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RESUMEN
La AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO SA, es una empresa de origen privado
dedicada a la prestacion de servicios de comercio exterior, es decir que su objeto social esta basado
en orientar a las empresas que deseen importar o exportar a que cumplan con todas las normas
legales vigentes, realizando sus tramites de una manera éptima y eficaz, brindando a los clientes
la seguridad de que sus operaciones estan en manos de los mejores profesionales. La AGENCIA
DE ADUANAS MARIO LONDONO SA cuenta con 78 afios de experiencia en el sector aduanero
lo que le ha brindado un gran posicionamiento y buena imagen antes sus clientes. Por lo anterior,
se vuelve fundamental la tarea de satisfacer las necesidades de sus clientes mejorando, corrigiendo
y ofreciendo cada vez una mejor calidad; por esto es indispensable contar con procedimientos
optimos y efectivos en el interior de la organizacion. Debido a estas circunstancias; este trabajo se
centra en establecer el manual de los procedimientos contables para el manejo del portal
administrativo que la agencia ha desarrollado por medio de sus ingenieros de sistemas, en el cual
se llevan a cabo todas las operaciones internas de la agencia y por ende el que brinda la informacién

al cliente para que verifique como van sus operaciones.
PALABRAS CLAVES: agencia de aduanas, importacion, exportacion, procedimientos,

manual.
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ABSTRACT

The customs agency MARIO LONDONO SA is a privately origin dedicated to the provision
of foreign trade, ie that its purpose is based on guidance to companies wishing to import or
export to comply with all legal standards in effect, doing their paperwork in an optimal and
efficient manner, giving customers the assurance that their operations are in the hands of the best
professionals. CUSTOMS AGENCY LONDONO MARIO SA has 78 years of experience in the
customs sector which has provided a great position and good image before its customers.
Therefore, the task of meeting the needs of its customers by improving, correcting and providing
more and better quality becomes essential; therefore it is essential to have optimal and effective
procedures within the organization. Due to these circumstances; This paper focuses on
establishing the manual of accounting procedures for handling the administrative portal that the
agency has developed through its systems engineers, which are held all internal operations of the
agency and therefore that It provides customer information to check how their operations.

KEYWORDS: Customs agency, import, export, procedures, manual.
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INTRODUCCION
El presente trabajo tiene como objetivo establecer el manual de procedimientos contables del
portal administrativo desarrollado por la AGENCIA DE ADUIANAS MARIO LONDONO SA

NIVEL 1, por medio del cual se realizan las operaciones internas de la empresa.

Un procedimiento se puede definir como el seguimiento de una serie de pasos bien definidos
que facilite la realizacidn de un trabajo de manera correcta y exitosa; a causa de que la
AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO SA NIVEL 1 no tiene los procedimientos
contables definidos y establecidos para las transacciones que se realizan a través del portal
administrativo que han desarrollado, las operaciones se la agencia estan presentando errores; es

por esta razén que se llevo a cabo este trabajo.

Para la realizacion del presente se llevo a cabo una investigacion profunda con informacién
directa y cualitativa de la agencia por medio de los auxiliares contables, los ingenieros de
sistemas y el encargado del area contable; lo cual permitid realizar un andlisis y tener una

percepcion propia de la misma.
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA
1.1. CENTRO DE PRACTICA

1.1.1 RAZON SOCIAL.

AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO S.A. NIVEL 1.

1.1.2 ESTUDIO ORGANIZACIONAL.

La AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO S.A NIVEL 1, es una entidad
perteneciente al sector terciario de la economia, dedicada a la prestacion de servicios de
comercio exterior, de origen privado, gran contribuyente, la cual tiene por objeto la
intermediacion aduanera; la agencia orienta a los usuarios del comercio exterior, es decir a las
empresas importadoras y exportadoras, a que cumplan con las normas legales existentes en
materia de importacion, exportacion, transito aduanero, encargandose de los tramites necesarios
para cada operacion y a su vez actla como represéntate de estos ante las autoridades aduaneras
por medio de un contrato de mandato.

MARIO LONDONO es NIVEL 1 en agencia de aduanas, pues cumple con los requisitos
expresos en el decreto 2883 del 2008 y por esto puede ejercer su actividad en todo el pais,
teniendo sedes en Bogota, Medellin, Buenaventura, Santa Marta, Cartagena, Cali, Manizales,
Barranquilla, Turbo, Cdcuta, Ipiales, Riohacha y Rio negro; Siendo Medellin su sede principal.

Ahora bien, el centro de préctica para este trabajo es la AGENCIA DE ADUANAS MARIO
LONDONO S.A NIVEL 1, la cual hace parte del GRUPO MALCO, que es una fusion entre esta

y la empresa MALCO CARGO S.A, y por esta razén las caracteristicas empresariales tales como
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la mision, vision, objetivos institucionales, etc.; estaran enfocadas justamente en el GRUPO
MALCO.

1.1.3 RESENA HISTORICA.

El GRUPO MALCO, tuvo su inicio el 1 de octubre de 1938, cuando los empresarios
antioquefios Pedro Estrada G., Ignacio Gomez G., y Bernardo Mesa P, fundan en Medellin la
empresa GOMEZ G Y CIA LTDA., cuyo objeto social era el transporte por tierra, canales y rios,
e importaciones y exportaciones de articulos de comercio por cuenta ajena. En el mes de
septiembre de 1943 se vincula a la empresa el sefior Mario Londofio Mesa como accionista y su
vez asume la direccidn de la compafiia dandole un especial impulso a las exportaciones de café
de los grandes cafeteros antioquefios.

El 5 de junio de 1951 cambia la razén social a MARIO LONDONO Y CIA LTDA.; por esta
época se abre la oficina de Bogota y los tramites aduaneros por los puertos de Barranquilla,
Buenaventura, Cartagena y Santa marta.

Bajo el liderazgo de los doctores Alvaro Diego y Santiago Londofio, quienes lideraban las
oficinas de Bogota y Medellin respectivamente, en 1994 la familia Londofio adquiere las
acciones de ROLDAN Y CIA. Y procede a abrir sucursales en todos los puertos y fronteras asi
como en la ciudad de Cali.

El 11 de julio del 2001 la Agencia de Aduanas Mario Londofio funda en Medellin la empresa
MALCO CARGO S.A cuyo objeto social era actuar como intermediario para el transporte de
carga por cualquier medio, tanto de importaciones como de exportaciones de articulos de

comercio por cuenta ajena.
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El 16 de mayo del 2003 se modifica la razon social y queda con el nombre de SOFILINK
S.A., esta modificacion se hace debito a la participacion de capital y conocimiento de nuevos
socios venezolanos. El 10 de octubre del 2003, se retoma el objeto social y el nombre de la
empresa MALCO CARGO S.A.

En 2012 se consolida el GRUPO MALCO, fusion entre MARIO LONDONO S.A'y MALCO
CARGO S.A como operador logistico integral en comercio internacional y tramite aduanero.

El 01 de septiembre del 2014, el GRUPO MALCO abre bodega propia en la ciudad de
Buenaventura.

En enero del 2015 el GRUPO TCC adquiere el cien por ciento del GRUPO MALCO,
completandose asi el portafolio de negocios del GRUPO TCC. En Agosto del 2015 segun
VADEMECUM de la revista Nota Econdmica, Mario Londofio se consolida como Numero 1 en
servicios de Intermediacién Aduanera de acuerdo al informe generado con estudio del afio 2014.

1.1.4 MISION.

El GRUPO MALCO genera valor a sus clientes a través de soluciones integrales de logistica
en comercio exterior, apoyados en la honestidad e idoneidad de nuestro talento humano,
reconociendo en cada actuacién un compromiso social y econémico con el Estado, sus
accionistas y empleados.

1.1.5 VISION.

El GRUPO MALCO se consolidara en el 2017, como uno de los diez operadores logisticos en
comercio exterior con mayor reconocimiento en el mercado nacional y uno de los mas

competitivos en el mercado internacional.
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1.1.6 OBJETIVO INSTITUCIONAL.

El objetivo del GRUPO MALCO es ofrecer soluciones integrales de logistica en comercio

exterior basadas en la calidad y la seguridad de sus procesos, en la aplicacion de un sistema de

gestion integrado e informacion en linea y en el compromiso y profesionalismo de su talento

humano.

1.1.7 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES.

Igualdad.

Honestidad y transparencia.

Prevalencia del bien comun.

Profesionalismo.

1.1.8 VALORES INSTITUCIONALES.

Respeto

Veracidad
Responsabilidad.
Lealtad

Rectitud e integridad
Actitud de servicio
Solidaridad
Objetividad
Compromiso.

Respeto a las leyes.
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1.2. OBJETIVO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

El objetivo de esta practica empresarial en modalidad de trabajo de grado es afianzar los
conocimientos contables y empresariales adquiridos en el ciclo académico, estableciendo el
manual de procedimientos contables del portal administrativo desarrollado por la AGENCIA DE
ADUANAS MARIO LONDONO SA NIVEL 1.
1.3. FUNCIONES

La funcidn de esta practica empresarial es apoyar el area contable de la AGENCIA DE
ADUANAS MARIO LONDONO SA NIVEL 1 para establecer el manual de los procedimientos
contables de todas las transacciones que se ingresan al portal administrativo durante el proceso
contable, desde su inicio en cada sede con los tesoreros y auxiliares administrativos, hasta su
final en manos de los auxiliares contables y para ello se debe tener un claro conocimiento del
proceso Y la funciones de quienes participan en él.
1.4 JUSTIFICACION DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

Es necesaria la participacion en la AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO S.A
mediante la practica, para abrir caminos al mundo empresarial y de esta manera lograr conocer,
manejar y entender los procesos reales de una empresa, procesos a los cuales se puede aportar los
conocimientos adquiridos en la vida académica.

Ademas de lo anterior también se hace necesaria la participacion en la agencia porque
actualmente el departamento de calidad de la misma esta exigiendo al area de contabilidad que
establezca el manual de procedimientos contables de las transacciones que se realizan por medio

del portal administrativo desarrollado por los ingenieros de sistemas de la agencia; hasta el
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momento el area contable no ha podido dar respuesta al requerimiento, por lo cual es necesaria la
intervencion en esta practica empresarial para poder cumplir y lograr el objetivo propuesto.
1.5. EQUIPO DE TRABAJO

El informe de la practica empresarial sera ejecutado mancomunadamente por:

El aprendiz: Responsable de realizar la parte practica u operativa dentro de la agencia,
estructurando y documentando el manual de procedimientos contables del portal administrativo
desarrollado por la agencia y presentando los resultados a su Facultad.

Jefe de contabilidad: Encargado de brindar oportuno acompafiamiento al estudiante, para
que comprenda el proceso contable de la empresa y de esta manera apoye en la estructuracion y
creacion de los procedimientos contables en el manejo de la pagina administrativa de la agencia.

Asesor: es el encargado de brindar a la estudiante un apoyo metodolégico, de forma 'y de
contenido para garantizar la calidad del trabajo y ademas generar una conexién entre la

estudiante, la empresa y la institucion universitaria de Envigado.
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2. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS
2.1. TITULO DE LA PROPUESTA
Manual de procedimientos contables del portal administrativo desarrollado por la AGENCIA

DE ADUANAS MARIO LONDONO SA NIVEL 1.

2.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El GRUPO MALCO, cuenta con su propio sitio web empresarial (www.grupomalco.com) el

cual ademas de dar a conocer la empresa y los servicios que ofrece, también cuenta con una
aplicacién corporativa para el manejo de las operaciones internas de la empresa, esta aplicacion
cuenta con dos portales, el portal operativo y el administrativo; El portal operativo como su
nombre lo dice es el utilizado por el personal operativo de la agencia, es decir los profesionales y
auxiliares del comercio exterior, donde llevan a cabo la labor de intermediacion aduanera y todo
los tramites y operaciones que esto conlleva. El portal administrativo, es el utilizado por el area
administrativa de la agencia, la cual estd compuesta por el departamento de contabilidad,
facturacion, cartera y tesoreria.

De esta manera se tiene que, el ciclo de la operacién contable de la agencia tiene su inicio en
este portal administrativo en manos de los tesoreros y asistentes administrativos de cada sede,
quienes tienen la labor de causar las facturas de los proveedores y realizar los pagos pertinentes,
lo que quiere decir que también son los encargados de realizar los egresos, notas bancarias y
recibos de caja, y es alli donde generan los inconvenientes que tiene la agencia pues los tesoreros

y asistentes tienen conocimientos apenas basicos de contabilidad; es por esta razén que la pagina
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administrativa esta disefiada de manera que todas las causaciones y los registros contables se
realicen a través de codigos; cada codigo trae amarrado una cuenta contable, una naturaleza y
unas condiciones segun la situacion, es decir si se realiza retencion segun las bases, si tiene IVA,
etc.

Gracias a este disefio los tesoreros y asistentes administrativos, aun sin los conocimientos
contables necesarios, pueden realizar sus labores e iniciar con el proceso contable de la agencia;
pero lo que deben conocer a la perfeccidn es el manejo del portal y como utilizar los codigos
correctos en cada operacion, puesto que al utilizar un codigo equivocado o de una manera
indebida, se incurre en errores e inconsistencias contables que después generan reprocesos; es
por esta razon que el departamento de calidad de la agencia ha solicitado al departamento
contabilidad que establezca el manual de procedimientos contables para el manejo del portal
administrativo, puesto que se evidencia una gran cantidad de errores una vez el auxiliar contable
exporta la informacion a final de cada mes desde el portal administrativo y la importa al software
contable CONTAL.

Tener una informacion errada en el portal administrativo a causa de un mal manejo, genera
que el area de facturacion se alimente de la mismay cada mes le facture equivocadamente a los
clientes de la agencia, por lo que ya se evidencian gran cantidad de inconformidades y
reclamaciones por parte de los mismos, pues los valores facturados nos son reales.

Con la existencia de un manual de procedimientos contables para el manejo del portal

administrativo, se eliminaria este margen de error, pues quienes intervienen en el ciclo contable
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tendrian un soporte o una guia para el desarrollo de la operacion y de esta manera ofrecer un
mejor servicio a los clientes, quienes son muy importantes para la agencia.
2.3. JUSTIFICACION

El proceso de la informacion contable de la agencia, tiene como ultimo filtro al departamento
de contabilidad y sus auxiliares, es decir, que a final de cada mes, los auxiliares contables
exportan la informacidn del portal administrativo y la importan al software CONTAI para
proceder a revisarla, por lo que solo hasta esa fecha se evidencian y detectan los errores
incurridos, pero otros departamentos ya han trabajado con la informacion que la pagina les
ofrece a lo largo del mes, especialmente el departamento de facturacion.

Es importante documentar el manual de los procedimientos contables del portal
administrativo de la agencia pues asi quienes tienen la labor de ingresar la informacion contable
a este podran tener una guia con la cual trabajar y asi disminuir el margen de error en el que se
esta incurriendo por un mal manejo y los reprocesos que esto genera tanto para el departamento
de contabilidad como para los demés departamentos gque se alimentan de la informacion contable
que el portal ofrece.

2.4. OBJETIVOS
2.4.1 OBJETIVO GENERAL.
Elaborar el manual de procedimientos contables del portal administrativo desarrollado por la

AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO S.A NIVEL 1.
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2.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Establecer los procedimientos contables para las transacciones que se ingresan al portal
administrativo.

Realizar el instructivo de manejo del portal administrativo dirigido a quienes participan en el
proceso contable.

Socializar el manual de procedimientos contables para el manejo del portal administrativo con
los tesoreros y asistentes administrativos para que la informacidn suministrada sea correcta y
veridica.

2.5. DISENO METODOLOGICO

Para el desarrollo de esta practica empresarial, se utilizara la técnica de investigacion
cualitativa, pues la informacion se obtendra directamente de la AGENCIA DE ADUANAS
MARIO LONDONO S.A NIVEL1, del departamento de sistemas quien es el desarrollador de la
pagina y del area de contabilidad, lo cual permite tener una percepcion propia de la empresa y

del procedimiento a analizar.
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2.6.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PLAN DE TRABAJO

PRACTICA EMPRESARIAL EN LA AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO S.A

NIVEL 1

Periodo | - 2016

ACTIVIDA LAPSO DE REALIZACION (meses)
DES /FASES
N°
A Enero Febrero Marzo Abril Mayo
REALIZAR
25-29 [8-12 |22-26 |[1-4|7-11 |[14-18 |21-25(4-8 |11-15 | 18-22 |25-29 2-31

Presentacion
de los
requisitos de
la practica
empresarial

por la IUE.
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AGENCIA
DE
ADUANAS
MARIO
LONDONO

S.ANIVEL1

Entrega del

informe final

2.7. PRESUPUESTO

Los recursos empleados para la realizacion del presente trabajo son:

PRESUPUESTO PRACTICA EMPRESARIAL

Periodo

Febrero - Mayo

Concepto Mensual Total
Impresiones 10.000 40.000
Papeleria 6.000 24.000
Transporte 60.000 240.000
Semestre 475.000 | 1.900.000
TOTAL PRESUPUESTO 551.000 2.204.000
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3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA
3.1 MARCO DE REFERENCIA

3.1.1 ANTECEDENTES.

Colombia hace varios afios esta viviendo una apertura comercial, que ha brindado la
oportunidad a los empresarios de exportar sus productos e importar los insumos de otros paises a
mejores precios, pero estas actividades de comercio exterior no son tarea facil, pues para un
eficiente control y prevencion del contrabando de mercancias la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN ha estipulado una serie de normas estrictas y requisitos para quienes
desean traer o sacar bienes y productos del pais lo que hace tedioso los trdmites necesarios para
su realizacion; por lo anterior, las agencias de aduanas son un aliado importante para las
empresas, pues son quienes se encargan de los tramites necesarios para la actividad de comercio
que se desee realizar y se convierten en las responsables de tal proceso.

Con el pasar del tiempo las agencias de aduanas, se han convertido en una unidad de negocio
rentable debido a la necesidad sus servicios, y es por tal razon que este mercado se ha vuelto
muy competitivo pues han abierto sus puertas muchas agencias de aduanas nuevas; de tal manera
que para estas, es importante que sus clientes estén satisfechos y deseen continuar con sus
servicios; la investigacion de Cabarcas, E. (2004). Disefio de un plan de mejoramiento del
servicio de agencia miento aduanero en la sociedad de intermediacion aduanera Ascointer Ltda.
De la ciudad de Cartagena. (Tesis pregrado). Universidad de Cartagena, Facultad de ciencias

econdmicas, Cartagena de indias, Colombia., explica que:
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Las agencias aduaneras han optado por consentir al maximo a sus clientes en todos los
aspectos de sus servicios, desde el agencia miento aduanero y la manera de tramitar sus
operaciones hasta la forma en que estos deseen que se les sean emitidas las facturas de cobro por
los servicios de la agencia.

Por lo que se concluye que para ofrecer un servicio de calidad, se deben integrar todas las
areas de la agencia y todas deben estar funcionando 6ptimamente, para que el servicio que se
ofrezca no tenga problemas en ningun aspecto.

La AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO S.A NIVEL 1, al no tener definidos los
procedimientos contables en el manejo de su portal administrativo, genera que el departamento
de facturacion se alimente de una informacién errada para facturarle al cliente, pues al ser la
intermediaria de estos ante las autoridades aduaneras y la responsable de los trdmites necesarios
para cualquier actividad de comercio exterior, incurre en gastos por cuenta de sus clientes que
deben ser contabilizados debidamente para posteriormente ser cobrados a estos; ya se han
evidenciado gran cantidad de quejas y reclamos debido a errores en las facturas emitidas y se
incrementa cada vez mas el riesgo de que los clientes de la agencia opten por abandonar sus
servicios, pues en el mercado existen otras agencias que ofrecen los mismos servicios.

Un cliente de la agencia que constantemente presenta quejas por los errores en sus facturas, es
GASEOSAS POSADA TOBON mas conocido como GASEOSAS POSTOBON, quien es uno
de los mas grandes clientes y aunque no presenta ningdn reproche en cuanto a los servicios que
la agencia ofrece en materia de comercio exterior, existe un alto riesgo de que decida prescindir

de sus servicios por los problemas en su facturacién, pues segun del departamento del servicio al
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cliente, GASEOSAS POSTOBON ha manifestado en repetidas ocasiones su descontento por la
cantidad de facturas que tiene que devolver al mes.

3.1.2 MARCO TEORICO.

3.1.2.1 IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS EMPRESAS.

Es importante que las empresas definan los procedimientos de sus procesos para lograr un
resultado eficiente de su trabajo, Catacora (1997) nos dice:

Para todas las empresas, los procedimientos representan un elemento esencial para alcanzar
sus objetivos de manera eficiente, debido a que estan constituidos por una serie de acciones las
cuales se deben ejecutar en forma repetitiva y de acuerdo a las necesidades administrativas,
contables y operativas que éstas tengan al ejecutar sus actividades, considerando como punto de
referencia los objetivos propuestos por la empresa. (p. 31)

Se puede concluir que, la existencia de un procedimiento definido y documentado en una
empresa maximiza la eficiencia del trabajo y los resultados de este son mejores pues se
disminuye el margen de error, por eso es importante la creacion de manuales de procedimientos
en cada una de los procesos del desarrollo del objeto de una organizacién; especialmente en los
procesos contables.

3.1.2.2 DIFERENCIA ENTRE PROCEDIMIENTO Y PROCESO.

Es importante reconocer la diferencia que existe entre un proceso y un procedimiento, pues
aunque suenan igual hay una gran diferencia entre estos, Ma. Teresa Farfan (2014) explica:

El proceso, segun la Real Academia Espafiola de la Lengua, es el conjunto de las fases

sucesivas de un fenémeno natural o de una operacion artificial, es decir, el camino que sigue
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alguna accion para llegar al objetivo; por su parte el procedimiento es la forma en la que se debe
asumir ese camino, es decir la forma en que se ejecutan las cosas. (Zyncro, el blog de la empresa
Sitio web: https://blog.zyncro.com/2014/04/04/la-importancia-de-lo-procedimientos/).

Segun esto, el proceso es el camino de la accién y el procedimiento es la forma de hacerlo,
por lo que los procedimientos cobran importancia, pues aungque no existan en una empresa, los
procesos no paran, estos siguen su rumbo asi sea de una manera errada, es por esta razén que se
cometen los errores y se generan los reprocesos y la pérdida de tiempo.

3.1.2.3 VENTAJAS DE ESTABLECER PROCEDIMIENTOS EN LAS EMPRESAS.

Los procedimientos cobran gran importancia en las operaciones de las empresas, es por esta
razon que traen consigo una serie de ventajas para las mismas, segun Edmundo Florez (2013)

estas son las ventajas de los procedimientos:

Permite medir la productividad del trabajo.

Nos facilita la contratacion de la persona adecuada para el cargo.

Ahorra tiempo en capacitacion por cambio de personal.

Las actividades se desarrollan en tiempos medibles y se ahorran recursos materiales y

humanos.

Permite que los departamentos sepan cual es la tarea de cada cual, de esta forma el trabajo en

conjunto fluye de una manera adecuada.



https://blog.zyncro.com/2014/04/04/la-importancia-de-lo-procedimientos/

Cédigo: F-PI-038

O
\ = msrimucin
L UINVERSITARIA INFORME FINAL DE PRACTICA | version: 02

e 0F ENVIGADO

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 27 de 96

Se convierte en una empresa ordenada.

Es mas sencillo delegar responsabilidades a los subalternos.

Se mejora la calidad de informacion suministrada por las diferentes &reas.

Mejor relacion con proveedores ya que también en el manual se establecen reglas y politicas

de compra, requerimientos, pago entre otras situaciones.

Calidad y oportunidad en la Informacién.

El conocimiento no se concentra en las personas.

Permite establecer relaciones de dependencia (integracion de colaboradores) y

responsabilidades de cada persona y areas involucradas en cada proceso.

Evita la duplicidad de funciones y, sirve para detectar omisiones.

Propicia mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor eficiencia

administrativa.

Es una herramienta Util para evaluadores y auditores del control interno. (De Actualicese.com
Sitio web: http://actualicese.com/actualidad/2013/07/05/manual-de-procedimientos-contables-

herramienta-clave-en-la-implementacion-de-las-niif-ifrs/)



http://actualicese.com/actualidad/2013/07/05/manual-de-procedimientos-contables-herramienta-clave-en-la-implementacion-de-las-niif-ifrs/
http://actualicese.com/actualidad/2013/07/05/manual-de-procedimientos-contables-herramienta-clave-en-la-implementacion-de-las-niif-ifrs/
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3.1.2.4 PROCEDIMIENTOS CONTABLES.

Los procedimientos contables permiten que las transacciones de una empresa tengan el mismo
tratamiento, es decir que sean homogéneas, independientemente de la persona que realice la
labor, estos procedimientos deben establecerse claramente y quedar documentados en un manual,
el cual debe incluir también los sistemas informaticos que se utilicen en el proceso contable.

Es importante que los procedimientos contables vayan acompafiados de los modelos basados
tanto en criterios internacionales (NIIF-IFRS) como en el cumplimiento de los requerimientos
tributarios (estatuto tributario) y es por esta razon que el manual de procedimientos debe estar en
constante actualizacion, a medida en que haya cambios en los requerimientos de informacion por
las entidades de control y vigilancia y las autoridades tributarias.

3.1.3 MARCO CONCEPTUAL.

A lo largo de este trabajo sobre el manual de procedimientos contables del portal
administrativo desarrollado por la AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO SA
NIVEL1, se usaron un conjunto de conceptos basicos claves que se definiran a continuacion:

Agencia de aduanas: Son las personas juridicas cuyo objeto social principal es el ejercicio de
la agencia miento aduanero, para lo cual deben obtener autorizacion por parte de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Proceso: Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas

en los elementos de entrada se convierten en resultados.
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Manual: Es toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo, la correccién
de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo.

Cliente: Aquella persona natural o juridica que realiza la transaccion comercial denominada
compra.

Informacion: Es un conjunto de datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el
estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

Contabilidad: Es una técnica o rama de la contaduria que se encarga de cuantificar, medir y
analizar las operaciones, la realidad econdmica y financiera de las organizaciones 0 empresas
con el fin de facilitar la direccién y el control.

Factura: Es la cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios
recibidos, junto con su cantidad e importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

Error: Es la accion que no sigue lo que es correcto, acertado o verdadero.

Riesgo: Es la combinacion de la probabilidad de que se produzca un evento y sus

consecuencias negativas.
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3.1.4 MARCO LEGAL.

NORMOGRAMA
JERARQUIA ) )
) FECHA TITULO O TEMA EMISOR ARTICULO
Y NUMERO
Estatuto aduanero, Ministerio
Agosto 6 | Por el cual se modifica | de hacienda
Decreto 2883 L Todo
/2008 la legislacion aduanera | y crédito
publico
Por medio de la cual
El
se reglamenta la
. presidente de
Diciembre | contabilidad en general
Decreto 2649 ) la republica Todo
29/1993 y se expiden las normas
. de
de contabilidad
Colombia.
generalmente aceptadas
en Colombia.
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NORMOGRAMA
JERARQUIA ) '
i FECHA TITULO O TEMA EMISOR ARTICULO
Y NUMERO
El
presidente de
Por medio del cual se
Marzo 7/ la republica
Decreto 390 establece la regulacion Todo.
2016 de
aduanera.
Colombia.
Congreso
de la
Marzo Estatuto tributario de
Decreto 624 _ Republica de Todo
30/1989 Colombia.
Colombia
Por la cual se regulan
Julio N Congreso
Ley 1314 los principios y normas 8
13/2009 de la

de contabilidad e
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NORMOGRAMA
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Y NUMERO
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TITULO O TEMA

EMISOR

ARTICULO

informacion financiera 'y
de aseguramiento de
informacidn aceptados
en Colombia, se sefialan
las autoridades
competentes, el
procedimiento para su
expedicion y se
determinan las entidades
responsables de vigilar

su cumplimiento.

Republica de

Colombia

ISO 9001
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Normas de calidad y

gestion de calidad.
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3.2. DESARROLLO Y LOGRO DE OBJETIVOS

Para crear el manual de procedimientos contables del portal administrativo es importante
primero explicar el proceso contable de la agencia:

La empresa cuenta con 13 sedes a nivel nacional (Bogota, Medellin, buenaventura, Santa
marta, Cartagena, Barranquilla, Cucuta, Ipiales, Turbo, Cali, Riohacha, Rio negro, Manizales), y
cada sede cuenta con su propia tesoreria.

Los tesoreros son los encargados de realizar las causaciones de las facturas emitidas por los
proveedores de la agencia, las notas bancarias y egresos de los pagos que realizan y los recibos
de caja del dinero que ingresa, es decir que son estos quienes inician el proceso contable de la
agencia, pues ingresan las transacciones diarias al portal administrativo por medio de cddigos,
los cuales estan parametrizados con las cuentas y condiciones contables correspondientes a la
transaccion. Dependiendo del volumen de las operaciones, los tesoreros cuentan con asistentes
administrativos quienes colaboran con sus tareas, actualmente la tesoreria de las sedes de
Medellin, Cartagena y Buenaventura tienen el apoyo de asistentes administrativos quienes
también ingresan los registros contables al portal.

A final del mes contable, que segun la politica de la agencia siempre es 5 dias antes del Gltimo
dia calendario del mes, los auxiliares contables, quienes pertenecen a la sede de Medellin,
realizan un proceso de exportacién de la informacion contenida en el portal administrativo para
posteriormente importarla al software contable CONTALI, y para ello cada auxiliar contable tiene

asignadas unas sedes especificas las cuales son su responsabilidad.
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Una vez la informacion se encuentra en CONTAI, el auxiliar contable procede a verificar que
sea correcta, es decir que las causaciones, notas bancarias, egresos y recibos de caja se hayan
registrado correctamente, deben corregir y solucionar los errores y problemas que se encuentren
en la revision y asi mismo informar a los tesoreros y asistentes administrativos de sus errores y
explicarles la forma correcta de haberlo hecho para que asi no se repitan; cuando la informacion
del mes esta correcta y se han corregido todos los errores el auxiliar contable inicia con las
conciliaciones de las cuentas de balance, para ello también cada uno tiene asignadas unas cuentas
especificas.

Concluyendo se tiene que en el proceso contable de la AGENCIA DE ADUANAS MARIO
LONDONO SA NIVEL 1 participan ademas del departamento de contabilidad, también los
tesoreros y asistentes administrativos de cada sede y por ende son estos los que interactan con el
portal administrativo.

3.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES DEL PORTAL
ADMINISTRATIVO.

Habiendo explicado el proceso contable de la agencia, se procede a realizar el manual de
procedimientos contables del portal administrativo dirigido a quienes participan en este proceso,
por lo cual este manual contendra los procedimientos contables para las transacciones que se
ingresan al portal administrativo y adicionalmente el instructivo de como hacerlo, es decir el

instructivo del portal (Anexo 1).
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3.2.2 INSTRUCTIVO PARA LAS TRANSACCIONES QUE SE INGRESAN AL
PORTAL ADMINISTRATIVO.

Para complementar el manual de procedimientos contables de las transacciones que se
ingresan al portal administrativo desarrollado por la AGENCIA DE ADUANAS MARIO
LONDONO SA NIVEL 1, se realiza también el instructivo de cémo realizar e ingresar las
transacciones al portal administrativo. (Anexo 2)

3.2.3 SOCIALIZACION DEL MANUAL E INSTRUCTIVO.

Para la agencia los recursos tecnoldgicos son un medio de gran importancia para el desarrollo

de sus operaciones, entre ellos el correo electronico empresarial es uno de los mas

importantes, pues es por medio de este que los funcionarios le dan trazabilidad a cualquier
operacion, por ello el manual de los procedimientos contables del portal administrativo se
socializ6 con los tesoreros y asistentes administrativos de cada sede mediante un correo

electronico marcado con alta importancia.
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CONCLUSIONES
Después de realizar el manual de procedimientos contables del portal administrativo y

socializarlo con los tesoreros y asistentes administrativos de cada sede se concluye:

En la practica empresarial se logré la culminacién de un proceso iniciado con el
planteamiento del problema, estableciendo el manual de procedimientos contables de las
transacciones que se realizan por medio del portal administrativo y el instructivo de como
realizarlas.

El aporte de esta practica empresarial permite a la AGENCIA DE ADUANAS MARIO
LONDONO SA NIVEL 1 disponer de los procedimientos contables idoneos para las
transacciones contables del portal administrativo; lo que permite una mejor trazabilidad en las
operaciones.

El manual de procedimientos contables realizado en esta practica empresarial, ofrece a
quienes participan en el proceso contable una guia para la realizacion de sus labores pues cuenta
con un instructivo del portal administrativo que detalla cada paso, 1o que minimiza el margen de
error.

La practica empresarial permitié el logro de un aprendizaje detallado de los procesos y los
procedimientos contables de la agencia, y los efectos negativos que acarrean no tenerlos

establecidos y plasmados.
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Con la implementacion del manual de procedimientos contables realizado en esta practica

empresarial, la informacion que ofrece el portal administrativo es veridica y se facilita el

desarrollo de las operaciones, optimizando el tiempo.
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RECOMENDACIONES

La agencia debe realizar un formato para documentar el manual de procedimientos contables
y el instructivo del portal administrativo segun los estandares de alta calidad.

El manual de procedimientos contables debe actualizarse constantemente, a medida en que
haya cambios en los requerimientos de informacion por las entidades de control y vigilancia y las
autoridades tributarias.

El instructivo del manejo del portal administrativo para las transacciones contables que se
ingresan a €l, debe actualizarse cada vez que el portal sufra alguna alteracién o actualizacion.

Para que la implementacion del manual de procedimientos contables obtenga mejores
resultados, se le debe brindar capacitaciones constantes a quienes participan en el proceso

contable.
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ANEXOS

ANEXO 1: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES DEL PORTAL

ADMINISTRATIVO




AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO S.A

NIVEL 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

DEL PORTAL ADMINISTATIVO




PROCEDIMIENTO

Malco

Lagitica #n Comerdi Exterior CAUSACION DE FACTURAS DE COMPRA A

Una empresa del Grupo €5 PROVEEDOR

OBJETO DEL PROCEDIMIENTO: ingresar al portal administrativo la informacion de las
transacciones realizadas con los proveedores para el normal funcionamiento del objeto social, para asi tener

un control de las cuentas por pagar a proveedores.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: aplica desde la recepcion de la factura de compra hasta la
contabilizacion de la misma, ya sea factura de compra operativa o factura de compra administrativa:

e Facturas de compra operativas: Estas son las facturas generadas por la agencia miento
aduanero, es decir las que emiten los proveedores de cualquier operacion que la agencia realice a
nombre de un cliente por medio del contrato de mandato y por lo cual posteriormente debe ser
cobrado a este.

e Facturas de compra administrativas: Estas son las facturas que generan los proveedores de
gastos propios de la agencia, es decir los gastos de operaciones propias y posteriormente no se le

cobran a nadie.

PROCEDIMIENTO CAUSACION FACTURA DE COMPRA OPERATIVA

e La factura en primera instancia es recibida por el asesor operativo del cliente, quien es la persona
encargada de asesorarlo en materia de comercio internacional.

o El asesor operativo verifica que la cantidad y valor facturado sea correcto y asigna un D.O
(documento operativo) a la factura segun exigencias del cliente, con el cual posteriormente el

departamento de facturacion reconoce que gastos facturarle.
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Una empresa del Grupo €5 PROVEEDOR

El asesor operativo debe pasar a tiempo la factura al tesorero de su respectiva sede para que este
proceda con su pago.

Una vez el tesorero o en su defecto el asistente administrativo tenga la factura de compra en su
poder, debe verificar que la fecha de la factura corresponda al mes en curso y que venga a hombre
del cliente en cuestion o en su defecto de la AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDONO SA
NIVEL 1 NIT: 890.902.266-2.

El tesorero o auxiliar administrativo debe realizar la causacion de la factura de compra en el portal
administrativo antes de realizar su respectivo pago.

La causacion de las facturas de compra operativas debe afectar en todos los casos la cuenta contable
138025001 “Pagos por cuenta de terceros” con naturaleza debito por el valor de los gastos
efectuados en operaciones por cobrarle al cliente y la cuenta 220505001 “Proveedores nacionales”
con naturaleza crédito, por el valor total que da a pagar al proveedor después de los impuestos
correspondientes a la transaccion.

En todos los casos la cuenta 138025001 “Pagos por cuentas de terceros” debe llevar como
documento de referencia el D.O (documento operativo) del cliente, asignado previamente por el
asesor operativo de este.

En todos los casos la cuenta 220505001 “Proveedores nacionales” debe llevar como documento de
referencia el nimero de la factura de compra del proveedor.

Quien causa debe tener suma precaucion con los impuestos, es decir con el IVA 'y las retenciones en
la fuente, pues el portal administrativo las genera automaticamente, pero es responsabilidad de

quien causa verificar que sean correctos.
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Lagitica #n Comerdi Exterior CAUSACION DE FACTURAS DE COMPRA A

Una empresa del Grupo €5 PROVEEDOR

e EIIVA de las facturas proveedor operativo, se debe llevar a la cuenta 138025001 “Pagos por cuenta
de terceros” para posteriormente facturarselo al cliente.

e Al ser la Agencia De Aduanas Mario Londofio SA NIVEL 1, gran contribuyente, se le debe
practicar retencién en la fuente al proveedor en los casos de que este sea: perteneciente al régimen
comun no gran contribuyente, perteneciente al régimen simplificado.

e Se debe practicar retencién en la fuente una vez se cumpla la base establecida por el estado segun la

actividad, y el porcentaje de retencion establecido para tal actividad.

CUENTAS CONTABLES DE LA RETENCION EN LA FUENTE POR RENTA PARA FACTURAS

DE COMPRA OPERATIVAS

ACTIVIDAD PORCENTAJE CUENTA CONTABLE
Honorarios Retencion 10% 236515021
Retencion 11% 236515022
Retencion 10% 236520021
Comisiones Retencion 11% 236520022
Retencion 1% 236525021
Retencion 2% 236525023
Servicios Retencion 2.5% 236525024
Retencion 3.5% 236525026
Retencion4% 236525027
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Retencion 6% 236525028
Retencion 3.5% 236530023
Arrendamientos Retencion 4% 236530024
Retencion 0.1% 236540021
Retencion 1% 236540022
Compras Retencion 2.5% 236540023
Retencion 3.5% 236540024

CUENTAS CONTABLES DE LA RETENCION EN LA FUENTE POR IVA PARA FACTURAS DE

COMPRA OPERATIVAS

CONCEPTO CUENTA CONTABLE
Reteiva en gastos de terceros 236705021
Reteiva en servicios de terceros 236705022

CUENTAS CONTABLES DE LA RETENCION EN LA FUENTE POR ICA PARA FACTURAS DE

COMPRA OPERATIVAS

SEDE CONCEPTO PORTCENTAJE CUENTA CONTABLE
transporte 4.14 * mil 236801001
Sede Bogota Servicios servicios gen 9.66 * mil 236801003
hospedaje 13.8 * mil 236801004
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9.66 * mil 236801013
Compras 11.04 * mil 236801016
Servicios hospedaje 9 * mil 236803001
Sede Buenaventura 10* mil 236803003
Compras 10 * mil 236803013
Servicios transporte 7* mil 236804002
Sede Barranqguilla generales 10 * mil 236804005
hospedaje 10 * mil 236804006
Compras 9.6 * mil 236804015
vigilancia 3.5 * mil 236805001
transporte 5 * mil 236805002
Sede Cartagena Servicios hotel y posadas 6* mil 236805003
restaurante 7 * mil 236805004
generales 8 * mil 235805005
Compras 7 * mil 236805014
transporte 3.3 * mil 236806001
Servicios restaurante 8.8 * mil 236806003
Sede Cali generales 10 * mil 236806004
arrendamiento 10* mil 236806004
Compras 7.7 * mil 236806012
hospedaje 5 * mil 236809003
generales 7 * mil 236809005
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Sede Santa Marta Servicios 11.04 * mil 236809006
transporte 10 * mil 236809007
Compras 10* mil 236809017
restaurante 7 * mil 236811002
Servicios arrendamientos 7 * mil 236811002
Sede Cucuta transporte 8 * mil 236811003
acarreos y fletes 8 * mil 236811006
Compras 6 * mil 236811011
parqueadero 4.5 * mil 236812001
restaurante 5 * mil 236812002
Sede Ipiales Servicios transporte 6.7 * mil 236812003
notariales 7.7 * mil 236812005
generales 10 * mil 236812006
Compras 7.7 * mil 236812015

PROCEDIMIENTO CAUSACION FACTURA DE COMPRA ADMINISTRATIVA

e La factura de compra es recibida por el tesorero de cada sede o en su defecto el asistente

administrativo.

e Quien reciba la factura debe verificar que la fecha corresponda al mes en curso y que los valores

facturados sean correctos.
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Se debe verificar que la factura venga a nombre DE AGENCIA DE ADUANAS MARIO
LONDONO S.A NIVEL 1.

La factura se debe causar en el portal administrativo antes de realizar su respectivo pago.

En todos los casos la cuenta por pagar de las causaciones de las facturas proveedor administrativo
debe ser la 238095001 “Otros Acreedores Varios”.

Las cuentas contables que se utilizaran para los gastos de factura administrativa, seran las cuentas
de gastos del plan Gnico de cuentas comercial.

En todos los casos la cuenta 238095001 “Otros Acreedores Varios”, debe llevar como documento
de referencia el nimero de la factura de compra proveedor administrativo.

Quien causa debe tener suma precaucién con los impuestos, es decir con el IVA'y las retenciones en
la fuente, pues el portal administrativo las genera automaticamente, pero es responsabilidad de
quien causa verificar que sean correctos.

Al ser la AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDORNO SA NIVEL 1, gran contribuyente, se le
debe practicar retencion en la fuente al proveedor en los casos de que este sea: perteneciente al
régimen comun no gran contribuyente, perteneciente al régimen simplificado.

Se debe practicar retencion en la fuente una vez se cumpla la base establecida por el estado segin la
actividad, y el porcentaje de retencidn establecido para tal actividad.

En caso de que el proveedor administrativo pertenezca al régimen simplificado y facture a la

agencia servicios o productos gravados, se debe practicar el IVA tedrico.
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CUENTAS CONTABLES PARA LA CAUSACION DEL IVA DESCONTABLE EN LAS

FACTURAS ADMINISTRATIVAS

CONCEPTO PORCENTAJE CUENTA CONTABLE
Servicios del 1.6% 240825001
Servicios Servicios del 10% 240825002
Servicios del 16% 240825003
Compra del 10% 240825004
Compra del 16% 240825005
Compras Compra del 5% 240825008
Compra del 8% 240825009

CUENTAS CONTABLES PARA LA CAUSACION DEL IVA TEORICO EN LAS FACTURAS DE

COMPRA ADMINISTRATIVAS A REGIMEN SIMPLIFICADO

CONCEPTO PORCENTAJE CUENTA CONTABLE
Servicios 5% 240825010
Servicios Servicios del 16% 240825011

Compras Compras y gastos 16%. 240825012
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CUENTAS CONTABLES PARA LA RETENCION DE IVA TEORICO EN LAS FACTURAS DE

COMPRA ADMINISTRATIVAS A REGIMEN SIMPLIFICADO

CONCEPTO CUENTA CONTABLE
Compras y gastos 236710001
Servicios 236710002

CUENTAS CONTABLES DE LA RETENCION EN LA FUENTE POR RENTA PARA FACTURAS

DE COMPRA ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDAD PORCENTAJE CUENTA CONTABLE
Honorarios Retencion 10% 236515001
Retencion 11% 236515002
Retencion 10% 236520001
Comisiones Retencion 11% 236520002
Retencion 1% 236525001
Retencion 2% 236525003
Servicios Retencion 2.5% 236525004
Retencion 3.5% 236525006
Retencion4% 236525007
Retencion 6% 236525008
Arrendamientos Retencién 3.5% 236530003
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Retencion 4% 236530004
Retencion 0.1% 236540001
Retencion 1% 236540002

Compras Retencion 2.5% 236540003
Retencion 3.5% 236540004

CUENTAS CONTABLES DE LA RETENCION EN LA FUENTE POR IVA PARA FACTURAS DE

COMPRA ADMINISTRATIVAS

CONCEPTO CUENTA CONTABLE
Reteiva en gastos y compras 236705001
Reteiva en servicios 236705002

CUENTAS CONTABLES DE LA RETENCION EN LA FUENTE POR ICA PARA FACTURAS DE

COMPRA ADMINISTRATIVAS

SEDE CONCEPTO PORTCENTAJE CUENTA CONTABLE
transporte 4.14 * mil 236801001
Sede Bogota Servicios servicios gen 9.66 * mil 236801003
hospedaje 13.8 * mil 236801004
9.66 * mil 236801013
Compras 11.04 * mil 236801016
Servicios hospedaje 9 * mil 236803001
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Sede Buenaventura 10* mil 236803003
Compras 10 * mil 236803013

Servicios transporte 7* mil 236804002

Sede Barranquilla generales 10 * mil 236804005

hospedaje 10 * mil 236804006

Compras 9.6 * mil 236804015

vigilancia 3.5 * mil 236805001

transporte 5 * mil 236805002

Sede Cartagena Servicios hotel y posadas 6* mil 236805003

restaurante 7 * mil 236805004

generales 8 * mil 235805005

Compras 7 * mil 236805014

transporte 3.3 * mil 236806001

Servicios restaurante 8.8 * mil 236806003

Sede Cali generales 10 * mil 236806004

arrendamiento 10* mil 236806004

Compras 7.7 * mil 236806012

hospedaje 5 * mil 236809003

generales 7 * mil 236809005

Sede Santa Marta Servicios 11.04 * mil 236809006

transporte 10 * mil 236809007

Compras 10* mil 236809017
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restaurante 7 * mil 236811002
Servicios arrendamientos 7 * mil 236811002
Sede Cucuta transporte 8 * mil 236811003
acarreos y fletes 8 * mil 236811006
Compras 6 * mil 236811011
parqueadero 4.5 * mil 236812001
restaurante 5 * mil 236812002
Sede Ipiales Servicios transporte 6.7 * mil 236812003
notariales 7.7 * mil 236812005
generales 10 * mil 236812006
Compras 7.7 * mil 236812015
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REALIZACION DE EGRESOS

OBJETO DEL PROCEDIMIENTO: realizar los pagos a proveedores y otros acreedores por medio de

cheque, mediante la informacidn suministrada en las causaciones de las facturas de compra.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: este procedimiento inicia con la generacién de una cuenta por

pagar, continuando con su respectivo pago con cheque y finalizando con la realizacién del respectivo egreso.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EGRESOS

o El comprobante de egreso se debe realizar todas las veces en que se realicen pagos con cheque.

o El consecutivo del egreso en todas las veces debe ser el mismo del cheque.

e En caso de que el egreso cancele una cuenta por pagar generada por causacion operativa, se debita
la cuenta contable 220505001 “Proveedores Nacionales”.

e La cuenta contable 220505001 “proveedores nacionales”, en el egreso debe llevar el mismo
documento referencia que en la causacion.

e En caso de que el egreso cancele una cuenta por pagar generada por causacion administrativa, se
debita la cuenta contable 238095001 “Otros Acreedores”.

e La cuenta contable 238095001 “Otros acreedores” en el egreso, debe llevar el mismo documento de
referencia que en la causacion.

e Sedebe verificar que el valor del cheque sea el mismo valor con el cual se esta acreditando la cuenta

contable del banco en el comprobante de egreso.
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REALIZACION DE EGRESOS

e Sedebe verificar que el valor que se esta debitando en la cuenta 220505001 “Proveedores nacionales”,

sea el mismo valor que se acredito en la misma cuenta contable en la causacion de proveedor

operativo.

e Se debe verificar que el valor que se estd debitando en la cuenta contable 238095001 “Otros

acreedores”, sea el mismo que se acredito en la causacion de proveedor administrativo.

CUENTAS CONTABLES A ACREDITAR EN EL EGRESO CORRESPONDIENTES AL BANCO

DEL CUAL SE REALICE EL PAGO

SEDE TIPO BANCO CUENTA CONTABLE
Sede Bogota Corriente OCCIDENTE 111005025
Sede Medellin Corriente OCCIDENTE 111005003
BANCOLOMBIA 111005001
Ahorros OCCIDENTE 112005002
BANCOLOMBIA 112005003
Sede Buenaventura Corriente OCCIDENTE 111005027
HELM BANK 111005037
Ahorros BANCOLOMBIA 112005005
Sede Barranquilla Corriente OCCIDENTE 111005011
Sede Cartagena Corriente OCCIDENTE 111005040
Ahorros BANCOLOMBIA 112005004
Sede Cali Corriente OCCIDENTE 111005021
Sede Santa Marta Corriente OCCIDENTE 111005029
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Sede Turbo Corriente BANCOLOMBIA 111005010
BANCO DE BOGOTA 111005015
Sede Cucuta Corriente OCCIDENTE 111005023
Sede Ipiales Corriente OCIDDENTE 111005012
Sede Riohacha Corriente BANCOLOMBIA 111005103
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Una empresa del Grupo €5

OBJETO DEL PROCEDIMIENTO: realizar los pagos a proveedores y otros acreedores por medio de

transferencias bancarias y pagos electronicos, gracias a la informacion suministrada en las causaciones de las

facturas de compra.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: este procedimiento inicia con la generacion de una cuenta por

pagar, continuando con su respectivo pago con transferencia bancaria y pagos electronicos, finalizando con la

realizacion de la respectiva nota bancaria.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE NOTAS BANCARIAS

El comprobante de nota bancaria se realiza en todos los pagos que se realicen a los proveedores
mediante transaccion electronica.

En caso de que la nota bancaria cancele una cuenta por pagar generada por causacion operativa, se
debita la cuenta contable 220505001 “Proveedores Nacionales”.

La cuenta contable 220505001 “proveedores nacionales”, en la nota bancaria debe llevar el mismo
documento referencia que en la causacion.

En caso de que la nota bancaria cancele una cuenta por pagar generada por causacion
administrativa, se debita la cuenta contable 238095001 “Otros Acreedores”.

La cuenta contable 238095001 “Otros acreedores” en la nota bancaria, debe llevar el mismo
documento de referencia que en la causacion.

Se debe verificar que el valor de la transferencia electronica sea el mismo valor con el cual se esta

acreditando la cuenta contable del banco en el comprobante de nota bancaria.
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e Sedebe verificar que el valor que se esta debitando en la cuenta 220505001 “Proveedores nacionales”,

sea el mismo valor que se acredito en la misma cuenta contable en la causacion de proveedor

operativo.

e Se debe verificar que el valor que se estd debitando en la cuenta contable 238095001 “Otros

acreedores”, sea el mismo que se acredito en la causacion de proveedor administrativo.

CUENTAS CONTABLES A ACREDITAR EN LA NOTA ANCARIA CORRESPONDIENTES AL

BANCO DEL CUAL SE REALICE EL PAGO

SEDE TIPO BANCO CUENTA CONTABLE
Sede Bogota Corriente OCCIDENTE 111005025
Sede Medellin Corriente OCCIDENTE 111005003
BANCOLOMBIA 111005001
Ahorros OCCIDENTE 112005002
BANCOLOMBIA 112005003
Sede Buenaventura Corriente OCCIDENTE 111005027
HELM BANK 111005037
Ahorros BANCOLOMBIA 112005005
Sede Barranquilla Corriente OCCIDENTE 111005011
Sede Cartagena Corriente OCCIDENTE 111005040
Ahorros BANCOLOMBIA 112005004
Sede Cali Corriente OCCIDENTE 111005021
Sede Santa Marta Corriente OCCIDENTE 111005029
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Sede Turbo Corriente BANCOLOMBIA 111005010
BANCO DE BOGOTA 111005015
Sede Cucuta Corriente OCCIDENTE 111005023
Sede Ipiales Corriente OCIDDENTE 111005012
Sede Riohacha Corriente BANCOLOMBIA 111005103
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REALIZACION DE RECIBOS DE CAJA

OBJETO DEL PROCEDIMIENTO: registrar en el sistema los valores que ingresen a las cuentas

bancarias respectivas de cada sede.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: inicia con la generacion de una cuenta por cobrar, el pago de la

misma por parte de los deudores de la agencia y finaliza con la realizacion del respectivo recibo de caja.

PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA REALIZACION DE RECIBOS DE CAJA

e Se debe realizar el comprobante de recibo de caja todas las veces en que a las cuentas
bancarias ingrese dinero.

e La fecha del comprobante de recibo de caja debe ser la misma a la fecha que ingreso el
dinero al banco.

e El recibo de caja debe afectar a la naturaleza debito la cuenta contable de la cuenta bancaria
a la cual ingreso el dinero.

e El recibo de caja en todas las veces debe tener detallado el concepto por el cual ingreso el
dinero al banco.

e En caso de que el dinero ingresado al banco sea por concepto de operaciones de un cliente,
se debe acreditar la cuenta 138025001 y especificar el DO (documento operativo) del

cliente.
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Una empresa del Grupo €753 REALIZACION DE RECIBOS DE CAJA

e El valor del recibo de caja debe ser en todas las veces el valor exacto del dinero ingresado

al banco.
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ANEXO 2: INSTRUCTIVO PARA LAS TRANSACCIONES QUE SE INGRESAN AL

PORTAL ADMINISTRATIVO




INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

ADMINISTRATIVO

CAUSACION FACTURAS DE COMPRA OPERATIVAS

INSTRUCTIVO PARA LA CAUSACION DE FACTURA DE COMPRA OPERATIVA

e Para causar una factura de compra emitida por un proveedor de una operacién por cuenta de un

tercero se debe ingresar al portal con el usuario y contrasefia

- X
° @ http://orion.malco. SIn acion/Login.aspxRetui O ~ C || (G Bienvenidos a la portada @& sistema de Autenticacion In... ¥ | & Area Administrativa .NET S
Archivo  Edicion Ver Fan

Aviso Importante

La informacién aquf contenida, es una herramienta gratuita que AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDORO S.A. NIVEL 1 ofrece a sus clientes para realizar un seguimiento a sus operaciones, sin
asumir ninguna responsabilidad ni compromiso por el contenido de la misma. Por tratarse de un valor agregado, el uso que haga el cliente de la misma no compromete a AGENCIA DE ADUANAS
MARIO LONDONO S.A. NIVEL 1y la informacién debers ser corroborada con la fuente directa de la misma.

Sistema de Autenticacion Integrado

Nombre de Usuario

Contrasena

lvido su contrasefia

Grupo
Malco

Logistica en Comercio Exterior

e En el listado de aplicaciones disponibles se selecciona el “area administrativa”.
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Melisa Montoya Sanchez -

TOpg ARER,

v
4 oppr AT NISTRAY TS



Malco

Laghitica #n Comands Exteriar
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INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

ADMINISTRATIVO

CAUSACION FACTURAS DE COMPRA OPERATIVAS

Una vez en el drea administrativa, para ingresar al médulo de facturas operativas de proveedores

se sigue la ruta: Causaciones operativas —” Genérica operativa.

@ nttp://orion.malco.com.co/AreaAdminNET3/menufventana.aspx

Archive  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuds

£~ ¢ g Bienvenidos a la portada

(2 Listado de Aplicaciones Dispo... & Area Administrativa NET

Menu Principal
Compras
Magstros
Cuentas por pagar
Causaciones Administrativas

Causaciones Operativas
<_TEnerica operafiva_———
Reembolso

Reembolso Mod CTRL
Notas crédito operativas '
Informes causaciones operativas
Hoja de gastos
Informe Anexo CxP
CxP Mod CTRL
Recibos de Caja
Egresos
Rentaduanas
Facturacion
Cuentas por cobrar
Giros
Notas bancarias
Exportar informacion a contabilidad
Salir

Area Administrati

Agencia de Aduanas Mario Londofio S.A. Nivel 1

Welisa Montoya Sanchez

En el moédulo de facturas operativas de proveedores se procede a causar la factura de compra.

@ nttp://orion.malco.com.co/Topcion=39 - Facturas operativas de provesdores - Interet Explorer

- o

X

Buenaventura

Facturas operativas de proveedores

Crédite | 0.0. | Afio

Melisa Montoya Sanchez

ENCABEZADO Nro doc| Cuenla | Docreferencia |Gasto| Débito

Proveedor

~*  Nombre* Identificacion * DC

[ ] [ 1]

Nro. Doc Fecha Doc. * Fecha Ven. * Doc. Referencia * Fecha Rec. Doc. *

[ Il I Il Il |

Vir Bruto VIr Neto Nro. de pago Doc. de pago

[ Il Il Il J

Nro. Ant Estado Mofivo estado

[ 16050906] | I ]

Aplica RT ICA Motive cancelacion GxP

\ | —
DETALLE
Gasto* | . Descripcion N | Valor Bruto * Detalle * 0.0.*[Aflo*| DO* | IdCliente* |DC; Nombre cliente
o [0 l I |2 Jots]] I ]
" Total
Total débitos crbditos [ Amar detalle ]
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e Enel ENCABEZADO del médulo se ingresa nombre y nit del proveedor.

ENCABEZADO
Proveedor

.. *  MNombre * Identificacion * DC

= | | ]

e Enel campo Fecha doc.*, se ingresa la fecha de expedicion que trae la factura la cual debe ser el

mismo dia en que se esta ingresando la causacion, en el campo Fecha ven* se ingresa la fecha de
vencimiento que trae la factura y en el campo Doc. Referencia se ingresa el nimero de la factura

de compra.

Mro. Doc Fecha Doc. * Fecha Ven. * Doc. Referencia * Fecha Rec. Doc. *

e Enel DETALLE del médulo se procede a causar los gastos que vienen especificados en la factura
e Enel campo Gasto*, se ingresa el codigo del gasto a causar, ejemplo: se pretende causar un gasto

por acarreo local, entonces en el campo Gasto* se ingresa el cddigo 876.

DETALLE

Gasto * | ... Descripcion N | Valor Bruto * Detalle * 0.0.*|Afio*| DO* Id Cliente * |DC| ... Nombre cliente
[([876 || XITACARREO LOCAL CONBASE___ || |lacarreoLOCAL cOfl3  J2016]] ] [

e En caso de no conocer el codigo, se despliega la lista de descripcion del gasto dando clic en el

boton siguiente al campo Gasto*, y alli buscar el cddigo por descripcion.

DETALLE
Gasto T Descripcion M | Valor Bruto * Detalle * 0.0.*|Afio*| DO* Id Cliente = |DC| .. Nombre cliente

O [s76 ( [-] ’CARRED LOCALCONBASE 1] |acarreo Locat cos Jots][ | M [=]
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a Gastos - Didlego de pagina web el
Descripcion gasto

| Seleccionar || Cerrar |

e El campo Descripcidn se llena automaticamente.

e Enel campo N, se ingresa la naturaleza contable del gasto, el 1 significa débito, y el 2 significa
crédito, en el caso de causaciones operativas la naturaleza siempre va a ser 1.

o Enel campo Valor Bruto*, se ingresa el valor que describe la factura por el gasto, continuando
con el ejemplo se supone que el gasto por acarreo que especifica la factura de compra es por

$100.000

DETALLE

Gasto * | ... Descripcion N Z, Detalle * 0.0.*| Ao *| DO Id Cliente * |DC| ... Nombre cliente
(876 | |[ACARREC LOCAL CON BASE m\:}\RREO LocaLco|s  |l01s]] ] I [-]

o En el campo Detalle* es donde se ingresa el detalle del gasto tal como viene en la factura de
compra.
o Enel campo O.O* (oficina operativa) se ingresa el numero respectivo a la sede :
Bogota: 1
Medellin: 2
Buenaventura: 3
Barranquilla: 4
Cartagena: 5

Cali: 6
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Manizales: 7
Santa marta: 9
Turbo: 10
Cucuta: 11
Ipiales: 12
Riohacha: 13
Rio negro: 15
e Enel campo Afo* se ingresan los 4 digitos del afio en curso
e En el campo DO* (Documento Operativo), se ingresa el do que previamente el asesor operativo
asigno a la factura, ejemplo, el asesor operativo del cliente SUPER DE ALIMENTOS asigné a la

factura el do: 80295

DETALLE
Gasto* | ... Descripcion N | Valor Bruto * Detalle * 0.0."|Afo*| DO* Id Cliente = |DC| .. Nombre cliente

[J[e76 |.-]/ACARREO LOCAL CONBASE  |[1][__ 100,000 [ACARREO LOCAL CO|3908052G? [« [-]
p—

e Los campos Id Cliente* y Nombre Cliente, se llenan automaticamente al ingresar el do, pues el
sistema lo reconoce.

e Una vez esté completa la informacion y se hayan causado todos los gastos descritos en la factura,
se procede a “armar detalle” para verificar que se hayan utilizado los c6digos adecuados en la

causacion, para eso se debe dar clic en el boton armar detalle
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@ hitp:/forion.malco.com.co/?opcion=39 - Facturas operativas de proveedores - Internet Explorer - [m] X
k Buenaventura Facturas operativas de proveedores Melisa Mentoya Sanchez
ENCABEZADO Nro doc| Cuenta | Docreferencia Gasio| Débita Crédito | 0.0. | Afio
Proveedor
.*  Nombre* Identificacian * DC
Ll Il |
Nro. Doc Fecha Doc. * Fecha Ven. = Doc. Referencia * Fecha Rec. Dot *
[ Il Il I Il J
Vir Bruto Vir Neto Nro. de pago Doc. de pago
[ I Il I IL1
Nro_ Ant. Estado Motivo estado
[ 16050547] | [ ]
Aplica RT ICA Wotivo cancelacién CxP
\ v —
DETALLE
Gasto * | Descripcion N | Valor Bruto * Detalle * 00 *[Afio*| DO* Id Cliente = DC/| ... Nombre cliente
[Je76 | |[ACARRECLOCAL CONBASE  |1]|  100,000][ACARREO LOCAL COJ[3  ][2016][080295 |[690805267 4 ||
Total débitos [ toicrédios (][ Amardetalle 7§ AsumirGasto |[ Autorizar Modificacien || Liberar Gasto || Legalizar Anticipo || CxP a Nombre
[ Cudaryruso ] [ Gy amerr |

Al armar el detalle, en el lado derecho superior de la pantalla se reflejan las cuentas contables que

se utilizaron segun los cédigos ingresados, y las condiciones de la causacion, es en este punto

donde se verifica que todo se haya llevado a la cuenta contable correcta, segun el ejemplo, el

gasto es de $100.000, es decir que no aplica retencion en la fuente por acarreo, debe estar la

cuenta 138025001 por $100.000 y la cuenta 220505001 por $100.000
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| @ nttp://orion.malco.com.co/?opcion=19 - Facturas operativas de proveedores - Internet Explorer

[m} X

Buenaventura

Facturas operativas de proveedores Melisa Montoya Sanchez

ENCABEZALIC Cuenta  Docreferencia Gasto| Débito Crédito | 0.0. | Aflo
Proveedor
" Nonkre fertcacén - 02 TR I T S R
=0 ] 00215775 ]
Nro. Doc Fecha Doc. * Fecha Ven. * Doc. Referencia * Fecha Rec. Doc. *
[ | [2016/01/05 | [2016/01/05 ] [16055533 | [2016/01/05 ]
Vir Bruto VIr Neto Nro. de pago Doc. de pago
[ 100,000] [ 100,000] | ] 1=
Nro_ Ant Estado Motivo estado
[ 16050547] [ [ |
1 Aplica RT ICA Motivo cancelacion CxP
vl —
DETALLE
Gasto = | Descripcion N | Valor Bruto * Detalle * 00."Ano*| DO* Id Cliente * |DC| Nombre cliente
[[676 || |[ACARRED LOCAL CONBASE 1] 100,000 |[ACARREO LOCAL COJ[3 _|[2016][080295 |p90s0s267 [4 |
Total débitos 100,000] Total créditos 100,000] |["Armar detalle ][ Asumir Gasto |[_ Autorizar ][ Uberar Gasto || Legalizar Anticipo_|[CxP a Nombre
®00% ~

Al verificar que todo este correcto en el armar detalle, se procede a guardar la causacién pulsando

el boton Guardar y nuevo (Para gue este se habilite se debe pulsar previamente armar detalle)
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e Para causar las facturas de compra del proveedor administrativo se ingresa por la ruta: Cuentas

por pagar

Archivo  Edicién  Ver Favoritos

rion.malco.com.co/Area AdminNET 3/menu/ventana.aspx

Causaciones Administrativas

£ - & i@ Aplicaciones Corporativas /2 Listado d Dispo.. & Area NET

Menu Principal

Compras

Maestros

Cuentas por pagar

<{ATsaciones Administrativas
CausaCiones Operatvas
Recibos de Caja
sos

Rentaduanas

Facturacién

Cuentas por cobrar

Giros

Notas bancarias

Exp informacion a contabilidad
salir

Area Administrati N de

Agencia de Aduanas Mario Londofio S.A. Nivel 1
Melisa Montoya Sanchez

e Unavez en el médulo de causaciones administrativas se procede a causar la factura de compra

administrativa.
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@ http://orien.malco.com.co/?opcion=31 - Facturas administrativas de proveedores - Intemet Explorer - o X

Buenaventura acturas administrativas de proveedores Melisa Montoya Sanchez

ENCABEZADO Nrodoc | Cuenia | Docreferencia |Gasto | Débito Crédito Detalle
Proveedor
.. Nombre* Identifcacién * DC
El I 0
Nro Fecha Doc Fecha Ven .
Documento AAAAMMDD* ARMAMMDD = D06 Referencia
[ ] 1 I ]
VIr Bruto Tot Vir Neto Nro. de pago Doc. de pago
[ Il Il Il ]
Nro. doc ant Estado Motivo estado

[ 16051797 | I ]

Aplica RT ICA

DETALLE
Gasto” | _ Descripcion N[ Valor Bruto Detalle * Sede * Nombre *

ol - [l | [

Total

eréditos [ Armar detalle

Total débitos

e Enel ENCABEZADO del médulo se ingresa nombre y nit del proveedor.

ENCABEZADO

Proveedor
_*  MNombre * Identificacion * DC

=l I | [

e En el campo Fecha doc.*, se ingresa la fecha de expedicién que trae la factura la cual debe ser el
mismo dia en que se esta ingresando la causacion, en el campo Fecha ven* se ingresa la fecha de
vencimiento que trae la factura y en el campo Doc. Referencia se ingresa el nimero de la factura
de compra.

0. Fecha Doc. Fecha Ven.
wcumento AAAAMMDD *  AAAAMNMDD *

Doc. Referencia *




INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

ADMINISTRATIVO

CAUSACION FACTURAS DE COMPRA

ADMINISTRATIVAS

e Enel DETALLE del médulo se procede a causar los gastos que vienen especificados en la factura
e En el campo Gasto*, se ingresa el cddigo del gasto a causar, ejemplo: se pretende causar un gasto
administrativo de acueducto y alcantarillado, entonces en el campo Gasto* se ingresa el codigo

288.

DETALLE

Gagglo * | ... ripcion N | Valor Bruto * Detalle * Sede * | ... Nombre *
[] .' [1] [|SERVICIO DE ACUEDUCTO I -]
—

e En caso de no conocer el codigo, se despliega la lista de descripcién del gasto dando clic en el

botén siguiente al campo Gasto*, y alli buscar el codigo por descripcion.

DETALLE

Gasto * Descripcion N| Valor Bruto * Detalle * Sede* | . Nombre *
O m 1] |SERVICIO DE ACUEDUCTO I -]
3 a Gastos - Didlege de pagina web X

Descripcion gasto

ACTIVOS MEMORES EQ.COMPUTO
ACTIVOS MENORES EQ.DE OFICINA
ACTIVOS MENORES EQ.DE OFICINA
ACTIVOS MENORES EQ.DE OFICINA (PM) NO DECLARANTE
ADMINISTRACION
ADMINISTRACION ™
ADMINISTRACION OFICINA CALI
AFC BANCO DE BOGOTA

AFC BANCOLOMBIA

AFC BEVA HORIZONTE

AFC COLPATRIA

AFC COOMEVA FINANCIERA

AFC HELM BANK

e EIl campo Descripcion se llena automéaticamente.
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e Enel campo N, se ingresa la naturaleza contable del gasto, el 1 significa débito, y el 2 significa

crédito, segun el ejemplo, al estar causando un gasto la naturaleza es 1.

DETALLE

Gasto* | .. Descripcion ‘N‘ Valor Bruto * Detalle * Sede* | . Nombre *
O8] (1] [[SERVICIO DE ACUEDUCTO -]

il

e En el campo Valor Bruto*, se ingresa el valor que describe la factura por el gasto, continuando

con el ejemplo se supone que el gasto por servicio de acueducto que especifica la factura de

compra es por $100.000
DETALLE
Gasto * | .. Descripcion M| Valor Bruto * Detalle * Sede* | .. MNombre *
Ofzse -] |1_|< 100:00%ERV|C\0 DE ACUEDUCTO I -]

e En el campo Detalle* se puede modificar, es donde se ingresa el detalle del gasto tal como viene
en la factura de compra.
e En el campo Sede* se ingresa el numero respectivo a la sede :
Bogota: 1
Medellin: 2
Buenaventura: 3
Barranquilla: 4
Cartagena: 5
Cali: 6
Manizales: 7

Santa marta: 9
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Turbo: 10
Cucuta: 11
Ipiales: 12
Riohacha: 13

Rio negro: 15

Una vez esté completa la informacion y se hayan causado todos los gastos descritos en la factura,
se procede a “armar detalle” para verificar que se hayan utilizado los c6digos adecuados en la

causacion, para eso se debe dar clic en el boton armar detalle

@ hitp://orion.malco com.co/?opcion=31 - Facturas ivas de proveedores - Internet Explorer - o X
Buenaventura Facturas administrativas de proveedores Melisa Montoya Sanchez
ENCABEZADO Nrodoc | Cuenta | Docreferencia | Gasto | Débito Crédito Detalle

Proveedor
.. * Nombre * Identificacion * DC

3 Fecha Doc. Fecha Ven -
Documents AAAAMMIDD *  AAAAMIDD = D¢ Referencia
Vir Bruto Tot Vir Neto Nro. de pago Doc. de pago
Nro. doc ant. Estado WMotive estado
[ 16051860 | Il ]
Aplica RT ICA

DETALLE

Gasto* Descripeion N Valor Brufo * Detalle* Sede* Nombre *

Dfzes ] [1] 100,000 SERVICIO DE ACUEDUCTO oz ]

. Total < ’
Total débitos rbditos ] Armar detalle

e

®I00% v )

Al armar el detalle, en el lado derecho superior de la pantalla se reflejan las cuentas contables que

se utilizaron segun los cédigos ingresados, y las condiciones de la causacion, es en este punto
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donde se verifica que todo se haya llevado a la cuenta contable correcta, segun el ejemplo, el
gasto es de $100.000, es decir que no aplica retencion en la fuente por servicio de acueducto,

entonces debe estar la cuenta 513525001 por $100.000 y la cuenta 238095001 por $100.000

@ hitpi//orion.malco.com.co/Topcion=31 - Facturas adminisirativas de provesdores - Internet Explorer

- o x
Buenaventura Facturas administrativas de proveedores Melisa Montoya Sanchez
ENCABEZADO [ ¢ referencia | Gasto | Débita Crédito el
>roveedor 513525001 1234567890 288 100,000 0SERVICIO DE ACUEDUCTO
.= Nombre * \dentificacién = DC 238095001 1234567890 0 1000000TROS ACREEDORES VARIOS
. ——
=10 |[Bo0071542 |[6]
Nro. Fecha Doc. Fecha Ven.

Documento  AAAAMMIDD = ARAAIMMIDD = DO%- Referencia *

[2016/0513 | [2016/05/13 | [1234567890 ]

Vir Bruto Tot. Vir Neto Nro. de pago Doc. de pago

[ 100,000 [ 100.000] | Il ]
Nro. doc ant. Estado Maolivo estado

[ 16057860] | I ]

Aplica RT ICA

DETALLE

Gasto * Descripcion N| Valor Bruto * Detalle * Sede* | Nombre *
Ofss || bl 100,000 [SERVICIO DE ACUEDUCTO oz =]
Total débitos 100,000] 1% 100,000 | [ Amardetlle |

e Al verificar que todo este correcto en el armar detalle, se procede a guardar la causacion pulsando

el boton Guardar y nuevo (Para gue este se habilite se debe pulsar previamente armar detalle)
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e Seingresa al area administrativa

S oper T

area
IS TrAT

e Seingresa por la ruta Egresos —» Pagar proveedores

@ htp://orion.malco.com.co/AreaAdminNET3/menu/ventana.aspx

Archive Edicibn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

P - & | @ Aplicaciones Corporativas.

(2 Listado de Aplicaciones Dispo...

Maliza Montoys Sanchaz

(& Area Administrativa .NET

Menu Principal
Compras
Maestros
Cuentas por pagar
Recibos de Caja
Egresos
Devolversaldos a favor
Devolver anticipos
Traslado de fondos y anticipos
Cruce de cuentas
Buscar egresos
Reportes egresos e ingresos
Rentaduanas
Facturacion
Cuentas por cobrar
Giros
Notas bancarias
Exportar informacion a contabilidad
Salir

Area Administrati

Agencia de Aduanas Mario Londofio S.A. Nivel
Melisa Monioya Sanche
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e Al ingresar, se abre el médulo de buscar facturas, alli se deben buscar las facturas que estan

pendientes de pago, ya sean de proveedor administrativo o proveedor operativo.

@ hitp//orion.malco.com.cof - Egresos proveedores - Intemet Explorer
|

o

X

| Buenaventura

Ingrese los datos que desea usar para buscar

Hasta fecha
de vencimiento
(aaaa/mmidd)

Nombre Proveedor 6 Dc
[ v (I
Banco cheques: 15

Nro. Factura Nro. Causacion DO

e Se puede realizar la busqueda de las facturas que estan pendiente de pago y se van a cancelar por

cheque, ingresando la fecha de vencimiento.

sta fecha
de vencimiento
(aaaa/mm/dd)

Ingrese los datos que desea usar para buscar

Nro. Causacion Do

Melisa Montoya Sanchez

e Si se conoce el nimero de factura del proveedor, se puede realizar la basqueda ingresandolo.

Hasta fecha
de vencimiento
(aaaa/mm/dd)

Ingrese los datos que desea usar para buscar

ro. Factura ro. Causacion

Do

[ S

b S | I

e Sise conoce el numero de causacion de la factura que se desea cancelar por medio de cheque, se

puede realizar su busqueda ingresandolo.
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Ingrese los datos que desea usar para buscar

Hasta fecha

de vencimiento Nro. Factura "~ Causacion DO
(aaaa/mm/dd)

Nombre Proveedor k / Identificacion Dc

e Se puede realizar la busqueda por D.O (Documento Operativo)

MY ST 1UD UAIUD YU'S USITa UIGI PaIa wuaswol

Hasta fecha
de vencimiento Nro. Factura Nro. Causacion
(aaaa/mm/dd)

Klmmmbrren Fhennmm s ne

e Se puede realizar una busqueda global con el nombre o nit del proveedor, con este método se
reflejan todas las facturas pendiente por pagar a ese proveedor independientemente de la fecha de

vencimiento, facturao D.O

Nombre Proveedor Identificacién Dc

CCI COLOMBIAN CARGO INSURANCE LTDA
100 POR CIENTO CAFE Y FRUTAS

365 EXPRESS SANDOVAL ¥ MUOZ S A S,
3A PUBLICIDAD ¥ MERCADEO S A S

A ABACHAR COMERCIAL SAS

A ABACHAR S A

A DIAL

A URABA S A

ANVANSSA LTDA

AY A PROTECCION INTEGRAL SAS
AY M LOGISTICS LTDA .

AY M TRANSWILD Y COMPANIA LTDA
AL HARTRODT COLOMBIA S A S,

A TECNOCOL

A.B. EQUIOFICINAS Y SISTEMAS E.U
AB.C SISTEMAS

A.G. LOGISTICS FREIGHT LTDA

A.J. HERNANDEZ E.U.

ABAD AUDIOVISUAL SOLUTIONS LTDA
ABASTECEDOR ORTOFPEDICO

ABC CARGO LOGISTIC S A

abc. SENALAME Lida

ABEISA MONSALVE

ABELARDO RUIZ OROZCO

ABELARDO HERMNAMNDEZ ALVAREZ
ABELARDO VESGA CALA

e Paraun ejemplo se realiza la busqueda por el proveedor SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL

DE BUENAVENTURA.

de vencimiento Mro. Factura Nro. Causacion DO
{aaaa/mm/dd)

= Identificacion
4| SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE BUENAVENTURA S A. u 800215775 5




Malco

Laghitica #n Comands Exteriar

INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

ADMINISTRATIVO

REALIZACION DE EGRESOS

o El sistema muestra todas las facturas pendientes de pago

Buscar Facturas

rar cheg

Buscar Egresos || ¢

][ Reversar Anulacién || Ayuda || Cerrar

e mal m.cof - Egresos - Internet Explorer - [m] X
Buenaventura Listado de facturas por pagar Meiisa Montoya Sanchez

S Proveedor T Factura Causacién Dias. Valor Salde %Dcto V. Dcto Valer Pagar F. Elab F. Vence B |
[ lsoctepap roruariar [SociEnAn FoRTUARY] o 7053575 14111836 555 1 o 1]z014/11/05 2014111705 C
[0 |soctepap porTUARIA R [socie0an PorTuARI| o 7058035 14112205 552 1 o 1]2014/11/08 2014/11/08 C =m
[]  soctepan poRTUARIA R [soctEnzo PorTUARY] ° 7057082| 14112270 552 1 o 1]z014/22/08 2014/11/08
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R [sociEDAD PoRTUARK] o 7139752| 14126211 s01 1 o 1| z014/12/25 2014/12/25
[ |soctepao porTuARIA & [SOCIEDAD PORTUARY no 56052144 15044042 387 62,019 o 2,013 2015/04/22 2015/04722 5
[ |soctepap porTUARIA R [sociEDaD FoRTUARY] o se280112(15101071 220 1 o 1] 201510706 2015/10/06 15
[ |soctepap PoRTUARIA R [SociEDAD PORTUARY] NO 96275712 (15101096 220 262,124, [} 262,124 2015/10/06 2015/10/06 15
[] SoGIEDAD PORTUARIA R [SOGIEDAD PORTUARY no 96275719 15101107 220 87,370 o &7,370] 2015/10/06 2015/10/06 15
[ |soctepao porTuARIA & [SOCIEDAD FORTUARY no 56273916 /15101108 220 76,326 o 76,326 | 2015710108 201510708 s
[] |sOCIEDAD PORTUARIA R |SOCIEDAD PORTUARY| No 96274329(15101466 218 343,028 ) 343,038 || 2015/10/08 2015/10/08 15
[] |sccienao porTuARIA R [sociEDAD PoRTUARK] no 56275711 (15101471 218 8,151 o 8,131 |2015/10/08 2015/10/08 15
[ |soctepao poRTUARIA R [SOGIEDAD PORTUAR no 56271775 /15101473 218 76793 o 76,793 2015710108 2015/10708 s
[ |soctenao porTUARIA & [SoCIEDAD FORTUARY] no ca73533 15101587 218 179,380 o 179,380 2015/10/08 201510708 s
[ |soctEpan porTUARIA R [SociEDAD PoRTUARY] no 6278655 15101581 218 170,484 o 270,484 2015/10/08 2015/10/08 15
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R [SociEDAD PoRTUARK] NO 56278654 15101592 218 151,730 ] 151,730 2015/10/08 2015/10/08 15
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R [SOCIEDAD PORTUARI no 56275555 15101594 218 64,214 o 64,214 2015/10/08 2015/10/08 15
[ |soctepap porTUARIA R [sociEDaD FoRTUARY] no 6278673 15101587 218 c16,928 o 16,938 |2015/10/08 2015/10/08 15
[ |soctepaD PORTUARIA R [SociEDAD PORTUARY] NO 96273519 15101603 218 189,285 [ 189,385 | 2015/10/08 2015/10/08 15
[] |socIEDAD PORTUARIA R [sociEnAp PoRTUARY] No 96278663 15101604 218 170,484, ] 170,484] 2015/10/08 2015/10/08 15
[ socteoao porTuaRma & [SociEao ForTuRRI] o sea7s71 13101608 21e se15 ° 55,913 2015710108 2013010708 5
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R ‘ [sociEDAD PoRTUARY] N 96277475|15101609 218 86,915 ) 86,915 | 2015/10/08 2015/10/08 15
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R [sociEnAD PoRTUARK] nNo 56284285 15102338 205 501,671 ] 504,671]2015/10/21 2015/10/21
[ |socteoan pormuarsa SosiEDAD PORTUARY] no 96263440/15102945 205 so7.218 o so7.218 201310721 201510721 -
[ |soctenao porTUARIA & [SoCiEDAD FORTUARY] no sc287203 15103013 205 155,315 o 155,315 | 2015/10/21 2015710721 s
[ |soetepap porTUARIA R [SociEDAD PORTUARY] no 56287204 15103016 205 162,742 o 162,742 2015/10/21 2015/10/21 15
[ |socIEDAD PORTUARIA R [sociEpap PorTUARL] nNO 56285854 /15103023 205 166,958 o 166,956 ]|2015/10/21 2015/10/21 15
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R [SOGIEDAD FORTUARM] no 5628568615103031 205 211,480 o 211,480 |2015/10/21 2015/10/21 15
[ |SoCIEDAD PORTUARIA & [SOCIEDAD FORTUARW no 56283393 15103032 205 143,309 o 142,308 | 2015/10/21 201510721 s
[ |soetepap porTUARIA R [SOCIEDAD PORTUARY no 6275717 (15103022 205 57,325 o 57,336 2015/10/21 2015/10/21 15

e En lacolumna factura, se procede a buscar la(s) factura a la cual se le desea realizar el pago.

@ http://orionmalce com.co/ - Egresos proveedores - Intemet Explorer

I
a
X

0|0|0|0|o|O|o|0|0|0O|0|0|0|0(0|0|0|0|0|0|0|0|0|0|0/0/0|0/ 0 | s

Buenaventura
Provesdar

SOCIEDAD PORTUARIA R
|SOCIEDAD FORTUARIA R
|SOCIEDAG PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA R
|SGCIEDAG PORTUARIA &
SOCIEDAD PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA R
|SOCIEDAD FORTUARIA R
|SGCIEDAG PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA R
|SOCIEDAD PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA .
SOCIEDAD PORTUARIA R
|SGCIBDAG PORTUARIA R
|SOCIEDAD FORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA .
SOCIEDAD PORTUARIA R
|SOEIRDAG PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA R
|SCEIEDAG PORTUARIA R
SOCIEDAD PORTUARIA .
SOCIEDAD PORTUARIA R
|SGEIRDA PORTUARIA R

SOGIEDAD PORTUARIA R

sociEDAD PORTUARIA R

s
[sociEnan PorTUARM]|
[sociecAn FoRTUARY|
[Eociecan rorTuARE|

[0ciEnAD FoRTUARY]

[socienan rorTuARi]
[sociEpnD ForTuARL|
[sociEnan ForTuARL|
socicons PorTuARi
[socieDan rorTuAs|
[sociEnan ForTuARL|
[sociEnan rorTuAmy|
[socienan rorTuAms|
SociEnAs FoRTUARY
[sociennn ForTuAy]
[sociEnan ForTuARL|
socicons PorTuAR
Socicoas PorTUARY
SociEoAD PorTUAR]
socicon PorruARy

[sociEDao ForTuARS|

Listado de facturas por pagar

Melisa Montoya Sanchez

T Erer e Valor salde tebete V. Dete F. Vanca |
o Ta975 14111836 ss5 . of ] 1] z018/11/05 2013/13/05 15
o 7050035(14112305 552 1 o] | 1| zo1411008 2014/13/08 15
o 7057062/14112370 52 i o] | 1]2014/21008 2014/11/08 15
o 139752 Larzez1s 01 o[ I 1]z014/12129 201412729 )|
no 56052144 15044042 287 62,019 o ] 62,015 | 2015/08/22 2015/08/22 15

$6280112(18101071 220 1 o) | T|z018s3008 2018710008 s
o 96275712 15101096 220 as2,128 o[ 1l 362,124 ] 2015/10/08 2015/10/06 )|
o 96275715 15101107 220 7,370 o] ] 87,370 |z015/10/06 2015710706 |
no 96273916(15101108 220 76,326 o| II 78338 | 20151008 201510106 [ s
wo 36274329(15101468 28 343,038 o) | 343,038 | 2018/10/08 2018710708 s
o 96275711 1510171 210 101 o[ 1l 8,191 | 2015/10/08 2015/10/08 )|
o 96271775 15101473 218 28,753 o] ] 75,753 |015/10/08 2015710708 |
no 96272933(15101567 219 179,300 o] | 179,300 | 2015/10/08 2015/10/08 15
o 5270833 13101391 21 170,984 o[ l 17048 |
o 36278654 15101592 218 151,730 a] ] 151,730 2015/10/08 2015/10/08 is
o 96279555 15101594 10 | o[ l 4214 | 2015/10/08 2018/10/08 [ 18
no 96270673/15101597 210 616,938 o] | Sis.00 |z015/20700 e 1s
o 5273913 13101603 218 109,383 o[ l Tas.8m [ 1)
o 36278668 15101604 218 170,484 a] ] 170,484 | 2015/10/08 2015/10/08 is
NO 96276871(15101608 218 86,915 ol | 86,915 | 2015/10/08 2015/10/08 15
no 55277473 13101608 21 as913 o[ l ass1n [ 1)
o 95284283 15102038 205 sone7t gl ] So1e71]2015/40/28 o150 |
no 96263440 15102945 205 507,210 o[ l 507,218 | 2015/20/21 z015/1021 [
no 96207202(15103013 205 155,315 o) | 155,915 | 2015410721 201510021 15
no 26287204(15103018 208 182,742 o], | 162,742 2015/10/21 2013/10/21 15
o 5283854 15102023 205 186,058 gl ] Tes.am | 2015/40028 soisioma |
no 96205606(15103031 205 211,480 o] ] 213,480 | 2015/10721 2018/10/21 is
Wo 36285353| 18105002 205 143,308 ol | 45,505 |[z01 570721 Zo18/10r2L s
no 96275717|15103033 205 57,336/ o] 57,336 | 2015/10/21 2015/10/21 [ 5]

[ Buscar Facturas || Buscar Egresos || Cenerar chec |__Reversar Anulacién || Ayuda |[ Cerrar |

, 100%

«




INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

Malco

ADMINISTRATIVO

Laghitica #n Comands Exteriar

REALIZACION DE EGRESOS

e Continuando con el ejemplo, se supone que la factura a cancelar es la numero 96280112, se debe

seleccionar en la columna S.

& http: I /- Egresos - Internet Explorer - o X
Buenaventura Listado de facturas por pagar Melisa Montoya Sanchez
5 Proveedor Beneficiario T Factura Gausacién Dias Valor Saldo %eDcto V. beto Valor Pagar F. Elab F.Vence 5
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R o 7053973| 14111836 555 1| o[ Il 1]=2014111/05 2014/11/05
[ |socienan porruaria & ° 7038035 14112205 ss2 Bl o[ l +]z01413/08 2014/13/08
[] |socIEDAD PORTUARIA R ° 7057062|14112370 ss2 il o[ 1l 1 |2014/11/08 2014/11/08
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R o 7139752| 14126211 s01 1 o[ 1l 1]=z014112/29 2014/12/25
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96052144/15044042 387 62,019 o[ Il €2,019] 2015/04/22 2015/08/22
SOCIEDAD PORTUARIA R o T 220 Al o] I 12015710008 21510106
7 |socieoan portuarta ~o ez7sria|is101098 220 62,124 Al I Sez.124|201510/08 201510/08
[ soctena porruARIA & o 38275719 15101107 220 7,370 o[ I 57,570] 2015/10/06 2015710/08
] |sociena porTuaria & o 3s273316 15101108 220 76526 ol I 75,326 2015710108 201510106
[ soctepa rorrusRta & no 56274325 15101488 218 343,038 Al I 343,098 | 2015/10/08 2015/10/08
[] |sociEDAD PORTUARIA R nNo 96275711(15101471 218 g9 o[ 1l 8,191 | 2015/10/08 2015/10/08
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96271775(15101473 218 76,793 o[ 1l 76,795 2015/10/08 2015/10/08
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96273933 (15101587 218 179,380 o[ Il 173.380] 2015/10/08. 2015/10/08
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 9527865515101591 218 170,484 o[ I 170.484] 2015/10/08 2015/10/08
[ |soctenan porruarsa r o 6278654 15101592 218 151,730 o[ I 151,730] 2015/10/08 2015710108
[ soctenan porruARIA & o 36279355 15101594 218 ss214] o[ I 4,214 2015/10/08 2015/10/08
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96278673 15101587 218 616,938 o[ Il &15,538 |2015/10/08 2015/10/08
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 95273915 15101603 218 189,385 | o[ I 189,385 2015/10/08 2015/10/08
[] |socieoa portuariar ~o sez7eess1s101608 218 7044 Al I 70s984] 2015/10/08 2015/10/08
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96276671 |15101608 218 86,915 o[ 1l 86,915 2015/10/08 2015/10/08
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96277475/15101609 218 86,915 o[ 1l 5,915 2015/10/08. 2015/10/08
[ |socienap porruaria R no ac294285| 15102928 205 so1.671 [ o[ l so1.671 201571021 2015/10/21
T o e e — | A I so7210] 2015710721 2015/10/21
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96287203(15103013 205 155,315 o[ 1l 155,315] 2015/10/21 2015/10/21
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96287204/15103016 205 162,742 o[ 1l 162,742 2015/10/21 2015/10/21
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96085654/15103023 205 166,958 o[ I 165,958 2015/10/21 2015/10/21
[] |socieoan porTusRtA & no se2asess| 15103031 205 211,420 Al I 211,400 | 2015/10/21 2015/10/21
[ socizoan porruaRia o se283333 13103032 205 193,303 o[ I 143303 201571021 201310721
1 |socieoan porruarza r [so0iE0a0 PorTuARN] o 96275717 13103033 205 57,336 oll 1l 57,238 | 201371021 2013710/21

Buscar Facturas

Buscar Egresos ||

Generar cheques ||

Reversar Anulacién

[ Avuda | Gerrar |

e Después de tener seleccionadas la (s) factura a cancelar se procede a generar el egreso, pulsando

el boton “Generar cheques”.

[ Buscar Facturas

|| Buscar Egresos

¥ Generar cheques

|\ Reversar Anulacion

|[Ayuda ][ Cerrar |

] fsoceons porrosma = =] e = w1730 oIl I 1730201571000 2015110008
[ socteoss porTuARA R o e — 218 s i I a2t 2015/10/08 2015710108
[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96278673|15101597 218, 616,938 o[ I 616,938 | 2015/10/08 2015/10/08
[] |sOCIEDAD PORTUARIA R no se273s13|15101603 218 183,385 o[ Il 185 385 | 2015/10/08 2015/10/08
[[] |SOCIEDAD PORTUARIA R no 96278669|15101604 218 170,484 | o[ Il 170,484] 2015/10/08 2015/10/08
[] |soctepap porruaria & o 96276871 |15101608 218 85,915 o[ [ 65,515 | 2015/10/08 2015/10/08
[[] SOCIEDAD PORTUARIA R N 36277475|15101605 218 86,315 o Il 86,915 | 2015/10/08 2015/10/08
] socteom porTuaRa & o se2sa28s110283e 205 son671] Al I sonen|20si021 2oii021
[] SOCIEDAD PORTUARIA o 95263440/ 15102545 205, 507,218 of| Il 507,218 ] 2015/10/21 2015/10/21
[0 |SOCIEDAD FORTUARIA R o 56287203|15103013 205, 155,315 o[ I 155315 | 2015/10/21 2015/10/21
[] SOCIEDAD PORTUARIA . no 96287204{15103016 205 162,742 o[ Il 262,742 | 2015/10/21 2015/10/21
[[] SOCIEDAD PORTUARIA R no 36283854(15103023 205 166,958 o Il 166,958 | z015/10/21 2015/10/21
[] SOCIEDAD PORTUARIA R no 96285686(15103031 205 211,480 o[ Il 211,480 2015/10/21 2015/10/21
[ socieonn rorTusRIA % o ss2s3393is103032 205 143,30 oIl l 508 |2013/10/21 ao1si1021
] Isoctenan porTusRiA R [SociEnAD FoRTuAR| o e pp— 203 57,358 ol I 57,038 |20t5/10/21 201510021




Malco

INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

Laghitica #n Comands Exteriar ADM I N I STRAT I VO

Una empresa del Grupo €5

REALIZACION DE NOTAS BANCARIAS

INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE NOTAS BANCARIAS EN EL PORTAL

ADMINISTRATIVO

e Seingresa por la ruta Notas bancarias Traslado fondos o pago a proveedores

& nttp/orion.malco.com.co/AreaAdminNET3/menu

Archivo  Edicién Ver Favorites Herramientas  Ayuda

entana.aspc 0 ~ ¢ || i) Aplicaciones Corporativas

(2 Listado de Aplicaciones Dispo... (& Area Administrativa .NET

Menu Principal
Compras
Maestros
Cuentas por pagar
Recibos de Caja
Egresos
Rentaduanas
Facturacion
Cuentas por cobrar
Giros

Notas bancarias

=—Tiaslado Fondos o Pagos Proveedors
Solicitar cheque de gerencia
Pagar proveedores por nota bancaria
Log de Notas Bancarias

Exportar informacién a contabilidad

Salir

Area Administrati N Podiis

Agencia de Aduanas Mario Londofio S.A. Nivel 1
Melisa Montoya Sanchez




INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

Mulco ADMINISTRATIVO

Laghitica #n Comands Exteriar

Una empresa del Grupo €753 REALIZACION DE NOTAS BANCARIAS

e Una vez en el médulo de notas bancarias se procede a realizar la nota bancaria

@ http://orion.malco.com.cof - Notas bancarias - Internet Explorer - o X

Buenaventura < Notas bancarias > Melisa Montoya Sanchez [

ENCABEZADO
Nro Nota o Banco * Valor Nota Nro nota ant Estado
o | 016105113 ] I I 0] [ a59] | J
Motivo estado
[ J
DETALLE
T[GoR Descripcion - Detalle | Id Proveedor [dc| .| Nombre proveedor | Sede Nombre sede Nro Doc. Valor G o R Vir Base
S L L [ | \
Total
1
(o] [ Revemar o |

H®100% v

e Enel ENCABEZADO del médulo, se procede a llenar el campo Fecha doc., con la fecha en la

que se realizoé la transferencia del banco.

ENCABEZADO
Nro Nota AAA:J!\%’:ICIDD N Banco * Valor Nota Nro nota ant Estado
0 \ | poteiosn3 x|/ I || 1 459
N 4

e En el campo Banco*, se ingresa el codigo respectivo al banco del cual se realiz6 la trasferencia.

ENCABEZADO

Nro Nota Fecha a&i‘DD . m Valor Nota Nro nota ant. Estado
[o | 201610513 N[5 A{BANCO DE OCCIDENTE =) 0] 459 |
o

e Enel DETALLE del médulo se procede a utilizar los codigos de la cuenta contable respectiva a

la nota bancaria.



INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

Malco

Laghitica #n Comands Exteriar ADM I N I STRAT I VO

Una empresa del Grupo €753 REALIZACION DE NOTAS BANCARIAS

e Enelcampo T (tipo), se ingresa una i (ingreso) cuando se va a utilizar un codigo cuya cuenta
contable es crédito y una E (egreso) cuando se va a utilizar un cddigo cuya cuenta contable es
débito.

e Enelcampo G o R, se ingresa el cddigo de la cuenta que se desea utilizar, para utilizar un
ejemplo, se desea cancelar una factura operativa, entonces se utiliza el cdigo tipo E 542, el cual

va a debitar la cuenta 2250505001.

DETALLE

T a | .. Descripcion - Detalle Id Proveedor |dc | ... Nombre proveedor Sede | ... Nombre sede Nro Doc. ValorGo R Vir Base

(KEf542 )] [CANCELAGION FACTUR] [ [ -] | I |

e Enel campo Id Proveedor, se ingresa el nit del cliente al cual se le va a cancelar.

DETALLE

T GoR | .. Descripcion - Detalle Id Proveedor |dc | ... Sede | .. Nombre sede MNro Doc. ValorGo R VIr Base

[1/g[[s42 || |[cancELACION FACTUR[ 800215775)[5 ).

[-] | I I

e En el campo Sede, se ingresa el nimero respectivo a la sede la cual esta realizando la nota.

DETALLE

T|GoR|.. Descripcion - Detalle Id Proveedor |dc | .. Mombre proveedor e | ... N Nro Doc. ValorGoR VIr Base
[1[E][542_][.][cCANCELACION FACTUR|[ 800215775][5 .. @mim:mz) 0 |

e Enel campo Nro. Doc., se ingresa el numero de factura que se desea cancelar, utilizando como
ejemplo el nimero de factura 96280112 de la Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura, y al
ingresar el nimero de factura el sistema automéaticamente llena el campo Valor G o R con el

valor que esta pendiente de pago correspondiente a ese nimero de factura.



INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

Mulco ADMINISTRATIVO

Laghitica #n Comands Exteriar

Una empresa del Grupo €753 REALIZACION DE NOTAS BANCARIAS

& http://orion.malco.com.cof - Notas bancarias - Internet Explorer - o x
Buenaventura Notas bancarias Melisa Montoya Sanchez
ENCABEZADO

Nro Nota hecta) ar?niun . Banco * Valor Nota Nro nota ant Estado
B ] (2076108713 ][5 ] [EANCO DE OGCIDENTE I Il 359 | ]
Motivo estado
[ J
DETALLE

T GoR Descripcion - Detalle |d Proveedor | dc Nombre proveedor Sede Nombre sede )lﬂ-nﬂl.“\ Valgr GaB VIr Base

[E]s42_]|..cANCELACION FACTUR] 800215775][5 |..] mEN 952801120 100,000][)
[ Eliminar concepios |
Total
[ Guardar ] [ Reversar Andlacién
®10% -
. . . ,
e Una vez verificados los valores, se procede a guardar la nota bancaria presionando el botén

“guardar”.




INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

ADMINISTRATIVO

REALIZACION DE RECIBOS DE CAJA

INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE RECIBOS DE CAJA EN EL PORTAL

ADMINISTRATIVO

e Se debe ingresar por la ruta Recibos de caja—— capturar datos para el afio actual

- o || @ aplicaciones Corparativas 8 Listado de Apiicacianes Dispo. | 5 Area Administrativa NET

Area Administrati Maris-Loudio-

macién a contabiliaad

Recibos de Caja para el afio actual Melisa Montoya Sanchez

Nro. Recibo

Fecha deni DC_ Redbimos de * La Suma de * For Gonceplo do * Forma de pago *
[ 0J[z016/05/13 [ [ Il I ~]
Banco  Nombre Nro Chaque Cuenta Mario Londofio * Estado Motivo estado
[ I I | [ | I
Comentarios:
cha * Descripeion Identificacién [DC Nambre Nro. Dac. 00 | Afle | DO Valor
[ — L] 10 [ I Jl2018] I J
Y — L E— Armar dotaile
NG Recibo |Recaudo|  Suenta Débito | Ciddita | Id Tercero |DC| Nombre Tercero Facura | 00. | Aflo | DO | ConsDo Descripcién del recaudo Naturaleza | C. de C. | Tipo Saldo | Anticipo | Aplicado | Pagado Ni¢




INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

ADMINISTRATIVO

REALIZACION DE RECIBOS DE CAJA

e En el campo Fecha, se ingresa la fecha en que ingreso el dinero al banco.

Mro. Recibo echa ... |dentificacion * DC
| \0||2016/05/13 ||
o

-
e En el campo ldentificacion*, se ingresa el nit de quien ingreso el dinero a la cuenta bancaria y el

campo Recibimos de* se llena automéaticamente.

dro. Recibo Fecha W DC Recibipas-da-=~ — L
0][2016/05/13 || ...(|s00215775 ) OCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE BUENAVENTURA S.A
janco  Mombre Nro C Cuenta Mario Londofio *

e Enel campo La suma de*, se debe ingresar el valor exacto que ingreso a la cuenta bancaria.

Nro. Recibo Fecha ... ldentificacion * DC Recibimos de * /gs—uma de* w
[ 0][2016/05/13 || - |[so0215775 |[ 5 ][SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE BUENAVENTURA Sha. || 100,000 J
Fimmnn  Aasbes Mlen A Fanmmbn Mlmrin | andnfo & e e e

e En el campo Por concepto de*, se debe especificar el concepto por el cual se ingreso el dinero a

la cuenta bancaria.

Recibimos de * La Suma de * ,F',np@mﬁ'ﬂ?* ___""--....\

SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE BUENAVENTURA S A_ || 100,008][TRASLADO MEDELLIN] X
- o e s tm’U_,_._.-n-l-""'-—

2que Cuenta Mario Londofio * Estado u

e En el campo Forma de pago*, se selecciona la forma en como ingreso el dinero a la cuenta

bancaria, por consignacion, efectivo, cheque, pagos en linea, mediante tarjeta débito o crédito.

a Suma de * For Concepto de * Arma de pago ~ \

100,000|[TRASLADO MEDELLIN i
Estado Motivo estado f EEEE(?HEO
= | \ CONSIGNACION

PAGOS EN LINEA - PSE
TARJETA CREDITO
TARJETA DEBITO

DO Valor *

e En caso de que el dinero haya ingresado a la cuenta mediante cheque, entonces debe llenarse

también los campos Banco donde se ingresa el codigo del banco, Nro. de cheque que es donde



INSTRUCTIVO DEL MANEJO DEL PORTAL

ADMINISTRATIVO

REALIZACION DE RECIBOS DE CAJA

se ingresa el cheque con el cual consignaron el dinero y Cuenta Mario Londofio* donde se

selecciona la cuenta bancaria a la cual ingreso el dinero.

Buenaventur, Recibos de Caja para el afio actual Melisa Montoya Sanchez
Nio Recibo Identificacion DC_ Recibimas do La Suma do - Por Conceplo de Forma de pago
|2o1e/05/13 ] = |\aooz15775 |5 |[SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE BUEAAWENTHRA-Si— 100,000][TRASLADO MEDELLIN |[cHEQUE [~]
(s ~qiombre Nro_Chgus . Estado Malivo estado

ofio
I — 030-0022404-2 - BANCO DE OCGCIDENTE ‘
"'5 rios: 110506 - CAJA GENERAL
Céd Descripeion identificacibn DG Hombre | | 29-415245.43 - BANCOLOMBIA
]| Il U—\ || 8002157755 200000635 “HELMBANK ;’41/

Débito | 5 100.000] Grédito| 50| e [ Armar detalle
Nro Recibo Recauda|  Suenla Débito Crédaito | 1 Tercero [DC Nombre Tercero Factura 0.0. | Afto

DO | Cons Do Descripcibn del recaudo Naturaleza | €. de C. | Tipo Saldo | Anticipo | Aplicado | Fagado |Nr¢

e En caso de que el dinero haya ingresado mediante efectivo, consignacion, pago en linea, tarjeta
débito o crédito, entonces debe llenarse también el campo Cuenta Mario Londofio* donde se

selecciona la cuenta bancaria a la cual ingreso el dinero.

a topcion= 4 | - Recibos de Caja pars el afie actual - Internet Explorer o *
Busnaventura Recibos de Caja para el afio actual Maliza Montoys Sanchez

Nro. Recibo Facha Identincacion DC__ Recibimos de * La Suma de * Por Concepto de * Forma de pago *

[ 0J2016/05115 ][ |soez1s775 [ 5 |[SOCIEDAD FORTUARIA REGIONAL DE BUENAVENTURA S A_| 100 00| TRASLADO MEDELLIN [EFEcTIVO <]

Banco_Nombro ro Ch

o Ghoaue Cuanta Ma Estado WMofivo estado
[ Il I ) [ I |
Comentnnng DSDEHDZIAHA 2 - EIANCD DE OCCIDENTE
L ETHUEEE i Lot Nomis |30 11624543« BANCOLOMBIA
[ \\ = I[—\ | 800215775 [ 300-000629 - HELM BANK . .

Débito §100,000|crédie] 870 [[Efmina [ Amar detalle
Nro Recibo Recaudo|  Cuents Débito Grédite | 1d Tercero |DG ‘Nombre Tercero Factura 0.0. | Ao | DO | Cons Do Descripdin de) recaudo Naturaleza |G, de G, | Tipo Saldo | Anticip | Aplicado | Pagado | Nre

[Fowewe ] (] [ (] ] [ ] [Gerar]

e Enlos COMENTARIOS del moédulo, en el campo Codigo* se ingresa el codigo de la cuenta que

hara contra partida con el banco, para un ejemplo se supone que se debe mover la cuenta
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138025001, entonces se utiliza el cédigo 33, al ingresar el c6digo, el sistema abre un cuadro de
dialogo donde pide la naturaleza del movimiento es decir la naturaleza que tendra la cuenta

138025001, en este caso sera crédito pues debe cruzar con el débito de la cuenta contable del

Buenaventura Recibos de Caja para el afio actual Melisa Montoya Sanchez

Nro. Recibo Fecha Identimcacién ~ DG Recibimos de * La Suma ge * For Concepto de ~ Forma de pago *
[ 0][2016/05/13 )| . |[B00215775 ][5 |[SGCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE BUENAVENTURA S A [ 100,000][TRASLADO MEDELLIN J|IPAGOS EN LINEA - PSE ~]
Banco Nombre Nro Cheque Cuenta Mario Londoiio Estado Motivo estado
[ 1l T |[75-476245-43 - BANCOLOMBIA <l T ]
Comentarios:

cba - Descripcion igentiicacion (DG Nombre Nro Doc. [0.0.| Aflo | DO valor -
| [ sowersrrs]l= | — T — ]

| &) Tipo saldo - Dislogo de piginaweb X

Débito § 100.000] Crédito

Nro Recibo Rec: Cusma Déhito Crédito | Id Tercero DG Nombre Tercero Fq LJDEBITO Descripcion del recaudo Naturaleza |C. de C. | Tipo Saldo | Anticipo | Aplicado | Pagado |Nic

audol  contable

(oo ) B ) [ | (0] (g ] [y ) [Gorar]

#100% v

e Continuando con el ejemplo, al mover la cuenta contable 138025001 de clientes como
documento referencia debe llevar el do respectivo al cliente, entonces deben llenarse los campos
0.0 (oficina operativa) con el nimero de la sede, Afio con los cuatro digitos del afio en curso y
DO con el respectivo do del cliente, en caso de que se mueva otra cuenta contable diferente a la

138025001 se debe llenar el campo Nro. Doc.
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tual - Recibos de Caja para o

=

Recibos de Caja para el afio actual

Meiza Montaya Sancnez
o R Focha denincacion = oo - La Suma 08 = Por Eoncepto de - Forma 3 page -
[ (2016705713 [ |lsooz1s778 |5 |[SOCIEDAD FORTUARIA REGIGNAL DE BUENAVENTURA S A || 100.000][TRASLADO MEDELLIN |[FAGOS EN LINEA-FSE o]
Banca o chaqua Estago wotva estadn
[ I I
Coment:
npe

[ i gl

Nombre Tarcors Faciura

Doscripeion dol racaudo

za | €. da G.| Tipe Saido | Anticipo | Aplicado | Pagado [nrq

LR |

e En el campo Valor*, se debe ingresar el valor correspondiente a la cuenta contable que se esta
utilizando.

e Una vez se ingresaron todos los codigos de las cuentas necesarias para la transaccion se procede
a oprimir el botdn “armar detalle” para verificar que los créditos sean iguales a los débitos.

[}

después de verificar que el recibo de caja esta cuadrado, se oprime el botdn guardar.
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INSTRUCTIVO PARA LA ELECCION DE CODIGOS DE CONCEPTOS DE GASTOS

Para saber que codigo utilizar por concepto de gasto se debe ingresar por la ruta:

- X
@ nttpi//orion.malco.com.co/AreaAdminNET 3/ menu/ventanaasex O ~ & || Inicio - Magna 2 Listado de Aplicaciones Dispo... & Arca Administrativa .NET
Archivo  Edicion  Ver Favoritos Ayuda
Menu Principal r . . E
Compras i
Masstos rea ministratl =) .
Paises .
Departamentos e _ "
Crutages Agencia de Aduanas Mario Londofio S.A. Nivel 1

Conceptos de retencion
Conceptos de retencion de ICA
Proveedores

Grupos de gastos

Sub Grupos de gastos

P

ipos de gasto L)

Cuentas bancarias
Conceptos de recaudo
Servicios
Gastos SIA
Cuentas por pagar
Recibos de Caja
Egresos
Rentaduanas
Facturacion
‘Cuentas por cobrar
Giros
Notas bancarias
Exportar informacidn a contabilidad
Salir

Melisa Montoya Sanchez

Si, no se conoce el codigo se puede buscar por concepto, ingresando una palabra clave, para un

ejemplo se busca un cédigo para causar un gasto por restaurante, se ingresa la palabra restaurante

en el campo Nombre y posteriormente se oprime el bot6n buscar.
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&5 http://orion.malca.com.co/fopeionsd - Tipes de gastos - Internet Explorer

Buanaventura

Tipos de gastos

Cédigo rupo Subgrupo
[ & JRESTAURANTE 4_’) < <
Tipo
Cuenta del gasto Cuenta del IVA % VA Concepto retencién (A
I 2 < 52 T 2
Cuenta RTF Concepto RTF % RTF  Base retancion Cuenta por pagar (1)
Cuenta RTE IvA Concepto RTE IVA % RTE VA Base rete IVA
Cusnta por cobrar Retaiva Cuanta x pagar(2) Cuenta por pagar Cuenta anficipo Cuenta gasto asumido
[ [ =i &
Obligatorio nimero de documenta para nota bancaria [ v
e I
1 gasto 5 ceD tenér &n cUSNTa para & 8DOTTS & SUGINONA Ao I ]
aciones con Gastas Asociados con Eventos no Diigenciados”
E1 gasta legaliza pagos a proveedores no facturables a los clentes [nO ~|
Aplica Rete Fuente CREE [}
Activo =}
Selicita DO en Causaciones Administratvas [}
Utilzado en Pagos VUGE [m}

o ®

Melisa Montoya Sanchez

H100% -

e El sistema abre una lista de los diferentes codigos de gastos que llevan esa palabra.

& http://orionmalea.com.co/ Topcion=2 - Tipos de gastos - Intermet Explorer

Buenaventura

Tipos de gastos

Cbaigo Nombre Grupo Subgrupo
1 0 ~
Tivo &) Tipos da gastos - Dislogo d pégina web x
Tipos de gastos encontrados
|Codigo Nombre rupo Tipo|
Cosntadollawsio) 343 GASTOS DE REPRESENTACION-RESTAURANTE ADMINISTRATIVOS: A
hd (PN) NO DECLARANTE
373 GASTOS DE VIAJE CLIENTES-SERV RESTAURANTE OTROS TERGEROS o
Cuenta RTF 783 ZASTOS DE VIAJE RESTAURANTE CON ADMINISTRATIVOS A por pagar (1)
52 g 2
GASTOS DE VIAJE RESTAURANTE CON
788 |BOCONSUMO CONSECUTIVO S UL L Bl 2
Cuenta RTE IvA 54 GASTOS DE VIAJE SERV. RESTAURANTE" ADMINISTRATIVOS A |Baseretziva
= 786 GTOS DE REP-RESTAURANTE CON IPOCONSUMO  ADMINISTRATIVOS A
990 IPOCONSUMO SERVICIO RESTAURANTE CLIENTES GASTOS REPRESENTACION o
IPOCGNSUMO. SERV RESTAURANTE GASTOS DE
Cuenta por cobrar 784 yadE B o A st asumido
838 PROPINA RESTAURANTE ADMINISTRATIVOS A 52
Obigatorio nimero do documento| 578 RESTAURANTE Y CAFETERIA OPERATIVO ADMINISTRATIVOS A
50 RESTAURANTE" - TARJETA DE CREDITO ADMINISTRATIVOS A
Tipo operacién contenedor 624 SERVICIO DE RESTAURANTE ADMINISTRATIVOS A
Elgasto so dobo onor on cuonlajy 908 SERVICIO RESTAURANTE (P) GRAVADO GASTOS REPRESENTACION o
Operacionss con Gastos Asocia SERVICIO RESTAURANTE CLIENTES CON 3
108 REPY TACION
El gasto legaliza pagos a proveed 989 [POCGNSUMG CON BASE GASTOS REFRESENTACIO! @
Aplica Rete Fuente CREE
Actvo
Solicta DO en Causaciones Admir
Utiizado en Pagos VUCE

o x

Melisa Montoya Sanchez

e Lacolumna tipo, muestra si los codigos son administrativos (A) u operativos (O), es decir si se

utiliza para una causacion de proveedor administrativo o de proveedor operativo.
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MNombre Grupo

IIRESTANRANTE |

imento

uenta p
\sociad

roveeda

s Admin

£ Tipos de gastos - Didlogo de pagina web

GASTOS DE REFPRESENTACION-RESTAURANTE
(PN} NO DECLARANTE
373 GASTOS DE VIAJE CLIENTES-SERV.RESTAURANTE

783 GASTOS DE VIAJE RESTAURANTE COMN
IFOCONSUMO

788 GASTOS DE VIAJE RESTAURANTE COMN
IFOCONSUMO CONSECUTIVO

54 GASTOS DE VIAJE SERV.RESTAURANTE®
786 GTOS DE REP-RESTAURANTE COM IPOCONSUMO
990 IPOCONSUMO SERVICIO RESTAURAMNTE CLIENTES

IPOCONSUMO-SERV. RESTAURANTE GASTOS DE
784 \iAJE

638 PROFINA RESTAURANTE

579 RESTAURANTE ¥ CAFETERIA OFERATIVO
58 RESTAURANTE® - TARJETA DE CREDITO

624 SERVICIO DE RESTAURAMNTE*

996 SERVICIO RESTAURANTE {(FJ) GRAVADO

agsg SERVICIO RESTAURANTE CLIENTES CON
IFOCONSUMO COMN BASE

Tipos de gastos encontrados

ADMINISTRATIVOS
OTROS TERCEROS
ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS
GASTOS REPRESENTACION
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS
GASTOS REFPRESENTACION

GASTOS REFPRESENTACION

y

corr>rr>» P OPr > » O P

De la lista se elige el cédigo cuyo nombre o descripcion se acomode a las condiciones que se

necesitan, es decir y continuando con el ejemplo, se pretende causar una factura de proveedor

administrativo, que mueva la cuenta de gastos de representacion y que tenga impuesto al

consumo, segun esto el cédigo que mas se acomoda a la necesidad es el 786 segln su descripcion

en la columna Nombre.
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aTipos de gastos - Didloge de pagina web >
Tipos de gastos encontrados
Codigo Nombre Grupo Tipo
GASTOS DE REFPRESENTACION-RESTAURANTE
343 (PN) NO DECLARANTE ADMINISTRATIVOS
373 GASTOS DE VIAJE CLIENTES-SERV.RESTAURANTE OTROS TERCEROS o]
GASTOS DE VIAJE RESTAURANTE CON 1
783 IPOCONSUMO ADMINISTRATIVOS A i
GASTOS DE VIAJE RESTAURANTE CON ]
i IFOCONSUMO CONSECUTIVO S L AT i
R4 GASTOS NE WA IE oo o e Sl b g e === s L LT xS A
«___ 786 GTOS DE REP-RESTAURANTE CON IPOCONSUMO ADMINISTRATIVOS A__D
990 IPOCONSURD S ERVIC O RES At RSN s RERRESENTARCTON L8]
784 LI:EJCEONSUMO—SERV.F'.EST.AURANTE GASTOS DE ADMINISTRATIVOS A a
538 PROFINA RESTAURANTE WDMINISTRATIVOS A I
579 RESTAURANTE ¥ CAFETERIA OFERATIVO ADMINISTRATIVOS A
58 RESTAURANTE™ - TARJETA DE CREDITO ADMINISTRATIVOS A
G624 SERVICIO DE RESTAURAMNTE* ADMINISTRATIVOS A
9985 SERVICIO RESTAURANTE (PJ) GRAVADO GASTOS REPRESENTACION o]
SERVICIO RESTAURANTE CLIENTES CON
989 \caCcONSUMO CON BASE GASTOS REPRESENTACION o

e Alingresar al codigo deseado, se puede verificar que si cumpla las condiciones que se requiere,
es decir que la cuenta contable que trae parametrizada si sea la que se desea mover, que mueva la
cuenta del IVA llegado el caso y la factura traiga IVA, gue la base para las retenciones si sea la
correcta, en el caso del ejemplo, no debe mover la cuenta del IVA y la base de retenciones debe
ser $119.000 y con un porcentaje en retencion del 3.5%, la cuenta de retencién en la fuente debe
ser la 236525006 y la cuenta del gasto que debe mover es la de gastos de representacion es decir

la cuenta 519520001
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com.co/?opcion=3 - Tipes de gastos - Internet Explorer

Tipos de gastos Melisa Montoya Sanchez

Codigo Nombre Grupo

Subgrupo
[r88 |[GTOS DE REP-RESTAURANTE CQ|[ ~ v
Tipo Sede
I S| ©
uenta del gasto Cuenta del IVA % IVA ‘Concepto retencion ICA
% [ [ v [ v
Concepto RTF %G RTF  Base retencion ‘Cuenta por pagar (1)
I v (350 15000 ) | v
Cuenta RTE IVA Concepto RTE IVA % RTE IVA Base rete IVA
I 2 I v 115000]
Cuenta por cobrar Reteiva: Cuenta x pagar(2) ‘Cuenta por pagar Cuenta anticipo Cuenta gasto asumido
v | <[ el <
Obligatorio nimero de documento para nota bancaria Bl v
Tipo operacion contenedor [NO ES PARA USO DE CONTENEDOR N
El gasto se debe tener en cuenta para el reporte de auditoria llamado NO |
"Operaciones con Gastos Asociades con Eventos no Di "
El gasto legaliza pages a proveedores no facturables a los dlientes No ¥
Aplica Rete Fuente CREE
Activo
Solicita DO en Causaciones Administrativas |}
Utilizado en Pagos VUCE |}
[Nu=wo] \ ] | [ifomes ] [Ayude

BI00% v |

Después de verificar que el codigo que se esta consultando cumple con todas las condiciones,

segun el ejemplo, se procede a utilizarlo en el médulo de causacion factura administrativa.

INSTRUCTIVO PARA LA ELECCION DE CODIGOS CONCEPTOS DE RECAUDO

Para saber que cddigo de recaudo utilizar, se ingresa por la ruta: Maestros— *>Conceptos

de recaudo

Si no se conoce el codigo, se puede buscar por la cuenta que se desea afectar, para ello se

pulsa el boton informes.
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@ hitp/orion.malco.com.co/Tapcion=12 - Conceptos de Recaudo - Internet Explorer - 0 x
Buenavantura Conceptos de Recaudo Malisa Montoya Sanchez
Goadigo Nombra Sede
Cuenta Contable Anticipo Tipo Recaudo Aplazado automdticamente para facturar?
I 12 2 2 I — |
€1 rocaudo parmito escogar s o5 crédo o débito €1 rocaudo permit legalizar pagos a provaodoros
[No I~] [No &

[Nusvo| [Buscar] [Guadar] | \Ayuua [Comar ]
R v

El sistema genera una lista con todos los codigos de recaudo y las cuentas que afecta cada

cddigo, las cuales se pueden observar en la columna Cuenta contable.

otos de Recaudo - Internet Explorer

Listado de Conceptos gle Recaudo

Cédigo Nombre Sede Cuenta contable Anticipo  Saldo

009 TRASLADO DE FONDOS Al BOGOTA Bogota Al 132015008 - ADUANA INTERNA BOGOYA  NO NINGUND
1 FACTURA SALDO A CARGO MEDELLIN Medellin 130505001 - CLIENTES NACIONALES NO A CARGO
10 TRASLADO DE FONDOS BUENAVENTURA Todas las sedg 132015001 - SUCURSALES NACIONALE NO NINGUNOD
100 REINTEGRO PROTECCION-PENSION Todas las seges 237045002 - PROTECCION - PENSIONES §  NO NINGUNO
237095005 - PRESTAMO BANCO
101 REINTEGRO MONEDA ¥ CREDITO Todas las sgdes Pvibri NO NINGUNO
102 MULTAS - SANCIONES Y LITIGIOS Medellin i LR S TSR S8 NO DEBITO

103 EEINTEGRO INCAPACIDAD COMFENALCO Todas Inshedes 135005108 - INCAPACID COMFENALCO o NINGUNG
124505001 - FEDEICOMISOS DE
104 TRASLADO A OCCIRENTA Todas lad sedes N ERDEL o NINGUNO
105 FACTURA SALDO A CARGO CALI cali 130505001 - CLIENTES NACIONALES o A CARGO
106 FACTURA SALDO A FAVOR CALI cali 238020001 - SALDOS A FAVOR DE o A FAVOR
107 FACTURA SALDO A CARGO MANIZALES Manizale, 130505001 - CLIENTES NACIONALES o A CARGO
108 FACTURA SALDO A FAVOR MANIZALES Manizale: 235020001 - SALDOS A FAVOR DE o A FAVOR
109 PAGO COMISION Todas laskedes 529505001 - COMISIONES o NINGUNO
11 TRASLADO DE FONDOS CUCUTA Todss las kedes 132015001 - SUCURSALES NACIONALES  JNO NINGUNOD
110 REEMBOLSO CAJA MENOR Bogota 110510001 - CAJAS MENORES NO NINGUND
REINTEGRO RTF COMISIONES 11% \ 236520022 - COMISIONES 11% X
"1 PROVEEDOR OPERATIVO UEEBIEDEL, L2 TERCEROS Lo LILIETLI®
112 REINTEGRO RTF 4% PROVEEDOR OFERATIVO  Todas las sed 236525027 - SERVICIOS 4% X TERCEROY  NO NINGUNO
113 REINTEGRO RTF IVA PROVEEDOR OFPERATIVO  Todas las sedeh B I B S NO NINGUNO
114 REINTEGRO INCAPACIDAD COMFENALCO Todas Ias sedes 136095100 - INCAPACI COMFENALCO NO NINGUNG

ANTIOQUIA

Imprimir_| [ Ayuda | [ Serrar |
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e Para utilizar un ejemplo, se pretende utilizar un concepto de recaudo que acredite la

cuenta contable 138095001, pues previamente se utiliz6 un cédigo de gasto que la debitd,

realizando la bdsqueda se observa que un cddigo que mueve la cuenta es el 149.

» de Conceptos de Recaudo - Internet Explorer

Listado de Conceptos de Recaudo

REINTEGRO INCAPACIDAD OCCIDENTAL DE 136095115 - INCAPAC OCCIDENTAL DE
143 RN Todaslas sedes  Laooo NO NINGUNO
144 REINTEGRO INCAPACIDAD CRUZ BLANCA Todas las sedes 136095116 - INCAPACIDAD CRUZ BLANCA  NO NINGUNO
145 REINTEGRO INCAPACIDAD COMPENSAR Todas las sedes 136095117 - INCAPACIDAD COMPENSAR  NO NINGUNO
145 REINTEGRO INCAPACIDAD HUMANAVIVIR Todas las sedes 136095112 - INCAPACIDAD HUMANAVIVIR ~ NO NINGUNO
147 REINTEGRO INCAPACIDAD NUEVAEPS SA  Todas las sedes 136095119 - INCAPACIDAD NUEVAEPS g NINGUNO
142 FONDO DE EMPLEADOS FEMALCO Todaslas sedes 237095030 - FONDO DE EMPLEADOS NO NINGUNO

40 REINTEGRO MAYOR VALOR PAGADO " Togmiassedes ;33095001 - OTROS > N NINGUNO
Todas las sedes 132015007 - NACIONALES ~ NO NINGUNO

15 TRASLADO DE FONDTSTPTALES
150 MAYOR VALOR RECIBIDO
151 RECUPERACIONES
TRASLADO CUENTA HELM BANK BTURA CTA

Todas las sedes 238095001 - OTROS ACREEDORES VARIOS NO NINGUNO
Todas las sedes 425005002 - MEDELLIN NO NINGUNO
111005037 - HELM BANK BTURA CTA 308-

152 302 no0629 Todas las sedes 000629 NO NINGUNO
153 ABONO NOTAS CREDITO SALDOS A CARGO Todas las sedes 130505001 - CLIENTES NACIONALES NO NOTACREDIT!
154 CANCELACION PRESTAMO DE VIVIENDA Todas las sedes 136595002 - PRESTAMO DE VIVIENDA NO NINGUNO
155 ANTICIPO FONDO ROTATIVO Todas las sedes 230505003 - ANTICIPO FONDO ROTATIVO Sl NINGUNO
421505001 - DE SOCIEDADES ANONIMAS Y
156 DIVIDENDOS RECIBIDOS Todas las sedes ASIMILADAS NO NINGUNO
157 CANCELACION PRESTAMO SEGURO VEHICULO Todas las sedes 136595004 - SEGURO VEHICULO NO NINGUNO
158 IMPUESTOS ASUMIDOS Todas las sedes 531520001 - IMPUESTOS ASUMIDOS NO DEBITO
159 REINTEGRO RETEICA C/GENA SERV & X MIL Todas las sedes 236805005 - RTEICA C/GENA SERV 8 X MIL  NO DEBITO
16 TRASLADO DE FONDOS BARRANQUILLA Todas las sedes 132015001 - SUCURSALES NACIONALES NO NINGUNO
160 REINTEGRO RETEICA BTA SERV 9.66 XMIL Todas las sedes 236801003 - RTEICA BTA SERV 9.66 XMIL ~ NO DEBITO
161 REINTEGRO INCAFACIDAD EMSSANAR E.SS Todas las sedes ESGOSQS”Q - INCAPACIDAD EMSSANAR NO NINGUNO
17 TRASLADO DE FONDOS MANIZALES Todas las sedes 132015001 - SUCURSALES NACIONALES NO NINGUNO
18 _ANTICIPO DO MEDELLIN Todas las sedes 230505001 - SUCURSAL MEDELLIN Sl MNINGUNO

| Imprimir H Ayuda H Cerrar |

Firma del estudiante: Melisa Montoya Sanchez.

Firma del asesor: Diego Alejandro Castro Fernandez.

Firma del jefe en el Centro de Préctica: Rubén Dario Rivillas Alvarez




