla

e El sistema genera el informe detallado de la Cartera por cliente.

parte superior del documento y se copia el cliente que se desea buscar.

Clienie

28 | Nomibre Clierite
B [ S0MER = )

Wenc 91 Verd 61 90

Went 31 60 Wer

g & g

- Chierte : S1004206%-3 (3 items) Deuda 148106000, Pagado 0.00, Vers 91 0.00. Vier< 61 50 0,00, Vers_31_60 0.00, Venc 0_30 0,00, Por_Venc 148106000, Salde 1461.060,00

’.ﬂ Hambie Clierte
1 CENTRO CARCIO...
2 CEWTRO CARDIO.
3 CENTRO CARDIO...
Tolales

Documedts
12190
12360
12472

F_Expedic F Ve Diigavie Deuda Pagada
E B g |
F_Expedic F Ve Digsvic Deuda Pagada
02001 30/122011 -363 270.000,00
10y11/2081 08,01,2012 373 21000000
17/10/2011 16/0L/2012 380 S41.060,00
L45L.060.00

00
o
00

000

e 0_30

Ve 31 Ver 61 90  Venc 31 60 venc 0 30
oo 0d 00
o pey 0
L0 07 o
000 L oo

- Cliente : 5009399369 (35 items] Dewda 239.278.532,00, Pagade 0,00, Wenc 91 0,00, Ve 61 90 0,00, Venc 31 60 0,00, Wenc 0 30 0,00, Por_Venc 239.278.53200, Saldo 23827653200

Documento

F_Expedic

F_Vencim Diasc | Dewda

Pagado

Wanc_31 Venc 61 90  |Venc 31 &0

Venc 0 30

28

0,00

Se da clic en la

- =

Por_Vend Sald:

Cl g

Por_Vend Saldo
27000000 270,000,060
2700000 27000000
84106000 541.060,00

LABLOGO.00 | 1L481.050,00
For_Venc Saldo

e FEl dato de saldo de cada cliente es llevado al formato F-GF-02. “Control de

Cartera”. El dato se coloca en negrilla si cambia la informacion con respecto al dia

anterior. Luego estos datos se totalizan en la casilla de Total de Cartera.
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e Para las ventas acumuladas del mes se ingresa al modulo de Facturacion del

sistema operativo interno ofimatica.

. Dando Clic en Facturacion en la seccion de Informes.

&= Sisterna Integrado Ofimatica

= =] =

FABIO RAMIREZ

Facturacion

— Compras
Contabilidad
Presupuesto Admin
Presupuesto Oficial
Cuentas = Cobrar, Cuentas x Pagar

Cartera
Pricat

Recurso Humano

Costos Standard
Costos Reales

Produccian
Control de Piso

Manufactura

M S.AS

Inventr:l;ius_r

Bancos

Importaciones
ramina
Planilla Unica

Activos Fijos

Mantenimiento
Maguinaria

CRM Servicios

¥ Punto de ¥enta

Sistema Gerencial aAnalitico

&&-Ofimaticas.A.

Lidsres en Software Empresarial

Soporte en Linea g}d

Telesoporte

01-8000 115 163

Conozca mds: =

Maestros

Madulo Técnico E

Empresas

=
,‘3
~

o

é@

Salir

{&-Ofimaticas.A.

FACTURACION
Lideres en Software Empresarial

CIA: [rasio amnez s as | @ | ol
Datos Informes

| Facturas ] [ Notas Credito | Formato De Facturacion
[ Pedidos ] [ Descargar Pedidos ] Cliente Producto Total Vendedor
[ Convertir a Pedide ] [ Autorizer Pedidos ] Ventas Clente Produ Pareto
o Maestros h;’ Procesos

L")

[ mver ) [_comame ]

<:|

o El sistema genera el cuadro Generador de Reporte, en Fecha Inicial se coloca la

fecha inicial del mes a tomar y en Fecha Final se coloca la fecha actual. Luego se da clic en

Generar.
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5 Generador de Reporte

[= &)=

FABIO RAMIREZM S A S

F GENERADOR DE INFORMES

(-Ofimaticas.a.

Lideres en Saftware Empresarial

Informe Detallado de Ventas

Filtros Condicion Valor /o
o] [ciente Esiguala Q i3 ]

[Vendedor £ ouala N a v

Fecha_Inicial Esmayoroigualoue | 2018102129 Y i3

Fecha_Final £s menor o igual que —l/‘ 2016003130 z b | Q v

[Tipo_venta Esiguala o~ Q|

[Tipo_Deto Esiguala aQ |

zena Esiguala Q|

Canal Esiguala Q|

Ciudad £ guala Q|

[Tipo_Clente Es quala Q|

[Tipo_Cartera Esiguala a |

[Actividad_Economica £ guala Q|

Titulo Informe
linforme Detallado de ventas

Informe Por

=

oA »

@ <o

Nombre Reporte: Fiacturacion Detalado

" combinar C

Generar 3y |

Versién del Médulo 2015.01

-

Aparece el informe detallado de ventas del periodo consultado y se toma en

cuenta el dato de la columna de bruto para llevarlo al formato F-GF-02. “Control de Cartera”

en la casilla de ventas acumuladas del mes.

[T Planila

allado de Ventas

12538 " 220372011
12538 " 227112011
12540 m 22113/2011
12541 m 22/11/2011
12342 " 23n13/2002
12543 = 23/11,2011
12544 " 237132011
12545 " 23112011
12546 R 23/11/2011
12547 = 23/11,/2011
12508 " 23122011
12599 = 231372011
12550 " 2371172011
12551 " z3112011
12552 m 23112011
12353 = 231172011
12554 = 23;13,2011
12355 " 23152011
12556 " 237112011
12557 " 23117201
12558 = 237112011
12358 " 2301172011
12550 = 23132011
12361 " 23111/2003
12562 " 237102011
20200078 HC 10/12/2013
a020007 NC 10/11/2011
a0z00080 NC 1313/2003
0200052 rc 13132011
0200082 NC 161172011
40200083 NC 18/10/2011
20200084 e 21/13/2011
0200085 = 221112011

8180023574
800067055-9
B50805177-8
900137219-1
S00330656-1
5000353066
5000545855
s00231553
B00241602-1
71382799
200408220-1
500084534-5
427616576
S00321552-1
B90981726-6
4z827661
820911816-1
8508029226
azoassa7
BS0939536-5
B00044402-9
S00084534-9
850911316-1
800024834-1
800051995-5
B30500960-2
890901826-2
B50904546-7
2909048267

MNembre_Cliente

=

INVERSIONES ¥...

SOCIEDAD MEDA..

ESE HOSPITALG.
CRUBG AR Fi..

DROGUERLA EL B...
PROMOTORA M...
ESE HOSFITAL LA..
HOME GROUF S...

REPRESENTACIO,

CLINICA DEL CA-.

CLINICA OFTALM

CLINICA DE PEQ.
FUNDACION CBI
JAIME ANDRES R

NUEVA CLINICA.

CLINICA LA AGUL..

CENTRO VETERL
INVERSIGNES ¥...
ESE HOSFITALS..
ISASEL CRISTIN

CLINICA BAEDELL.

CLIMICA UNIVER.
GLORTA GARCIA

SOCIEDAD MEDL..
INVERSIONES M...

CLINICA LA AGU.

CLINICA BAEDELL.

CLINICA OCCIDE.

CLINICA DE OFF...
DROGUERLA TOD...

HOSPITAL PABL...
ESE HOSPITAL G.

ESE HOSPITAL G

Ty [ Py
= = =
13550000 oa o0 oo 13330000
13,501 500,00 0 Seo00p0 47255600 2600000 1305702300
54000000 o0 0 1150000 o0 32510000
12000000 ca oo o0 oo 1zaponce
21000000 0 o0 0 o0 za000000
364500000 ca 00 12757500 00 351742500
103720000 oo o0 seasmca o0 LocasoL00
27.con00 o0 0 oo o0 2700000
240.000.00 oo oo oo o0 240.000.00
38500000 oo o0 oo 00 38600000
55.000,00 o0 704000 o0 00 10204000
23950000 o0 P a0 oo 23280000
270000000 o0 20 5450000 00 260550000
a030000 00 256000 o0 o0 433000
4500000 oo o oo O 4500000
2270000 oo as3200 0 o0 asasace
00000 00 oo oo oo AS00000C
3500000 oo P a0 a0 5500000
35200000 00 sessopn 1239000 2832000 36333000
10.000.00 00 150000 oo 00 11.600.00
260000000 oo »a siacaca oo 2s0apon00
3300000 o0 0 oo 00 33.000.00
cas0000 oo o o0 o0 sasoo0ce
32800000 o0 o0 0 o0 szsm0000
233200000 o0 00 8372000 00 230828000
-11.250.00 e Ee oo o0 -11250,00
17100000 P oo 588300 o0 iespisce
200000 o0 704000 oo o0 -s1p4000
53000 o0 o0 a0 a0 53000
71250000 o0 00 -a4eano o0 Garaszo0
_30120000 00 00 1054200 o0 29083800
3.950.000.00 o0 06 13985000 50 385035000
_3sassoc0 o0 oo 1225008 PrSe——
[ emmssom | 0.00  3.852.340.00 16.963679.. 6017200  515.507.02...

Para las ventas del dia se realiza el mismo procedimiento ingresando al médulo

de facturacion del sistema operativo interno de ofimatica, en Ventas de la seccion de
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Informes. Esta vez la fecha inicial y en la fecha final se coloca la fecha en la que se va a

presentar el informe.

S5 Generadar de Reparte = =
~— o — 5 - ey
RS FABIO RAMIREZ M S A_S. E GENERADOR DE INFORMES Z;;-Oflmatfcas.n_
T T + Liderss en Softwaro Emprosarial
Informe Detallado de Ventas
Filtros ‘Condicic Valor YiOo =
o] [ienie s iguara Y ~ ]
Vendeaon s gumis a -
, c Zotczrzs EY v
2 ﬁwumu ::l EY ~
e a v
e B v
e B v
€ & v
€ & v
E - a i
Tipo_Cartera Es isuala = v
Activigad_Economica Es isuala @ v =
Titula Tnforme
lintorme Detallado de Ventas
Intorme Por
P = B ‘e )y 1 <sn
I” Combinar Correspondcncia Generar -

Versién del Médulo 2015_01

p—

o Aparece el informe detallado de ventas y se toma en cuenta el dato de la columna

de bruto para llevarlo al formato F-GF-02. “Control de Cartera” en la casilla de ventas

diarias.

Mombre_Cliense | Centro_Costas | Brute Descuerta | A Astenzion Rstenc VA  Meto
= = = = = = = =

E i i
F 13350 m 357112010 800241603 1 FUNDACION CBI 2001 Z700.000,00 80 00 54500,00 B0 260550000
3 12558 R 23112001 8509118261 CUNICA MEDELL- 2000 250000000 20 o0 91.000,00 00 250800000
) 12562 " 23112011 8000244029 INVERSIONES M.. 2001 239200000 80 o0 8372000 00 230838000
s 12544 R 231102011 8505051775 ESE HOSPITAL LA 2000 1.057.100.00 o0 o0 38299.00 00 LOOBECLOD
s 12580 m 237102011 aspazear GLORIA GARCIA 2001 £15.000,00 a0 £ 00 00 EiS.00000
T 12597 R 237112011 S0D033806-6 CUNICA DEL CA_ 2000 286.000.00 o0 o0 20 b0 38600000
s 12558 = 2371102011 8509517266 ESE HOSPITALS.. 2001 354.000,00 o0 56.640.00 1238000 2832000 36993000
s 12561 " 23711/2002 8509399369 SOCIEDAD MEDL. 2002 328.000,00 00 o0 0o 00 3zB.00000
10 12546 m 23/11/2011 900330656-1 REPRESENTACIO.. 2001 2401000,00 80 £ oo 0O 24D00000
11 17548 " 237112041 300231563 CUNICA DE PEQ.. 2002 235.600,00 a0 o0 oo 00 23960000
12 13542 = 237102011 8180023674 DROGUERLA EL B.. 2001 210.000,00 80 40 s0 £0 21000000
13 13548 " 23122011 9000540985 CLINICA OFTALM... 2002 95.000,00 0 020,00 00 00 10204000
14 1ass2 = 237112011 900408220-1 MUEVA CLMICA. 2000 45.000,00 80 o0 00 00 45.000,00
15 s " 231002011 71382709 JIAIME AMDRES R 2001 20.800,00 80 256000 00 00 43.360,00
16 lzssa " 237112011 27616575 CENTRO VETERL. 2001 39.000,00 20 o0 00 00 39.000,00
17 12558 = 231002001 9003415521 INVERSIONES Y. 2001 35.000,00 80 80 80 £ 35.000,00
18 12558 " 237112011 8509029226 CLIMICA UMIVER... 2001 33.000.00 20 o0 00 ca 35.000.00
13 1sas " 2371002011 9001371191 HOME GROUP 5. 2000 27.000.00 20 00 00 00 37.000,00
0 12553 " 237112011 SOD0S4534-5 CLIMICA LA AGU... - 2001 2270000 o0 363200 20 oo 2633200
21 1ess7 = 2371102011 azBazesy ISABEL CRISTIN.. 2001 10.:000,00 80 160000 o0 00 1160000
Totales

15.084.200,00 000 7LATZO0 44548400 28.320,00 14.691.868,...
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XI- 9 - il

@ Inicie

-GF-02. Control de Cartera. V1 [Modo de compathTﬁdaa’-— Microsoft

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos PDF
z "}5 Cortar Calibri ~ 12 =" Ajustar texto Mumero - ij; % Mormz
Pegar o optar (N|l&x s~ @~ & Combinar trar = | % ~ 9% 000 | %u3 %3 Formato  Darformato | Incorr
- < Copiar formato = ¥ cenerar N % *% | condicional - como tabla ~
Portapapeles Fuente Alineacién Mamera Esti
s10 - Jx | =+R10+511
4] A E F G H [ J K L
40
41 TOTAL CARTERA 5.136.217.035 5.165.367.235 5.176.126.985 5.209.511.385 5.251.620.522  5.251.620.522 5.292.308.622
42
43 VENTAS ACUMULADAS MES /—. o 41.774.800 79.255.800 96.799.000 174.934.252 204.791.752 234.649.252 253.113.852
44 - T g—
45 VENTA DIA ( 1 0 41.774.800 37.481.000 17.543.200 78.135.252 29.857.500 29.857.500  58.464.600
46 g
47 RECAUDO ACUMULADO MES 0 3.490.799 11.715.951 48.754.953 49.151.233 50.226.209 51.301.185  52.247.935
43
49 RECAUDO DIA 3.490.799 8.225.152 37.039.002 396.280 1.074.976 1.074.976 946.750

Nota: Los datos de recaudo acumulado mes y recaudo dia que se solicitan en el formato F-

GH.02. “Control de Cartera” aparece en el informe diario que es entregado a Gerencia General y

a Gerencia Administrativa y Financiera.

X]| d @ - T T GRL02. Control de Cartera, VI [Modo de compatibilidad] & Microsoft
m Inicio nsertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar  Vista Complementas POF

z iz:::'rv calibri +l12 S5 ajustar texto MNamero ij; % MNormsz
PERAl o) o piar formato Nl & s - B~ 5 Combinary centrar ~ | § - % 000 | %8 8 | Formsto  Darformato | Incorr

Portapapeles Fuente Alineacién Himera Esti
s10 - S | =+R10+511

] A E F G H i J K L
a0
41 TOTAL CARTERA 5.136.217.035 5.165.367.235 5.176.126.985 5.209.511.385 5.251.620.522 _ 5.251.620.522 5.292.308.622
42
43 VENTAS ACUMULADAS MES 0 41.774.800 _ 79.255.800  96.799.000  174.934.252  204.791.752 234.649.252  293.113.852
44
45 WVENTA DIA 0 41.774.800  37.481.000 _ 17.543.200  78.135.252  29.857.500 29.857.500  58.464.600
46 .
47 RECAUDO ACUMULADO MES « —Jo 3.450.799  11.715.951  48.754.953  49.151.233  50.226.209 51.301.185  52.247.935
a8 - D S
49 RECAUDO DIA < 1] 3.450.799 8.235.152  37.039.002 396.280 1.074.976 1.074.976 946.750
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4.15 Integraciones contables

e Para la entrega de los informes requeridos por la Gerencia General y/o Gerencia
Administrativa y Financiera es necesario integrar la informacion. La Auxiliar de Cartera

ingresa al médulo de Cuentas x Cobrar Cartera del sistema operativo interno ofimética.

& Sistema Integrado Ofimdtica
FABIO RAMIREZ M 5.A.5

== =

Inventa;ius_r

Facturacion — Compras
Contabilidad
Presupuesto Admin
Presupuesto Oficial
Cuentas x Cobrar

Cuentas » Pagar
Cartera Bancos

&-Ofimaticas.A.
Lideres en Software Empresarial

Soporte en Linea£‘££~

Telesoporte
01-2000 115 165 -

Pricat Importaciones

Recurso Humano NI L)
Planilla Unica

Conozca mas:

=
Costos Standard Activos Fijos .
Costos Reales Maestros :ﬁ@:
Produccion I\-'lal\?tenl_nue_ntn
control de Piso aquinaria mMédulo Técnico E

Manufactura

=
CRM Servicios — ‘ a
} Punto de ¥Venta 3|

Sisterma Gerencial Analitico

salir C>

o Dando clic en Integrar Contables en la seccién de Procesos.
g gfirrgs.a;ti%a S.Af. CARTERA
laeres en Software cmpresarial
CIA: [FABIC RAMIREZ M 5.4.5. | 9 TEFH,DEDE:.@
Datos | Q Informes |
| ‘Abonos ] [ Consulta General ( Recibo Cajz ] [ Extracto ]
|::> ( Resumen Cliente ] [ Pareto |
( Estadistico ][ Abonos |
&, m— = —
)
| €2 T
o Se abre una ventana solicitando informacion como fecha inicial y fecha final de

consulta, el tipo de proceso, forma de impresion del informe y finaliza con clic en aceptar.
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% Integracién Contable . @
FABIO RAMIREZ M S.A.S. Ji‘g]ﬁ I"é:;'g;:;::" é O.fj X A_
F. Inicial 2016/04/1% |Z| Norma = Tradicional
F. Final 2016/04/19 |Z|  NITF
Aceptar <~ | Cancelar @ )

Nota: En el tipo de proceso se elige prueba que significa Consulta o Definitivo para que integre

a Contabilidad.




- Cadigo P-GF-02
f' b' PROCEDIMIENTO TESORERIA g
abDIO Version 01
ramlrez Nombre Cargo Fecha
Revisado por: Orlando Parra Gerente Financiero 30/04/2016
Aprobado por: Argelia Ruiz Lopera Contadora 30/04/2016

1. PROPOSITO
Describir las actividades que permitan administrar oportunamente el manejo del area de
Tesoreria y temas a fines a los diferentes proveedores de la empresa Fabio Ramirez M S.A.S
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al &rea de Tesoreria y todo el movimiento de pago a
proveedores, acreedores y cualquier otro egreso contable.

3. DEFINICIONES
3.1. Proveedor

Persona natural o juridica que nos proveen de servicios y bienes para el funcionamiento de la

operacion de nuestra actividad.

3.2. Acreedores

Persona natural o juridica que en una transaccion entrega mercancias, derechos o bienes de

cualquier clase, o presta un servicio recibiendo a cambio una promesa de algo.

3.2. Factura

Documento contable que refleja toda la informacion de una operacion de compraventa. La
informacion fundamental que aparece en una factura debe reflejar la entrega de un producto o la
prestacion de un servicio, junto a la fecha de compra, la cantidad a pagar y los demas requisitos

legales establecidos.
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3.3. Egreso Contable

Salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacion y pago de algun

bien o servicio recibido o por algin otro concepto.

FLUJOGRAMA

/-J

(E

4. METODOLOGIA
4.1. Compras: La jefe de compras realiza los pedidos a los diferentes proveedores que
cuenta la empresa Fabio Ramirez M SAS. Por medio de un formato de Orden de
Compra, con esta Orden el Jefe de Almacén recibe la mercancia y la factura del

Proveedor.
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4.2. Recepcidn e ingreso de Facturas de Producto (FP) al Sistema Operativo

Interno Ofimatica

La Factura de Producto (FP) es recibida por el Jefe de Almacén y/o Auxiliar de Almacén

quien le coloca el sello de recibido y con firma evidencia de aceptacion del pedido. Luego se

procede a ingresar la factura de compra al Sistema Operativo Interno en el médulo de compras.

ﬁ Inventarios ’_

Cartera

Punto de Venta

Gestién Humana
Némina Plus

Costos Standard
Costos Reales

Produccidn

Control de Piso

Facturacién E

Cuentas x Cobrar

L 1 &-Ofimaticas.a

Lideres en Software Empresarial

=

Campus Ofima

Soporte en Linea

Conozca mas:

CAC GG

Maestros

Médulo Técnico

Empresas

El Jefe de Almacén debe guardar una copia de dicha Factura de Producto (FP) para colocarle

consecutivo manual interno que permita controlar la recepcién de este documento por parte de la

Auxiliar Tesoreria y se diligencia el formato F-GF-03. “Control de entrega de documentos

internos”.

La Factura de Producto (FP) original es enviada a la Jefe de Compras quien asigna las

condiciones comerciales del proveedor. Esta factura luego es enviada a la Auxiliar Tesoreria

diligenciando el F-GF-02. “Control de entrega de recaudos y facturas”.

Nota: El tiempo estipulado para la entrega de las factura de producto a la Auxiliar Tesoreria

una vez sea aceptado el pedido es al segundo dia de recibido.




- Cadigo P-GF-02
f' b' PROCEDIMIENTO TESORERIA g
abDIO Version 01
ramlrez Nombre Cargo Fecha
Revisado por: Orlando Parra Gerente Financiero 30/04/2016
Aprobado por: Argelia Ruiz Lopera Contadora 30/04/2016
4.3. Liquidacion de Facturas: La Auxiliar Tesoreria revisa la Factura de Producto

(FP) verificando que se encuentren las condiciones legales vigentes como lo son: Numero
de la Factura, Fecha, Nit. del Proveedor, Nombre del Proveedor, Nit. de la empresa Fabio
Ramirez M S.A.S, Nombre de la empresa Fabio Ramirez M S.A.S, Condiciones legales

ante la Dian, Valores, Condiciones de pago.

e La Factura de Servicio (FS) y/o Factura de Proveedor (FP), se recibe del Jefe de
Compras para realizar la liquidacion. Se Identifica el valor de la factura, retenciones,
descuentos comerciales y/o financieros y fecha de pago, luego se registra en Recepcién
de Facturas Proveedor, y se separa por fechas de pago, se entregar a Gerente Financiero
por semanas Yy el programar el pago posteriormente.

e El Gerente financiero diariamente entrega las Factura de Servicio (FS) y/o Factura
de Proveedor (FP) programadas para este dia a la Auxiliar Tesoreria, quien procede a
realizar el egreso ingresando al sistema operativo interno ofimatica a través del modulo

de Cuentas por Pagar.

e Las Facturas de Producto (FP) y/o las Facturas de Servicios (FS) son liquidadas
manualmente segun las condiciones comerciales y los impuestos que le correspondan de

acuerdo a la base estipulada por la Dian (Retencion en la fuente)
Para la liquidacion manual de la factura se tiene en cuenta los siguientes aspectos.
FC: Valor de la factura

RF: Valor de retencion en la fuente
Dcto: Descuento Comercial (Si aplica)
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Ademas se coloca el total a pagar y la fecha maxima de pago para dirigirla a Gerente

Financiero para Autorizacion y programacion.

4.4. Programacion para el pago

e La Gerencia General y la Gerencia Administrativa y Financiera seleccionan las
Facturas de Productos (FP) y/o las Facturas de Servicios (FS) para pago segun fecha de
vencimiento acordada, las condiciones establecidas en la factura original y consultando el
flujo de caja.

4.5. Revision Tesoreria: EI Auxiliar de Tesoreria verifica los valores a consignar

4.6. La Auxiliar de Tesoreria ingresa al banco www.grupobancolombia.com. para

efectuar los pagos a los diferentes proveedores.

— — e — T —— . — - T
6: B ht grupobancolombiaicom/wps/parti p-cl@ ) & Empresas: Productos y Seni
Archivo Edicion Ver Favontos Hemamientas Ayuda

12-20.. M ESTADO DI

Para Ti Para Empresas Acerca de Grupo Bancolombia Negocios Especializados v

.

Queremos convertirnos en
el mejor aliad ;
empresa

e Se da clic en la parte superior derecha en empresas, luego aparece un cuadro en la parte
derecha que dice transacciones, dar clic en transacciones.
e Se abre otro recuadro con varios datos y se ingresa la informacion de Nit,

identificacion del usuario y clave de Fabio Ramirez M S.A.S y clic en aceptar.
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Bancolombia®™
[ Inicio - Sucursal Virtual Empresas
Por favor digite el NIT de la empresa:
Por favor digite la identificacién del Usuario: Si usted cuenta con mecanismo de firma
respaldada con certificado digital en la DIAN, lo
Por favor digite su Clave: |w 2kl ;u[me! Vistual Empm‘ai impuesms de
Retencion en la Fuente, IVA, CREE, Riqueza,
<Olvidé su clave?  No puede conectarse? Renta, entre otros, de una forma facil, agily
segura a través del boton de pagos PSE
desde su cuenta Bancolombia. Pl
elwlelRI7Iviul Tel~] < | [2][7][4] e -
Alslo F G|H|J|K LN [?J[?]m MEW'
zlx'r?ﬁfle lNIMIBI.Mayl d | m m m
ZECTEL (5]
C;nl Zk

Afiliar Nueva Empresa Afiliar Nuevo Usuario Formato de

e  Aparece un recuadro para dar clave de Token, y se le da el nimero que este en

el Token, clic en aceptar.

e En la parte superior le da clic a transferencias y pagos / Pago a proveedores /
Pago manual en tipo de pago le da clic en la flecha de la derecha y selecciona Pago a

Proveedores y en modelo selecciona ninguno.

e  Ennombre del pago le doy el nombre del proveedor y la fecha del dia como se
describe a continuacion:
% Proveedor XXX 19 (si pago el dia 19 del mes)

7/
X4

L)

Cuenta a debitar (la que indique la Gerencia Administrativa y Financiera)

>

K/
*

Fecha de aplicacion, la fecha en que se va a pagar le doy clic en el calendario

)

de la izquierda y le doy clic en el dia a pagar, continuar y adicionar.
% Se visualiza un recuadro y en la parte inferior derecha le doy buscar
beneficiario y en recuadro que se abre dar en nombre a quien le voy a pagar y

clic en buscar.
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% En la parte derecha dar clic en el circulo y aceptar para que cargue la

informacion.

% En valor colocar el valor total que se le va a pagar al proveedor.

Abono Cuenta Corriente.

«+ finaliza dando clic en Guardar.

% En tipo de transaccion se le selecciona si es abono a Cuenta de Ahorro y/o

e Aparece un cuadro con los datos del proveedor y el valor a pagar, se verifica

que los datos este bien y se da clic en continuar y luego en PROCESAR.

e Esnecesario sacar el soporte de pago dando clic en salir, luego en ver histérico

de transacciones se da doble clic.

e Se ubica en la columna de estado y clic sobre pago recibido exitosamente y el

abre el cuadro con los datos del soporte dando clic en Imprimir

e Se le anexa a las facturas pagadas y con ese soporte se elabora el egreso, los

cuales son entregados a la auxiliar Administrativa para escanear documentos, luego se

entregan a Contadora y Gerencia General para verificar y auditar los pagos

efectuados.

4.7. Elaboracidn del Egreso Contable en el Sistema Operativo Interno Ofimatica

e Una vez elaborado y autorizado el cheque y/o medio de pago, la Auxiliar de

Tesoreria procede a realizar el egreso contable ingresando al médulo de cuentas x pagar

bancos del sistema operativo interno ofimatica.
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Inventarios r
L— Compras

Facturacién

Contabilidad
- NIC
—_—
Presupuesto Admin
Presupuesto Oficial

Cuentas x Cobrar
Cartera

Punto de Venta

Gestion Humana
Némina Plus

Costos Standard
Costos Reales

Produccién

Control de Piso

Analitico
Sistema Gerencial

- R

(&~ Ofimaticas.a.

Lideres en Software Empresarial

Cuentas x Pagar «

Bancos

Campus Ofima

=
Eﬂ Soporte en Linea

Importaciones

Némina
.__Planilla Unica__

(

Conozca mas:

fod
@ Empresas

(¥}

Activos Fijos

Mantenimiento

Magquinaria Maestros

Médulo Técnico

Pricat

salir

®

e Automaticamente el sistema genera una nueva ventana donde se ingresa por Abonos
se selecciona el registro.
&-Ofimaticas.A. cxp
Lideres en Software Empresarial
CIA: | FABIO RAMIREZ M 5.A.5. | = TR
Datos Informes
l Abonos } [ Consulta General
ﬁ ':> [ Resumen ] [ Pareto ]
l Estadistico ] [ Abonos ]
i:‘:y Maestros @ Procesos
[ Tipos Concepto ] [ Formas de Pago ]
[ Tipo Documento ] [ Consecutivos l C’
e Clic en abonos, abre un cuadro de consulta para seleccionar el registro.
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<> CE- COMPROBANTE DE EGRESO: cuando se va realizar el pago de las

facturas de proveedores de servicios y/o producto.

X CN: Nota Contable CXP: se utiliza cuando se van a realizar ajustes en el modulo

de Cartera, para descargar la Cartera castigada.
<> AJ: Revision Egresos: se utiliza para realizar ajustes.

<> CC: Cruce CXP con Cartera: se utiliza cuando hay clientes que también son

proveedores de la compafiia y se cruzan facturas que nos deben con facturas que adeudamos.

@ Seleccion el registro @
SELECCION DE REGISTRO é Of"ma'tl'ca S.A.
FABIO RAMIREZ M S.A.S. Lideres en Software Empresarial
Codigo Nombre
B

AN EN CE - COMPROBANTE DE EGRESO
30200016 | CN - NOTA CONTABLE CXP
30301390 |AJ - REVISON EGRESOS ENE-ABRIL
30400008 | CC - CRUCE CXP CON CARTERA

Para buscar el siguiente registro presione la tecla Sl

‘ | o[

Para buscar presione ALT+B o Clic en el botdn Buscar

Para buscar el siguiente registro presione la tecla 5 Buscar I\"Ql Aceptar < )J Cancelar @ |
Elegir CE- Comprobante de Egreso.
o Aparece el cuadro de Movimiento de Cuenta x Pagar con las siguientes
opciones:

— Ingreso: Para ingresar un nuevo Egreso.

Y
iModificaci(’)n: Para modificar un Egreso
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[y
ﬁ Retiro/ Anulacion: Para retirar y/o anular un Egreso. Para retirar y/o anular un

recibo de caja debe quedar por escrito la autorizacion de Revisoria Fiscal.

J@ Consulta: Para consultar o revisar un Egreso.

. Para crear un comprobante de egreso se da clic en Ingreso i se habilitan los
campos del Proveedor, Forma de Pago, Banco y en caso de ser cheque, el niUmero del
cheque en el campo de cheque,

v Dcto: (Documento) debe seguir en consecutivo.

v Proveedor: Dar clic para buscar Nit. o Nombre del Cliente y/o Digitarlo

& Movimiento de CxP o @
52 . T
FARTO RAMIRF7 M § (-; Ofimaticas.a.
4 Seleccion el registro 2 Liderss én S esarial
&-0fim3
Dcto |30107911 % FABIO RAMIREZ M S.AS. L o] Tipo de Dcto  CE
P <: 00
F. Pago Bisqueda
Ban Movimiento Beneficiario
Buscar |
Factur: TipoDeto |  DetoPrv
4 _# |
0 [VARIOS |
013306261-8 IMINIMERCADO LA CARETAQ
1001 FONDO EMPLEADOS
1001617553 IMALLERLY SERNA MARIN
1017193971-7 ISANTIAGO DUQUE PEREZ/ SALPILOCOS
1017224111-4 ICUBAREPAS -ESTEFANIA SANTANA
1020399478-3 RAFAEL MUfiOZ
1020420192-1 IMARIBEL MARTINEZ
1020420299-0  |DANIELA GOMEZ MUNQZ
1020462625-8 PEISON GRACIANO LOPERA
1020743904 IMANUELA ARANGO ORREGO
102139383-4 IRESTURANTE ROGGO
Concepto || 10253262-5 IPEDRO ALVAREZ/ EMPANADAS BOOMERANG
Integracion 1026132365-5  |DIANA MARIA ARROTAVE .
Moneda 1027954279 ISANCHEZ NAVA LUIS ANGEL Total Caja mtoalcja, .
1033371613 ICARMONA CALDERIN DARWIN j
[ Fh.Exped | Fh.vence | Bruto | | ———— Vr.Factura [sal]
I T T

e Forma de Pago: la compafiia cuenta con 3 cuentas Bancarias activas y una Caja

General discriminada para los pagos de la siguiente manera:
v Bancolombia cuenta de Ahorros (01)
v Cheque cuenta corriente occidente (02)

v Caja General (03)
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v Occidente cuenta corriente (04)
v Bancolombia cuenta corriente (06)

v Cheque cuenta corriente Bancolombia (07)

A Scleccion el registro =<3

IZ| FABIO RAMIREZ M S.A.S. E; gf{ma,f'ﬁahﬁ-‘?-

21 21
o WARIOS =1
o1 EANCOLOMEBLA CTA AHORROS
oz CHEQUE BCO OCCIDENTE
o3 CAds GEMERAL
oa BCO OCCIDENTE CTA CTE
os BANCO SANTANDER CTA CORRIENTE
os BANCOLOMBLA CTA CORRIENTE
o7 CHEQUE BANCOLOMBILA

=1
e Banco y/o caja: Sale predeterminado depende lo que elija en forma de pago.
e Cheque:

X Digitar el nimero del cheque si se utiliza la cuenta corriente de Bancolombia y/o

Banco Occidente.
<> Los dltimos 4 nameros del egreso cuando no se entrega cheque.
X Fecha: Viene predeterminada.

< Clic en Movimiento.
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=&

(& Ofimaticas,

& Movimiento de P

24
FABIO RAMIREZ M S.A.S. w3 Modulo de CxP

Proveedor Fecha 20160405 | 3
<2 00
- Pa q

Facwra | Tipobeto| Detoe | Cpo. |t Valor L d NCLruzar [Td

v’ Elegir tipo de cpto. pago de factura: Concepto 301 (Abono- Cancela
Factura)

v Codigo de Integracién: 301 (Abono y/o Cancelacion de Cuentas)
v Tipo Ctop. concepto pago NC: 301 (Abono- Cancela Factura)

v Cadigo de integracion : 301 (Abono y/o Cancelacion de Cuentas)

e Sedaclic en aceptar.

. Se abre un cuadro de Facturas a Pagar, donde se debe marcar con una X y/o dar

clic v para marcar todas las facturas a pagar. En caso de ser varias facturas intercaladas se

coloca las X donde corresponda. Al final de esta operacidn se salva con CTRL+W.
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£ Marque con X las facturas que desea pagar y grabe presionando las teclas < Ctrl + W @
o s . rge
FABIO RAMIREZ MSAS. g2 ' DAGAR. &-Ofimaticas.a.
PAGAR Lideres en Software Empresarial
Factura DctoPrv |[Expendida WVence Deuda Moneda Dcto Paga |« ﬁ
20306076 618026036 |2016/01/062016/03/04 7,162,788.00|0 FP
20306077 618026035 |2016/01,/082016/03/04 2,228,424.00|0 FP X ﬁ
20306078 618026060 |2016/01/082016/03/04 2,148,120.00|0 FF —1
20306079 618026041 |2016/01/062016/03/04 12,744,096.00 (0 FP X
» | 20306082 618026059 | 2016/01/072016/03/07 37,839,648.00{0 FP [ x|
20306086 618026127 |2016/01,/082016/03/0§ 8,019,648.00|0 FP -
203060594 618026146 |2016/01,/132016/03/13 4,296,240.00 |0 FF
20306058 618026262 [2016/01/132016/03/15 1,343,022.00)0 FP -I
20306108 618026398 [2016/01/1§2016/03/1§ 7,986,956.00|0 FP
20306122 6518026478 [2016/01/202016/03/20 40,855,500.00)0 FP
20306123 618026479 | 2016/01/20 2d2015_-"03_-"18 UU:UU:UUi 7,446,816.00|0 FP
20306128 6518026546 [2016/01/212016/03/21 3,581,354.00|0 FF
20306155 618026787 [2016/01/282016/03/2§ 3,993,478.00|0 FF
0306156 R1ANZARATS [ 201R/N1/2A 201R/N3/24 3.003.473.0010 FP Jj
Total a pagar-——-> 52,812,168.00

e En caso de que la factura tenga descuento en el cuadro de descripcion, se debe

Ilamar cualquiera de las facturas anteriores, tipodcto (FP) en la casilla de concepto se
coloca 305- DESCUENTO POR PRONTO, el valor del descuento se coloca con signo

negativo y nota se coloca el valor del descuento aplicado. .

%FARIO RAMTRF7 M S.AS.

Dcto | 30107930

=2
y‘é Inareso De Abonos

& Ofiméticas.a

Tipo de Dcto  CE

Proveedor |300514524-9 ABBVIE S5.A.S Fecha |2016/04/25 [ @ Q’
F. Pago 01 BANCOLOMBIA CTA AHORROS Cheque 7930
Banco 112010 BANCOLOMBIA AHORROS I Anticipos Movimiento | Beneficiario
Factura TipoDeto | DetoPrv Cpto. Int. Valor Fh Ct d NC.Cruzar |Td Cruce|Banco Traslat Nota
20306077 FP 618026035 [301 301 22284240004 / 1] ABONO/PAGO FACTURA
20306078 FP 618026041 [301 301 12,744,086.00)4 / 1] ABONO/PAGO FACTURA
20306082 FP 618026059 (301 301 37,839,648.00(/ / 1] ABONO/PAGO FACTURA

0306062 i 516026050 |08 305 ~2,000,000.00

]

Concepto DCTO PRONTO PAGO MANUAL
Integracion DESCUENTO PRONTO PAGO
Moneda

Total Caja

50,612,168.00

o Revisar el Total Caja: coincida con el valor pagado al proveedor.
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Para revisar dicha operacion se da CTRL+F5 y aparece la ventana de resultados

de informe donde se revisan los Tipos de Conceptos que Suman, que coincidan con el valor

descrito en la Factura.

3 Movimiento de CxP

=[]

=
B TS
3 Ventana Resultados de Informe — [= &= | Inareso De Abonos é Qflms.‘:!ﬂga S.A.
Lideres en Software Empresarial
Factura  Expedida Vence Saldo Deud: N
20306077  2016/01/06 2016/03/06 0.00 2,228,424.00 2,27 Tipo de Dcto CE
20306073 2016/01/06 2016/03/06 0.00 12,744,096.00 12, | |cha [2016/0a25 |
20306082 2016/01/07 2016/03/07 0.00 37,839, 648.00 31,82 @
laue 7930
Total de abonos por tipe de concepto r FETEIE Movimiento Beneficiario
Tipos de Concepto que facturan : 52,212, 165.00 b crasar T7a CracalBance Trasiad ot <
Tipos de Concepte gue suman 50,812, 168.00 i —
0 ABONO/PAGO FACTURA
0 ABONO/PABO FACTURA
20306082 FP 518026059 _|201 301 37,839,648.00]/ / 0 ABONO/PAGO FACTURA
¥ [20308082 FP 518026059 |30 305 ~2,000,000.00]1 7
Concepto  DCTO PRONTO PAGO MANUAL

Integracion DESCUENTO PRONTQ PAGO
Moneda o\

Y luego se da clic en grabar

Total Caja 50,812,168.00

Nota: El sistema operativo interno ofimatica permite realizar para aquellas facturas que se

mueven periddicamente una Factura Genérica (o Plantilla). Para ello se ingresa al modulo
compras de sistema operativo interno ofimatica.

ﬁ Inventarios P
Compras

Facturacién

Cuentas x Cobrar
Cartera

Punto de Venta

Gestién Humana
Nomina Plus

Costos Standard
Costos Reales

Produccion

[ cs S

Control de Piso

Contabilidad
NIIF - NIC
—

Presupuesto Admin
Presupuesto Oficial

Pl

Pricat

Analitico

Sistema Gerencial

: Cuentas x Pagar’

Bancos

Importaciones

Némina
lanilla Unica

Activos Fijos

Mantenimiento

Maquinaria

-

(&-Ofiméticas.A

Lideres en Software Empresaric

w Campus Ofima

LE"&J Soporte en Linea

/s Conozca mas:
< w ww.ofima.com

%, Maestros

Médulo Técnica

2
@

Empresas

Salir

®
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e Se da clic en Compras, Documentos y Notas de CXP
: S e e« WE =
@—Oﬁmﬂa: !i(.;a S.Ar . COMPRAS
CIA:‘FABmMMmEzMsAs ’ ‘ SD NMQVIW
E Datos 2] Informes
[ Facturas ] [ Notas Crédito ] [___Formato Compra | [__Detalados de Compra__|
(__Ordenes de compras | [___ Descarg. Ordenes | [__Producto Resumido | [ Producto-proves |
[ converti Cotizac, | [ Autorizar Orden ] C;> ( Centro Costos [l Pareto |
&, Maestros (s Procesos
(__Tros Documento | | Cansacutivas ]
( Responsables ] Lotes Producc. ] ™ '
[ TwosReausicon | [ Cala Menor ]
o Automaéticamente el sistema genera un cuadro para seleccionar el registro. Se
selecciona el registro 2100135 FG- FACTURA GENERICA
| #h Seleccion el registro @

SELECCION DE REGISTRO (—-r//ijma"ﬁca S.A.

FABIO RAMIREZ M 5.A.5. Lideres en Software Empresarial

[oioquess ]

Codigo Nombre

“
PR ML - N.C. LABORATORIOS J

20900380 NM - NOTA CAJA MENOR
2100409 (FG - FACTURA GENERICA

25300210| C- - NOTA CREDITCO GEMERICA

25900007 | CP - 5.1. CUENTAS X PAGAR

1 | ’

Para buscar presione ALT+B o Clic en el botdn Buscar ) 3 )
Para buscar el siguiente registro presione la tecla 5 Buscar L’\ J Aceptar e J Cancelar Q J

Version del Modulo 2015.01




fabio

PROCEDIMIENTO TESORERIA

Codigo P-GF-02

Version 01

ramirez

Nombre

Cargo

Fecha

Revisado por: Orlando Parra

Gerente Financiero

30/04/2016

Aprobado por:

Argelia Ruiz Lopera

Contadora

30/04/2016

Se da clic en Ingreso y aparece el cuadro Ingreso de Compras donde se coloca el

proveedor, la fecha de vencimiento colocarla lejana.

BAEERECETELY B EE =P e e

' FACTURAS
FARID RAMIRFZ M S A § iy
S eacrumns
Documento | 44011 & [1017139693-5 MARITZA CHAVERRA ISAZA
Fecha Expedic., | 2016/05/02 ] centro Costos | 2001 VENTAS MEDELTLN
m Tipo Venta 02 cREDITO
1nusTINFCTONAL Movimiento & | | Datos Generales [ |
saia] Bodean | Ccosto | Lot Cantigad una Vator Untario WA_|CodRetFte[Descto| valor Towl | Hota
0] GENERICA oy [ 00T O T00[0 T 000 a00| o0 |
Totale:
GENERICA Total o
VARIOS
sto ADMINISTRACION Cantidad
VARIOS Items

. Luego se da clic en Movimiento y se

coloca en producto GENERICA, en
descripcion GENERICA y se da enter hasta llegar a cantidad donde se coloca 1 .00 y en

valor unitario también se coloca 1.00.

B EAELY (HS Pl BE=EdaF o 8RN

. FACTURAS

»4 FARIN RAMIRF7 M S A S

=
o
|4 :J FACTURAS
Documento 44011 Cliente |1017139693-5 MARITZA CHAVERRA ISAZA A
Fecha Expedic. | 2016/05/02 = Centro Costos |2001 VENTAS MEDELILN
Fecha Venc, |2021/12/31 i) TipoVenta 02 | CREDITO @g
Vendedor (01 NSTITUCTONAL M » | Datos Generales [-)
Producto | Descripcion __[s0la] _Bedega | Goosto | Lote Contidad Und | Valorunirio | WA [couetrie] bestio| Valor Total | tota
ssssss = [EEEEN @ [oos T o00f0 w00 o100 |
Descripciones Totales
;.—.?:u:n GENERICA Total 9
nida RIOS .
Centro Costo ADMINISTRAGION cantidad 1.00
Lote VARIOS Ttems 1

Versién del Médulo 2015.01

e Se da clic en Datos Generales.
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2| | | G| ms | g | W | B 1B ]| IR =5[] | o |l o P SR

- FABIO RAMIREZ M 5.A.S5. !,‘.'_J DATOS GENERALES

Configuracién ‘

6. Descuentos Financieros

~ Pesos " otra Moneda ¢ Multimoneda Fecha % Desc % De: Y Desc

Tipo Cartera |c01 CARTERA CORRIENT Cuenta X Cobrar 130505 € ] o] 2021712/31 [l o.00 X 0.00

Tipo Myto 700 (S) POR VENTAS Cod. Integra. 01 |[VENTAS RETEIVA ||+ Consersion 0.00000000 2016/05/02| [ 0.00|| o0.0|| 0.0
Medios Pago 02 EFECTIVO Descuento Ceial ©.00 TG 0.0000 2016/05/02| (] 0.00

2. Datos Tributarios

Cod. Rte. 0 % Ret. VA 0.00 % ATU 0.00
Cod. Rte, ICA| 0 % Rat. ICA 0.00 |/ 1000 Tasa de interés 0.00
% Rete CREE 0.40

e

. Colocar los datos necesarios dependiendo de la cuenta que se vaya a llevar

(Tipo de CXP, Tipo de Movimiento, Cuenta X Pagar, Cdd. Retencion, entre otros) y se da clic

en Aceptar.

o Y luego se da clic en grabar

Nota: Cuando se realiza un egreso utilizando factura genérica, se debe buscar la factura genérica

creada y/o existente, y en el movimiento colocar en Cpto. E Int. El concepto 313 (Pago Factura

Genérica), ademas se coloca el valor manualmente a pagar y las notas.

& Marque con X las facturas que desea pagar y grabe presionando las teclas < Ctrl + W=

PAGAR

FABIO RAMIREZ M S.A.S. J‘% FACTURASA 2. Ofimaticas.A

Lideres en Em)

(S8

al

Factura DctoPrv  [Expendid Vence Deuda Moned Dcto Paga |+

M |2100037 PRESTAMO E|2011.01.01|2100.12.31 1.00|0 FG
2100043 COMISION |2011.01.01)2100.12.31 1.00|0 FG
2100044 ARREND WVEH 2011.01.01)2100.12.31 1.00)|0 FG
2100064 ARREND 701|2011.02.01)2100.12.31 1.00|0 FG
2100065 IVA SIMPLIF|2011.02.01)2100.12.31 1.00)|0 FG
2100085 RETEIVA 2011.01.01)2100.12.31 1.00|0 FG
2100098 INT CESANTY2011.02.01)2100.12.31 1.00)|0 FG
2100110 PRIMA SERW|2011.06.01)2100.12.531 1.00|0 FG
2100115 IMPTO ASUM|2011.07.01)2100.12.31 1.00)|0 FG
2100158 BONIFICACI|2011.12.15|2100.12.51 1.00|0 FG
2100246 WVACACIONEY2013.07.30|2100.12.31 1.00)|0 FG
2100295 AUX TRANSF| 2013.12.27|2013.12.27 1.00|0 FG
2100321 INT CESA 2014.02.14|2014.02.14] 1.00)|0 FG
100330 TRANSPORTR ?N14.03.781 2014.03.78 1.o0ln Fi=

Total a pagar----> 1.00
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5 Movimiento de CxP

%FARTO RAMIRF7 M S A S

Dcto 30107972

T
V% Inareso De Abonos

Lideres en Softw

=3 =0

(&-Ofimaticas.A.

vare Empresarial

Tipo de Dcto  CE

Proveedor 71622575 RAMIREZ ESCOBAR LUIS GUILLERMO Fecha |2016/05/04 | [ @ g
F. Pago |01 BANCOLOMBIA CTA AHORROS Cheque 7972
Banco | 112010 BANCOLOMBIA AHORROS I™ Anticipos Movimiento | Beneficiario
Factura TipoDcto| DctoPrv | Cpto. | Int. Valor Fh Consignacid NC.Cruzar [Td Ci Trasla lota
W [2100037 FG PRESTAMO B2 313 0 |ABONOIPAGO FACTURA |
Concepto  PAGO FRA GENERICA
Integracion PAGO FRA GENERICA
Moneda o Total Caja 1.00
[ Fh.Exped | Fh.vence | Bruto [ TV.A [ Retencion | Reten.ICA [ Reten.IVA | Vr.Factura [sal
hzn‘n.ol .01[2100.12.31] 1.0‘0\ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 1.00 \.oj
‘ »

Nota: realizar egresos por Trasferencias Electrdnicas entre las cuentas de la empresa. Para

hacerlo es necesario imprimir la transferencia del banco para verificar la operacién en las

cuentas a realizar.

ofimatica.

& Sistema Integrado Ofimatica

Ingresando al médulo de cuentas x pagar del sistema operativo interno

FABIO RAMIREZ M S.AS

Facturacion
Contabilidad

Presupuesto Admin

Presupuesto Oficial

Cuentas x Cobrar
Cartera

Recurso Humano

| Costos Standard
Costos Reales

Produccion
Control de Piso

) Y Manufactura

CRM Ventas

Sistema Gerencial Analitico

Inventarios

Cuentas x Pagar

CRM Servicios

Compras

Lideres en Soft

Bancos
Telesoporte

Importaciones

Nomina

Planilla Unica Conozeamas:

www.ofima.com

Activos Fijos
Maestros

Mantenimiento

Maquinaria

Empresas

Y Punto de Yenta

Salir

&-Ofimaticas.a.

mpresanal

Soporte en Linea f:‘ﬁ

01-8000 115 165 2

Médulo Técnico

2

)

"
(=)

%

=
‘4
)
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Abonos y se selecciona el registro.

(&~ Ofimaticas.A.

CXP
Lideres en Software Empresarial
CIA: ‘ FABIO RAMIREZ M S.A.S. | P 2 i
Datos ( Informes
l Abonos 1 [ Consulta General l
ﬁ |::> T — — |
[ Estadistico ] [ Abonos l
‘{:f,, Maestros @ Procesos
o
l Tipos Concepto ] [ Formas de Pago l
l Tipo Documento ] [ Consecutivos l <::|

e Clic en abonos, abre un cuadro de consulta para seleccionar el registro.
@ Seleccion el registro @
SELECCION DE REGISTRO éOffma’tjcas A
FABIO RAMIREZ M S.A.S. Lideres en Software EI‘I‘I_D."L’S:!.'.'H.'-

Codigo

Nombre

B

Al CE - COMPROBANTE DE EGRESO
30200016 (CN - NOTA CONTABLE CXP
30301390 |AJ - REVISON EGRESOS ENE-ABRIL
30400008 (CC - CRUCE CXP CON CARTERA

Para buscar el siguiente registro presione la tecla Sl

o

Cancelar Q_J

A

Para buscar presione ALT+B o Clic en el botdn Buscar

S Ia tecla S Buscar LJQJ

Aceptar <~ J

Para buscar el si

o gistro

Elegir CE- Comprobante de Egreso.

Automaticamente el sistema genera una nueva ventana donde se ingresa por
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4

o Para crear un comprobante de egreso se da clic en Ingreso —, y sale el cuadro
de Movimiento de Cuentas por pagar, donde se coloca en Proveedor, Fabio Ramirez M
S.A.S.; en fecha, la fecha en que se hizo la trasferencia; en Banco, el banco de donde se

genera el egreso y/o en Cheque,

& Sistema Integrado Ofimatica [E="EaT )
= 5 —~le =P - | 554 | % 5| %] | P
Q 77J7AJJ -—_-\Xu\ﬂﬁ?wf-n~%ml‘m ﬁo'ﬁ‘ fJ &) 'Ahﬁl' ‘r:‘*ﬁ‘.‘ " ‘
{22 Movimiento de CxP = |len] 22
"~ FARIO RAMIRF7 M 5.4 5. .;..‘ji Inareso De Abonos (&-Ofimaticas.a.
= - ideres en Soff mpresarial
Deto | 30107972 i daDete] |CE
Proveedor [850522577 -3 TFABIO RAMIREZ M. 5. A5 (INSTITUCIONAL) | Fecha [2016/05/04 | [l
F. Pago I Cheque @ Q
Banco

Factura | Tipobcta| DctoPrv | Cpto. | _Int Valar [Fh Consignacid

Movimiento Beneficiario
PN
||

nnnnnnn

Integracios
ne Total Caja [ mto,ale)

[[Fh.Exped | Fh.vence | Bruto I LV.A [ Ret [ Reten.ICA [ Reten.IVA I Vr.Factura [sal]

I I I I I I I ‘

| o

o Se da Clic en Movimiento y aparece un cuadro donde da clic sobre la factura

gue se desea pagar, se graba presionando Ctrl+ W.

2 Marque con X las facturas que desea pagar y grabe presionando las teclas < Ctrl + W ===
- o - rd -
FABIO RAMIREZ M S.A.S. wf”’% A A &-Ofimaticas.A.
Lideres en Software Empresarial
Factura DctoPrv_ |E did vence Deuda Moned Dcto | Paga | «|| »#
ooooo eI CHET.TEN- W -TICE T LT Toolo E

» 2100400 T% 2100.12.30 1.00|0 FG E ﬁ
= = RErrras Easn e T =
20900042 1 2011.08.16|2011.08.16 1,057,320.00|0 MM
20900177 9851311 2013.01.31|2013.01.31 4,008,000.00(0 MM
20900189 2802 2013.02.28|2013.02.28 2,000,000.00(0 NM
20900228 790790 2013.09.30|2013.09.30 1,184,438.00|0 MM
20900239 11191 2013.11.19|2013.11.19 180,681.00|0 MM
20900240 11192 2013.11.19)2013.11.19 9,979.00|0 NM
20900247 7907901 2013.09.30|2013.09.30 2,815,562.00|0 NM
20900305 137 2014.10.10|2014.10.10 2,166,805.00(0 MM
20900344 178 2015.04.30|/2015.04.30 463,679.00|0 NM
20900361 195 2015.08.19|2015.08.19 1,212,833.00|0 NM

NanNnN3R? 196 2015.08.3112015.08.31 1.436.501.0010 NM >
Total a pagar----> 1.00

Sedaclicen ' |y/o colocar (X).
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En el cuadro descriptivo, se coloca en Cpto. el nimero 317- TRASLADO BANCOS.

E Int. el nUmero 317- TRASLADO BANCOS, ingresar manualmente el valor del Traslado.

Luego se da enter seguido y en la casilla de Banco Traslado se coloca el cédigo

del banco al cual esta siendo transferido el egreso. En nota se coloca Transferencia Bancos,

como acl

aracién de dicha operacién.

FARTO RAMTRFZ M 5.A.5.

beto 30107572
Proveedor |890922577-3
F. Pago 01 BANCOLOMBIA CTA AHORROS
BANCOLOMBIA AHORROS

FABIO RAMIREZ M. 5. A. S (INSTITUCIONAL) Focha |2016/05/04 | [

h;; Inareso De Abonos

Cheque 7372

I~ Anticipos

g WC-Cruzar_[Ta Gruce[anco Trasied ot

TipoDeta int. Valor
FG ikl 2,001

DetaPry
TRASLADOHE 17

1 ‘ | ' 1B FACTURA
M Seleccion el registro
‘ - | FABIO RAMIREZ M 5.4.5.
L Buscar
TRASLADO BANCOS ) 2|

lon  TRASLADO BANCOS
o\

Bruto T Tv.aA I
T

Y luego se da clic en grabar

111111
111111
112010

Nota: realizar egresos por Pago de seguridad Social. Para hacerlo es necesario que por parte

del &rea de ndmina sea liquidada la seguridad social y a Tesoreria le corresponde realiza el pago

de la siguient

€ manera.

Ingresar a la péagina

https://www.nuevosoi.com.co/inicio

de planilla

Unica SOl

siguiente

link
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Buscar Q

oo e Lo
e Poos e Lasolucién integral
:;‘.:.‘5. SOl / e que usted necesita.

Liquide y Pague

Lo Invitamos a realizar 1a iquIdacion y pago de fos
servicios de Seguridad Soctal.

PILA Cesantias, Libranzas, AFC
Pensiones Voluntarias

La préxima vez que uses PSE,
registrate; ve un paso

adelante en seguridad.
Clic para més informacién
Liguide v Pague Canales de Pago

e Clicen Pila, elegir banco Bancolombia.

) ACHCHlombia S €01 B 0| # s e poge-ACH Cel |

Archivo Edcion Ver Favortos Hemamientss Apuds

% @ Decreto 220 de14-12-20... M ESTADO DE CUENTA -nat... &) Galers de Web Sice » ) Sitos sugeridos

T i 777_—‘_1
g

Nuestros Operadores de Informacion Financieras
SO, senvicio creado por las Entidades
financieras y ACH COLOMBIA, Para soicitar su clave o reaizar la liquidacion y pago de la seguridad social a
para la recepeion, validacion, liquidacion y 1a Entidad
pago de la sequrdad social y parafiscales de
los aportantes (empresas y trabajadores

Red de Oficinas Corresponsales Bancarios

- Baloto

independientes) a ravés de la Planilla Efecty
Integrada de Liquidacion de ~[E)am\(a
xito
Aportes P.LLA. Pomona
imax

e Ingresar los datos de acceso
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£ - 82 ¢|[Bmeter depugesAcHCalon | © AcH Cotombia
v I; 3
Bancolombia®
certicdmara.
o Se liquida la planilla, dar clic en pagar en linea por PSL, este abre una nueva

ventana del banco, donde se ingresa los datos de la cuenta bancaria y se realiza el pago e

imprimir el comprobante de pago.

o Una vez realizado el pago, la Auxiliar de Tesoreria procede a realizar el egreso

contable ingresando al médulo de cuentas x pagar bancos del sistema operativo interno

ofimaética.

ﬁ Inventarios r

Compras

Facturacién
Contabilidad
NIIF - NIC
e

{&-Ofimaticas.A.

Lideres en Software Empresarial

Presupuesto Admin

Presupuesto Oficial

Cuentas x Cobrar
Cartera

Cuentas x Pagar «

Bancos

Punto de Venta Importaciones l-' Campus Ofima

Gestion Humana Nomina

Némina Plus {54 soporte en Linea

Costos Standard

7= Y Conozca mas:
Costos Reales

— www.ofima.com

Mantenimiento 2]
Magquinaria o Maestros

(o i ®

Pricat
@ Empresas

Activos Fijos

Produccién

Médulo Técnico

Control de Piso

Analitico
Sistema Gerencial

salr | &

5. Automaéticamente el sistema genera una nueva ventana donde se ingresa
Abonos y se selecciona el registro.

por
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(&-Ofimaticas.A. cxp
Lideres en Soffware Empresarial
CIA: ‘ FABIO RAMIREZ M S.A.S. | i IO
Datos Informes
I Abonos I [ Consula General
ﬁ [ Resumen ] [ Pareto ]
[ Estadistico ] [ Abonos ]
O\ép Maestros @ Procesos
I Tipos Concepto l [ Formas de Pago ]
I Tipo Documento l [ Consecutivos ]
@#h Seleccion el registro @
SELECCION DE REGISTRO é,Offma’tl'cas A
FABIO RAMIREZ M S.A_S. Lideres en Software Ern_.':_"cs. '.'-

Codigo

Nombre

A

30200016
30301390
30400009

slhlepsieiEll CE - COMPROBANTE DE EGRESO

-]

CM - NOTA CONTABLE CXFP
A - REWISON EGRESOS ENE-ABRIL
CC - CRUCE CXP CON CARTERA

Para buscar el siguiente registre presicne |a tecla SI

o

Para buscar presione ALT+B o Clic en el botdn Buscar

Para buscar el sigui

Ia tecla S Buscar 'VQJ

registro p

Aceptar < )J

Cancelar QJ

6. Elegir CE- Comprobante de Egreso.

7. Para crear un comprobante de egreso se da clic en Ingreso —,

_4

se habilitan los

campos del Proveedor, Forma de Pago, Banco y en caso de ser cheque, el nimero del

cheque en el campo de cheque.

v Dcto: (Documento) debe seguir en consecutivo.
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v" Proveedor: buscar y/o digitar O (varios)

&

v

& Sistema Integrado Ofimética

Movimiento de CxP = (@
22 oy,
FARTO RAMIRFZ M § — QOﬂmahcas.A.
{# Seleccion el registro b Lideres en Software Empresarial
- TERTT)
Deto |30107811 FABIO RAMIREZ M 5.A.5. @Oﬁma,hca SA Tipo de Dcto CE
Lideres en Software Empresarial
Proveedor @D D}
F. Pago Bisqueda
Banco Movimiento Beneficiario
Buscar|
Factura TipoDeto| DotoPrv = 3 ]
ZL Z
0 [varIos =
013306261-8 IMINIMERCADO LA CARETAQ
1001 FONDO EMPLEADOS
1001617553 IMALLERLY SERNA MARIN
1017193971-7 ISANTIAGO DUQUE PEREZ/ SALPILOCOS
1017224111-4 ICUBAREPAS -ESTEFANIA SANTANA
1020393478-3 IRAFAEL MUROZ
1020420152-1 IMARIBEL MARTINEZ
1020420259-0 IDANIELA GOMEZ MURIOZ
1020462629-8 [EISON GRACIANO LOPERA
1020743904 IMANUELA ARANGO ORREGQ
1021393834 |[RESTURANTE ROGGO
Concepto || 10253262-5 IPEDRO ALVAREZ/ EMPANADAS BOOMERANG
Integracion 1026132365-5 IDIANA MARIA ARROTAVE
Moneda 1027954279 [SANCHEZ NAVA LUIS ANGEL Total Caja mtc,alcja, -
1033371613 ICARMONA CALDERIN DARWIN -l
[ Fh.Exped | Fh.Vence | Bruto Vr.Factura [al!
I T T
Aparece un cuadro de captura de beneficiario, digitar SOI.
==

= | P ol 1Y = ] o e e G

= Gl (S ) 2 68l

8 Movimiento de CxP

- FARTO RAMIRFZ M 5 A S

Dcto 30107984

F. Pago

=
“; Inareso De Abonos

Fecha | 2016/05/06 | ]

Cheque

= |
(&-Ofimdticas.A

Tipo de Dcte CE
00

Banco [ Anticipes
Factura Tipobeto| DetoPrv | Cpto. | int. valor Fn d nc.cruzar Trastad nota
|8 Captura de Beneficiario =
Beneficiario I:m 1 ] H
—

Concepto Lemar
Integracion
Moneda Total Caja mto,aleja ,
[[Fn.Exped | Fh.vence | Bruto | LV.A | I Reten.1CA I Reten.IVA I Vr.Factura [san]

f l I I I I I f J‘

8. Forma de Pago: elegir la forma con la cual se realiz6 el pago.




fabio

PROCEDIMIENTO TESORERIA

Codigo P-GF-02

Version 01
ramlrez Nombre Cargo Fecha
Revisado por: Orlando Parra Gerente Financiero 30/04/2016
Aprobado por: Argelia Ruiz Lopera Contadora 30/04/2016

Pl Seleccion =l registro

FABIO RAMIREZ M S_A_S_

==

&-Ofimaticas.a.

Busqueda
Buscar |
21 24
o PrARIOS
o1 BANCOLOMEBLA CTA AHORROS
oz CHEQUE BCO OCCIDENTE
os CAlA GEMERAL
o BCO OCCIDENTE CTA CTE
os BANCO SANTANDER CTA CORRIENTE
os EBANCOLOMBLA CTA CORRIENTE
o7 CHEQUE BANCOLOMEBILA
1

e Banco y/o caja: Sale predeterminado depende lo que elija en forma de pago.

e Cheque:

X Digitar el numero del cheque si se utiliza la cuenta corriente de Bancolombia y/o

Banco Occidente.

X Fecha: Viene predeterminada.

X/

< Clic en Movimiento.

<> Los dltimos 4 nimeros del egreso cuando no se entrega cheque.

£ Movimiento de O

FABIO RAMIREZ M S.A.S.

J? Modulo de CxP

=]
&-Ofimiticas,

Tipo de Dcto
Proveedor < ; Fecha  0wefosies | 2
(0 1*)
F. Pago Cheque <
paneo ™ Baticipos gormento
= Bl =l — = T =

v’ se abre un cuadro Captura Pago de Caja Menor.
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{2 Captura Pago de Caja Menor

FABIO RAMIREZ M S.A.S. S5 CAIA MENOR (&-Ofimaticas.a.

EX5)

PAGO DE CAJA MENOR

Tipo CxP para Caja Menor CXP02
Documento de Caja Menor
Responsable de la Caja
Importacion Namero
Tipo Cpto Pago Caja Menor 301
Cédigo de Integracion

Seleccionar documentos en:

PLANTILLA UNICA

| VARIOS DOCUMENTOS

VARIOS

ABONO - CANCELA FACTURA

0| NO INTEGRA

Aceptar <« | Cancelar 0 |

v Se abre un cuadro de Facturas a Pagar, donde se debe marcar con una X

y/o dar clic /

para marcar los fondos de salud, pension, caja de compensacion

familiar y Arl a las cuales le realizamos pagos. Al final de esta operacion se salva

con CTRL+W.

Marque con X las facturas a pagar. Ctrl+W para Grabar

Factura Cal DctoPrv Proveedor (Nombre del Proveed| Expedida Vence |Dey Doto |Paga| -~

» |2100002 PROTECCIO|200229728-0 FONDO DE PENSIONES (2011/01/01 |2100/12/31 | .00|FG J
2100003 1.5.5 PENSIO[260012818-1 INSTITUTO DE SEGURO[2011/01/01 | 2100/ 2/31 | .00 |FG X
2100004 PEMNS HORIZ| 8002319671 FONDO DE PENSION HQ2011/01/04 [2100/12/31 | .00 |FG X S
2100005 EPS SURA  |800088702-2 EPS SURA 2011/01/01 [2100/12/31 | .00 [FG X T
2100008 COMF EPS |880900842 5 |CAJLA DE COMPENSAC|Z041/01/31 [2100/M12/31 |.00|FG X
2100007 COMF CAJA 8909008425 |CALA DE COMPENSAC]2014/01/31 [2100/M12/31 |.00|FG X
2100008 COOMEVA |805000427-1 COOMEVA EPS SA 2011/01/01 | 210012731 | .00 |FG X
2100009 SALUDCOOM 2002501181 EPS ORGAMISMO COO{2011/01/01 [2100M 231 [ .00 [FG X
2100010 POSITIVA 2600111526 |POSMIWA COMPARLA O 2011/01/01 [2100M 231 |00 |FG X
2100011 ICBF 2895999230-2 |INSTMUTO COLOMBIAN2011/01/01 [2100M 231 [.00|FG X
2100012 SEMA 8959990341 SERVICIO NACIONAL D[2011/01/01 [2100M 231 |00 |FG X
2100038 REG SIMPLIF800197268-4  |DIRECCION DE IMPUES]20411/01/01 [ 210012731 | .00 |FG X
2100039 FC 2010 200323667-8 |METALICAS JEP - JEPM|2011/01/01 [2100M 231 [.oo|FG X
2100040 INTERESES [880300275-4 BANCO DE OCCIDENTE|2011/01/01 | 210012031 | .00 (FG x
2100045 IND ¥ CIO 890905211-1 MUNICIPIO DE MEDELLIN2011/01/01 2100012731 | D0|FG X,

A L4

Subtotal— 12.90

Y luego se da clic en grabar——.
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8.1. Pago Nomina

Para crear un comprobante de egreso de nomina se realiza el siguiente

procedimiento: *ingresando al mddulo de Nomina del sistema operativo interno ofimatica

Inventarios F

Facturacién — Compras
[ Contabilidad
NILF - NIC
Presupuesto Admin
Presupuesto Oficial
Cuentas x Cobrar Cuentas x Pagar

Cartera
Punto de Venta

Gestion Humana
Nomina Plus

Costos Standard
Costos Reales

Produccion

Control de Piso

Analitico
Sistema Gerencial

procesos/ transferencia electronica/mas

Bancos
Importaciones

Activos Fijos

Mantenimiento
Magquinaria

Pricat

&-Ofimaticas.A.

Lideres en Software Empresarial

Campus Ofima

Soporte en Linea

=
A
0

Conozca mas:
www .ofima.com
Maestros

Médulo Técnico

@
i

Empresas

salir

»

Automaticamente el sistema genera una nueva ventana donde se ingresa por

/Bancolombia/BancolombiaZ2.

Momina Informes [Procesos| Masstros Ayudas Consultz Rapida
»

g =

Auditores

NOMINA

PR

l;? Informes
o Cheaue | _peomm )
Bancolombia - Virkual = ] ( Resumidos. )
i tolqudacon ] [ Liquidacion ]

o, Maestros s Procesos
( Enpleado ) Concaptos | ( Audror ] A Contzbiicad )
[ Grupos ) [ comocoms | <::] [ Agancos | Comrtome ]

Se abre un cuadro que nos solicita la informacién del banco a debitar, el grupo de

nomina al cual se le realiza en pago, Nit. de la empresa, numero de la cuenta de la empresa,

codigo de banco beneficiario (tener presente que deben ser cuentas de Bancolombia), Fecha
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del pago, y finalmente solicita informacion de la ruta para guardar el archivo plano con el

cual se realizara el pago en la sucursal Bancaria.

S\ ® 4 *
t-: Ofimaticas.A. NOMINA
Lideres en Software Empresanial :
CIA: FABIO RAMIREZ I - 2 Aertas Tablera Grafico
= Transferencia Electronica BANCOLOMBIA E3
Fecha 2016/05/1. <Ofimatica'15: * Nomina *
FABIO RAMIREZ M S.A.S.
m Transferencia Electronica BANCOLOMBIA
Banco BANCOLOMBIA
Generar Nomina Gupo [ ] Todos los Grupes Prenomina
Nit Empresa
Liquidar Nomina Nombre Empresa  [FABIO RAMIREZ M S.A.5. Resumidos
Tipo Cuenta —
Liguidacion
Cuenta Empresa  Corriente
&
Banco Beneficiario  [5600078 9 G

Fecha Aplicacion de Transaccion Fecha Proceso  [2016/05/13

Lo Ma Descripcion de |a Transaccion
hd
Emplezdo Secuencia Envio (A,5,C..) [A  Nombre Archivo Extension Archivo :A Contabidad
Drive en el cual desea Grabar Informacion (&/C) @
Grupos Cerrar Homina

Ausentismos NOTA: EL archivo plane se genera en el Disco A & en el Disco C / Carpeta del Usuario
“reenar] Concelar

Nota 1: al ingresar la informacion tener presente que la némina de Fabio Ramirez se divide de
la siguiente manera:
e Nomina G15: Grupo G15 son las personas que se realizan pagos quincenales.
e Nomina G30: Grupo G30 son las personas que se realizan pagos mensuales.
e Nomina GAP: grupo de aprendiz
e Cuando se deja en blanco este campo toma los grupos que se le generaron nomina
en ese periodo.
Nota 2: al ingresar los datos de la ruta tener presente:
e El nombre del archivo.
e En laextension del Archivo debe estar en TXT.
e Drive para guardar la Informacién debe ser C.
e Finalmente Dar clic en aceptar para continuar.
e Revisar saldo de la ndmina sea igual al informe de pre ndémina que entrega

Gerente Financiero con la Firma autorizando el pago.
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Tetal a Pagar 7622779.00
(- Ofimaticas.A. NOMINA
Lideres en Soffware Empresarial
‘—_' Transferencia Electronica BANCOLOMBIA =
Fecha 2016/05/1. <Ofimatica'1s: * Nomina *
FABIO RAMIREZ M S.A.S.
m Transferencia Electronica BANCOLOMBIA
= SANCOLOMBIA
T——1 rodoslosGrupes o)
.
a2 [RBIORAMIREZMSAS. | Resurmidos
190 Suents Liquidacion
Banco B o
n de Transaccion Fecha Proceso
Lo Ma Descripcion de Ia Tt ion
L {
@ Secuencia Envio (A,8,C.) [  Nembre Archive Extension Archive @
I Drive en el cual desea Grabar Informacion (A/C) [J @
Ausentismos NOTA: EL archivo plano se genera en el Disco A 6 en el Disco C/ Carpeta del Usuario
p—
o Busca el archivo generado por el sistema en la siguiente ruta:
o —— — |2
@@e\ » Equipo » OS(C:) » Ofimatica » Ofima2015-01 » Usuarios » | %2 [ Buscar Usuarios 2|
I Organizar v 3 Abrir Incluir en biblioteca v Compartir con v Grabar Nueva carpeta =~ i @ ‘

e Luego con el archivo se ingresa a la sucursal virtual de Empresas y efectuar el

respectivo pago.

e Imprimir el comprobante de pago del Archivo plano y pegar a la nGmina como

soporte.

e Informar al area de Nomina el pago, para que esta continle con el proceso

contable.

8.2. Entrega del Pago

en ambos casos el egreso contable.

Dependiendo del medio de pago se realiza la consignacién o se anuncia el cheque adjuntando

Nota: Para pagos a proveedores y/o acreedores que vayan a ser enviados al banco, la Auxiliar

de Tesoreria anunciara los pagos al Jefe de Almacén quien dispondra de su equipo de trabajo.
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Al momento de hacer la entrega al Mensajero- Conductor de los pagos, la Auxiliar de
Tesoreria debe diligenciar el formato F-GF-04. “Control de pagos”, dejando evidencia de

recibido por parte del Mensajero- Conductor.

Una vez efectuado el pago se debe archivar el egreso con su respectiva consignacion o con la
firma del beneficiario, los cuales se guardan mensualmente para efectos contables como soporte

ante la Dian o cualquier otra entidad.

8.3. Devolucion de Cheques

Cuando un cheque es devuelto a la Auxiliar de Tesoreria debe llamar a la entidad bancaria

para buscar informacion de la causal de devolucién.

Se debe recoger el cheque y dependiendo de su causal de devolucion se modifica, pero si es
necesario eliminarlo, el proveedor debera hacer entrega del cheque a la Auxiliar de Tesoreria
para proceder a anularlo y destruirlo fisicamente. Esta operacidn quedara consignada en el F-GF-

05. “Control de cheques”.
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8.4. Integracion de cuentas por pagar

Cada final de mes se realiza un pre integrado del médulo cuentas por pagar, con el fin de
revisar la informacion de los egresos, y con este la auxiliar contable pueda realizar de una

manera eficiente la conciliacion bancaria de cada periodo.
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o El mddulo de Cuentas por pagar, en Procesos dar Clic en Integrar Contable.

o Se abre una ventana de integracion, en esta se coloca la Fecha Inicial y la Fecha
Final del mes a integrar, realizar el proceso a PRUEBA para verificar la informacion, luego
se realiza el mismo procedimiento y se da clic en DEFINITIVO para que integre la

informacion al médulo de contabilidad para presentar el balance contable.
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PROCESO JACTIVIDADES ACCIONES PROCEDIMIENTO PROTOCOLO INDICADORES

Financiero | 1.Tesorerla La Gerencia General y la Gerencia

Gestion de Egresos

Recepcion diaria de documentos
para pago.

Administrativa y Financiera seleccionan las

Tiquidacion y manejo de documentos Facturas de Productos (FP) y/o las Facturas

de pagos.

de Servicios (FS) para pago segun fecha de

Verificar que todos los pagos tengan
Su respectivo soporte

vencimiento acordada, las condiciones
establecidas en la factura original y
consultando el flujo de caja. finalmente se

Seguimiento y control a cheques
devueltos.

debe realizar una revision posterior por el
area de contabilidad de los pagos realizados;

Presentacion de informacion.

cuando devuelven un cheque se debe enviar
al mensajero a recoger el cheque y/o persona
autorizada en el banco para reclamar
cheques, verificar el motivo para
reconsignarlo y/o cambiarlo por otro cheque.
el Auxiliar de Tesoreria debe presentar un
infome mensualmente al gerente Financiero
relacionando los diferentes movimientos con
los proveedores de servicios y de productos
con el fin de verificar costos.

Gestién de Bancos

Manejo de portal empresarial

El Auxiliar de Tesoreria verifica los valores a

diferentes areas que requieran
informacion.

cancelar y luego se efectla el pago por
transferencia electrénica y/o cheque ,

Ejecucién de pagos

ingresando al banco, finalmente se debe
verificar por medio de la conciliacion que los

Conciliar el banco

pagos se hallan realizado correctamente.
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Caja Menor

Identificacién
correcta y oportuna de cada
transaccién

El encargado de Caja menor solicita

realizar pagos, luego recibe el efectivo
(Rembolso) y debe registra los pago que
realiza a los diferentes proveedores en

Registro del recaudo y/o pago que se
realice.

cuentias no superiores a $100,000 (si son

Tesoreria- Bancos), finalmente realiza un
informe de los movimientos de la caja para
entregar al area contable para su
contabilizacién y control de cuadre de caja.

reembolso cuando cuente con $100,000 para

superiores debe direccionar el pago al area de

Gestién de Ingresos

Recepcion diaria de transacciones.

Identificacién
correcta y oportuna de cada
transaccién

area de Cartera

El auxiliar de Tesoreria Verifica los dierentes
ingresos que se reflejan en la sucursal
bancaria diariamente, direccionando los

area de Cartera para su registro, luego se

aplicativos disponibles.

Validacioén y ajuste de los depdsitos
recibidos.

verifica por medio de la conciliacién los
valores registrados correctamente, si no se
deben realizar los ajustes necesarios.

valores por medio del programa y/o informe al
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PROCESO | ACTIVIDADES ACCIONES PROCEDIMIENTO PROTOCOLO INDICADORES
2.Gestion Planeacion de Recuperacion  |identificacion de responsables para gestion de El auxliar de cartera debera verificar el

cartera

de Cartera

llamadas y envios de correos electronicos para
conciliacon de carteras

Revision de clientes para otorgar descuentos
financieros y/ comerciales

Seguimiento de la cartera por edades.

Crear incentivos para los asesores por la
recuperacion de Cartera

vencimiento de facturas a credito diariamente
para poder planear y concretar con el cliente
que dia se hara el pago de la factura a
venncer, en caso de tener la autorizacion de
otrogar descuentos por pronto pago realizar
la llamada el dia que se cumple dicho plazo.

Ejecucion del Cobro

Identificar los pagos realizados

Realizar el cobro de cartera

Validacion y ajuste de los pagos.

Los recibos de caja se deben elaborar con el
respectivo soporte de pago, las facturas que
se pagan y en la fecha en que se hizo el
desembolso.

Verificacion del Ingreso

Revisar los movimientos bancarios

Verificar la cancelacion de las notas dehito

Elaboracion de recibos de caja para descargar la
cartera

Entrega de informes de cartera

Elaborar cuadres de caja y bancos para la
verificacion de cada uno de los pagos y evitar,
errores como descagas de cartera de
clientes diferentes o realizar pagos dobles.




