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Resumen

Este trabajo se realiza como complemento de la préactica empresarial en convenio con el grupo
industrial UMO S Ay la institucion universitaria de Envigado.

Este convenio tiene como finalidad brindarle al estudiante la experiencia y oportunidad de llevar
a la préactica todo lo aprendido durante la carrera, crecer tanto personal como profesionalmente y
enfrentarse a la realidad empresarial o profesional, el proposito de este trabajo es lograr que esa
primera experiencia laboral sea mas simple y que la adecuacion del practicante al puesto de
trabajo mas rapida y a su vez el proceso pueda ser realizado por cualquier integrante del equipo
de trabajo.

Para el desarrollo del manual de procedimientos del area financiera se recolecto la informacion y
forma ordenada, secuencial y detallada de cada proceso del area financiera, con el propdésito de
ofrecer a la empresa una herramienta que asegure la calidad en los procesos y que facilite su

aprendizaje y actividades cotidianas.
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Abstract

This work is done as a complement to the business practice in agreement with the industrial

group UMO S A and the university institution of Envigado.

The purpose of this agreement is to provide the student with the experience and opportunity to

put into practice everything learned during the university career, grow both personally and

professionally and face the business or professional reality, the purpose of this work is to achieve

that first experience labor is simpler and that the adaptation of the practitioner to the job position

faster and in turn the process can be done by any member of the work team.

For the development of the procedure manual of the financial area, the information and ordered,

sequential and detailed form of each process of the financial area was collected, in order to offer

the company a tool that ensures the quality in the processes and that facilitates their learning and

daily activities.
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INTRODUCCION

Las organizaciones estan en un continuo cambio al igual que las personas, pero a

diferencia de estas Ultimas, las organizaciones necesitan conservar sus politicas y

procedimientos, por eso es necesario tener la forma de garantizar que dichos procesos siempre

cumplan con sus objetivos. Y la mejor manera de lograr este propoésito es implementado

manuales de procesos, los cuales permitirdn que la induccién y capacitacion del personal nuevo

logre una integracion optima y rapida.

El proyecto de esta practica empresarial es afianzar los conocimientos adquiridos durante

la carrera profesional y aportar a la organizacidon mejoramientos en sus procesos contables y

financieros, gracias a la implementacioén de manuales de procesos para el area financiera.
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.
1.1 Centro de practica.
GRUPO INDUSTRIAL UMO S.A.
A continuacién, se hace una presentacion de los aspectos mas generales de la empresa
UMO S.A. como son su historia, mision, vision, politicas, organigrama, etc., los cuales fueron

tomados del Manual Del Sistema De Gestion Integral de la empresa UMO en su pagina web

(s.f)

PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

NOMBRE
GRUPC INDUSTRIAL UMO S.A.

TIPO DE ORGANIZACION
Manufacturera

AREA
Metalmecanica, Poliuretano y Recubrimiento
SECTOR
Autopartes y Motopartes.
PRINCIPALES PRODUCTOS

Sisterna de Escape para Automotores
Sillines para motocicletas

UBICACION

UMO S.A. Medellin - Antioguila - Colombia
(Manufactura) | Carrera 48 No.14-86

UMO S.A. Guarne - Antioguia - Colombia

(Sitlo remoto) | Autopista Medellin - Bogota;
Kilometro 20 Vereda La Brizuela

UMO S.A. - SOFASA Envigado - Antioquia -
Colombia (Sitio remoto)

CORREO ELECTRONICO
umo@umo.com.co

SITIO WEB
WWW.UMO.CoMm.Co
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1960

1968

Fundacion de la primera empresa del grupo industrial fue UMO S5A. en Medellin, Colombia. Desde entonces se ha
posicionado como el lider en la region andina en la fabricacion de sisternas de escape paralas OEM (Original Equipment
Manufacturer - Fabricante de Equipo Original) y de repuestos para automotores con plantas en Colombia y en Ecuador.

1969

Firmma primer contrato para el suministros de sistermmas a Chrysler - Colmotores

1970

1970
Firrma primer contrato para el suministros de sisternas de escape a SOFASA

1980

Se oficializa como proveedor de sistemas de escape para GM - Colmotores.

Inicia la fabricacidn de sistermas de escape aluminizados.




Codigo: F-P1-038

ISTITUCION
UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

0F ENVIGADD

Ciencia, educacion y desaracllo

Péagina 7 de 116

Adquiere el primer robot para automatizar los procesos de soldadura.

Obtiene certificacion 150 9002 Q59000.

Se firrma la alianza estratégica UMO - ARWVIN MERITOR
Obtiene certificacion QS2000/928 tercera edicién

Firma de acuerdo de cooperacion tecnoldgica con BOSAL compafiia belga lider mundial para la fabricacion vy
comercializacion de sisternas de Escape bajo su tecnologia

Se obtiene certificacion 152 TS16945:2002
Implantacion SAP como herramienta de Gestion para los diferentes procesos de la Compariia

Firmaros Acuerdo de Alilanza Técnica con DONSWORN, multinacional coreana. disefiadora vy fabricante de sisterna de
escape para automotores.

Continuando con nuestra penetracion en el mercado de partes para carros y motocicletas, UMO adquirieé a SEKI,
empresa lider en la inyeccidn de poliuretano. Hoy fabricamos sillines de motocicletas para las ©OEM ¥y una variedad de
productos para otras industrias
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2015

Se inaugura la planta de UMO en el

miunicipio de Guarne-Antioguia.

SISTEMAS DE

ESCAPES PARA

VEHICULOS

PRODUCTOS Y SERVICIOS

SISTEMAS DE ESCAPE
DE ALTO DESEMPENO
PARA MOTOCICLETAS

MOVILIDAD
SOSTENIBLE

)

SILLAS PARA
MOTOCICLETA

SISTEMAS DE
ESCAPES PARA
MOTOCICLETAS

PINTURA LIQUIDA
ELECTROSTATICA -
ALTAS TEMPERATURAS
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PARA QUIENES

(Quienes se (So
benefician) da ) MISION
Desarrollo de proyectos y soluciones de ingenieria
RAZON DE SER metalmecanica y de poliuretano para el sector

DEL NEGOCIO automotriz para aumentar productividad vy

rentabilidad de nuestros clientes.

PARA QUE

Desamollado por: Alta Gestion Empreszarial

VISION (Como hos veremos en el futuro)

En el 2022, serermos una organizacion creciente, rentable y sostenible a nivel nacional
e Internacional. resultado del liderazgo e innovaclion en nuestros modelos de negocio.

ol (e

SOSTENIBILIDAD
CRECIMIENTO (Liderazgo e innovacién organizacional)

2017 2022

Volumen de Crecimiento
ventas actuales:
$38.647 Millones

2017 2022
Meodelos Innovacién de
de negocios: elos de neg:
tradicionales $28.000 Millone

Pocas ventas
Internacionales:
$632,2 Millones

Productividad: Mayor Productividad:
ventas por empleado: ventas por empleado:
$123 5 Millones $200 Millones

=5
RENTABILIDAD

2022

Mayor EBITDA:
s Millones

Desamollade por: Alta Gestion Empresarial
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Objetivos institucionales

MEGA

Qué nos motiva - Qué nos reta - Qué nos enfoca

En el afo 2022, UMO sera una empresa de $80.000 millones de ingresos, de los cuales el 35%

se originara por innovaciéon de modelos de negocio (*), con un margen EBITDA superior al 15%

(*) Innovacion de modelos de negocio: Segmentos, geografia intermacional, canal y productos.

o de los cuales el
2022 , Bal . g 35% {39
vﬂ sgaénamseamon 1 5% ;(f):')rngr:g:;aclén de

modelos de negocio
millones de ingresos

QUE NOS MOTIVA IMPLICACIONES 2017 mase) mmm 2021 m 2022/2017 (v

CRECIMIENTO Ventas totales $28647

$80.000 ~2.0 veces
Ventas nuevos
SOSTENIBILIDAD negocios 2018 - 2022 $100 $600 $28.000
RENTABILIDAD EBITDA gl%} $12.000 ~2.0 veces

Desamollade por: Alta Gestion Empresarial

POLITICAS

[Haz clic en cada politica para ver su contenido)

POLITICA DE
CALIDAD

POLITICA DE CALIDAD

En UMOC SA. estamos comprometidos con la
Satisfaccion de los Clientes, a través del Mejoramiento
Continuo de nuestros Productos y  Procesos.
previniendo la contaminacion Ambiental: dando
cumplimiente a los requisitos Legales y Otros
aplicables a nuestra Organizacion.

POLITICA DE SEGURIDAD
¥ SALUD EN EL TRABAJO

Desamollado por: Alta Gestion Empresarial
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POLITICAS

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

En UMO S.A estamos comprometidos con la seguridad
y salud integral de todos los empleados y visitantes
vinculados a nuestros procesos durante permanencia
dentro de la organizacion, propiciando una cultura de
auto cuidado, de participacion y compromiso por parte
del personal y sus directivas; ofreciendo condiciones
seguras de trabajo a través de la mejora continua
dando cumpliende con la legislacion vigente del
POLITICA DE SEGURIDAD sisterna de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Y SALUD EN EL TRABAJO

Desarrollado por: Alta G

estion Empresaria
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Organigrama UMO S.A.

Gerente
General

«—
Auditoria
Proyectos
l 4 v n Y v r
Director Director Director
Director i i i f Y
Prarr | [crpet | [ By S| |conaiy R
a P 9 Financiera Reposicién P Humana
A A 4 A Y
Asistente Analista de Analista de || Ing. Ing. Ingeniero coord. | [ing. de || coord. de || Coord. [ ingeniero Coord. Coord. Coord.
de Calidad ” Productividad | ingerieria || ¢ e Disefio de ||de S.0. Eog Pecion || Bodega Soord. g, |i‘°°“’ :e Coord. de || de Soporte || Comercial Compras | | Comercio
2 Ensamb. | | Reposicio || one Y ||LAmeceL Jf | inventarios || agap || Ensamb. Nal Exterior
y ¥ I
Facilitador Coord. de |[ Coord. de | [ Awitiar ][ Asistente |[ Representantes v
[oibuianes | | Costos || Tesorerfa || Contable || de Ventas || de Ventas | |i|
A 4 v y v v
Inspectores Electromecanicos | Mecanicos Operarios de || Mecanicos || Operarios || Aux. de [ Operarios || Aux. de || Aux. de Mensajero Auxiliar Aseo
de calidad de Mtto. Mag y Hias || Troquelistas || de Pccion || Bodega || de Corte || Bodega || Amacen y Cafeteria

:l Personas que conforman el DGA

:l Personas con Responsabilidad Ambiental
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1.2 Objetivo de la practica empresarial.

Afianzar los conocimientos tedricos précticos y destrezas adquiridos durante la formacién
profesional en la institucion, fortaleciendo el conocimiento y competencia necesarias para la
adquisicion de experiencia laboral, elevando asi el nivel de competitividad aumentando los
principios de la formacion profesional como innovacion, creatividad, integridad y productividad.

Para llegar a ser un profesional integral comprometido con la institucion, la empresa y la

sociedad.

1.3 Funciones del practicante:

* La elaboracion de Recibos de Caja Realizar la compensacion de pagos en SAP diariamente
tanto de reposicion (clientes repuestos) y Ensambladoras.

* Recepcion y archivado de documentos en Alfresco de clientes y acreedores nuevos. Para ser
creados en sarlat y montados en Konfirma.

* Crear carpeta en "mi carpeta de practicantes™ y crear carpeta en "Alfresco”, para cada cliente y
acreedor nuevo.

* Consulta en Konfirma para la aprobacion de crear cliente o acreedor nuevo.

* Verificacion de proveedores de Caja Menor y Legalizacion de Gastos Recepcion de lista y
soportes de caja menor y gastos, para la verificacion de valores y soporte. Dejar indicado a que
cddigo de acreedor se llevan determinados asientos de la caja menor. Luego pasarlo al auxiliar
contable para que €l lo ingrese a SAP. Si el acreedor no esta en la base de datos crearlo en SAP

en la funcion XK 01.
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* Descargar la cartera de reposicién, (Diligenciamiento de los archivos respectivos de Excel)
determinacion dias de mora o no pago (SAP) para reportar en la pagina de datacrédito o enviar
carta de aviso y reporte (funcion que realiza el area de tesoreria).

* Contabilizar en SAP, el pago de deudores empleados los dias 15 y 30 de cada mes.

* Archivar Consecutivamente las Facturas que llegan de ensambladoras y reposicion, para el

control de consecutivo.

1.4 Justificacion de la practica empresarial.

Hoy en dia la practica es un requisito académico que los estudiantes deben cumplir para
graduarse en la carrera, el cual ayuda a la integracion del estudiante con el medio laboral y poder
asi afianzar los conocimientos adquiridos durante su formacion profesional, ademas las empresas
por norma deben cumplir con una cuota de practicantes. Segun la ley 789 de 2002 en su articulo
32, expone lo siguiente:

Empresas obligadas a la vinculacion de aprendices. Las empresas privadas, desarrolladas

por personas naturales o juridicas, que realicen cualquier tipo de actividad econdémica

diferente de la construccién, que ocupen un nimero de trabajadores no inferior a quince

(15), se encuentran obligadas a vincular aprendices para los oficios u ocupaciones que

requieran formacion académica o profesional metddica y completa en la actividad

econdmica que desempefian.

Las empresas industriales y comerciales del Estado y las de Economia mixta del orden

Nacional, departamental, distrital y municipal, estaran obligadas a la vinculacion de
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aprendices en los términos de esta ley. Las demas entidades publicas no estaran sometidas
a la cuota de aprendizaje, salvo en los casos que determine el Gobierno Nacional.

El empresario obligado a cumplir con la cuota de aprendizaje podra tener practicantes
universitarios bajo la modalidad de relacion de aprendizaje, en el desarrollo de
actividades propias de la empresa, siempre y cuando estos no superen el 25% del total de
aprendices.

Paragrafo. Empresas de menos de diez (10) trabajadores podran voluntariamente tener un

aprendiz de formacion del SENA.

Y asi mismo, con la Institucion Universitaria De Envigado en el acuerdo del concejo

académico 079 de 9-10-2008.

“Por el cual se establece la reglamentacion del Sistema de Practica para los diferentes programas

académicos de la Institucion Universitaria de Envigado”

1.5 Equipo de trabajo.

Para esta orientacion de practica se cuenta con el siguiente equipo de apoyo:

Claudia Maria Aramburo V. Directora contable y Financiera
John Fernando Pulgarin F. Coordinador Financiero
Fredy A. Leon Durango. Estudiante.

Jorge A. Estrada Londofio Asesor de practica
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Organigrama del area contabilidad UMO S.A.

Director contable y fianciero

coordinador de coordinador de coordinador de coordinador de coordinador de
inventarios costos tesoreria contahilidad financiera
auxiliar contable auxiliar finaciera

Director contable y financiero: Segun la empresa GSI JUMAN asesores (s.f.), especialistas en

asesoria econdmica integral de Pymes y autonomos, la misién del director contables es:

Garantizar el adecuado registro de las operaciones economicas de la empresa,

supervisando la elaboracion de la contabilidad financiera, analitica y, en su caso, los

estados de cuentas consolidados para facilitar la identificacion, medida y comunicacién

de la informacién econdmico- financiera, dirigida hacia la formacion de juicios o la toma

de decisiones por parte de los directivos con el fin de obtener la maxima rentabilidad

empresarial.
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Coordinador de inventarios: Para Murillo (2017) de la empresa Sumatec, en la carta de
identificacion ocupacional este cargo tiene como propdsito:
Coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con los inventarios de la
compafiia asociados a las dos plantas a cargo identificar, proponer acciones que permitan
mantener un inventario confiable y custodiado, con base en el estudio de las causas que lo
puedan afectar; de igual forma cumplir con la normatividad y politicas de la empresa que
busquen la preservacion de la calidad de los productos y su correcto almacenamiento y

ubicacion segun plan definido. (p. 1)

Coordinador de costos: “Tiene a su cargo el area de Costos de la compainia. Es el responsable
de coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo, organizacion de los sistemas de
costos, supervisar el analisis de costos, emitir el analisis estadistico para determinar la

rentabilidad por producto y cliente” (Jobomas, s.f.)

Coordinador tesoreria: de acuerdo a una descripcion de cargos hecha por la Universidad los
Andes de Venezuela (ULA, s.f.). la mision de este cargo es:
Velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que garanticen la recepcion y
control de los ingresos de la Institucion y su adecuada y correcta distribucion,
coordinando y supervisando la ejecucion de los planes y programas de la unidad a su
cargo, a fin de garantizar la cancelacion de los compromisos de la Institucion y apoyar a

las autoridades en la colocacion acertada de los recursos financieros.
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Coordinador de contabilidad: Segun Patifio de la empresa Sumatec realizo la evaluacion y
descripcion de este cargo, definiendo su propdsito asi: “Coordinar las actividades concernientes a
analisis, revision y presentacion de la informacidn contable, de gastos, impuestos y responder por

los requerimientos legales”. (2017)

Coordinador financiero: el facilitador del S.G.C de la empresa IDESAN realizo un estudio del
cargo, en donde se refiere a €l como:
Programar y coordinar la presentacion de los informes y estados financieros para la toma
de decisiones y el cumplimiento de las normas y del suministro de los recursos humanos
idéneos, velando por la realizacion de gestiones oportunas y la aplicacién y mejoramiento
continuo de politicas, procedimientos, normas de control interno y estrategias; todo
dentro del marco de las disposiciones vigentes legales para una adecuada administracion.

(2012, p. 1)

Practicante de contabilidad: este cargo este documentado por el Sena de la siguiente manera:
“Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion de correspondencia,
digitar y registrar las transacciones contables de las operaciones de la compariia y verificar su
adecuada contabilizacion”. (2017)

Practicante financiera: Asistir en el analisis de estados financieros, recopilando, registrando y
llevando el control de la informacion, a fin de apoyar la correcta elaboracion de los informes

financieros de la empresa.
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2. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS
2.1 Manual de procedimientos del area Financiera de UMO S.A.
2.2 Planteamiento del problema.

La empresa no posee manuales de procedimientos para todos los procesos del area
financiera, motivo por el cual la induccién del empleado o practicante que ingresa no tiene un
empalme apropiado y rapido con el puesto y esto demora el aprendizaje y adecuacion al area de

trabajo.

2.3 Justificacion.

Es necesario realizar e implementar nuevos manuales de procedimientos en el area
financiera que permitan un oportuno empalme y entrega del puesto de trabajo y que a su vez
sirva de estandarizacion aumentando la eficiencia y optimizando los tiempos del recurso humano

y adicionalmente como consulta en cualquier momento.

2.4 Objetivos
2.4.1 Objetivo general

Establecer los pasos y guias claras en la operacion y desarrollo de las diferentes
actividades y procesos realizados por el practicante de financiera en el area de contabilidad

financiera.
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2.4.2 Objetivos especificos:

*Analizar y verificar el organigrama del area financiera,

*Definir las tareas y requerimientos del area financiera

*Describir cada uno de los pasos requeridos en cada actividad del area financiera por el

practicante.

*Especificar los procesos para la induccion del puesto y capacitacion del empleado.

*Registrar los pasos para del procedimiento a cumplir:
- Recibos de Caja: Realizar el descargue de pagos en SAP diario de reposicion y
Ensambladoras.
- SARLAFT: Recibir y archivar en Alfresco la documentacion de clientes y acreedores
nuevos.
Crear carpeta en "mi carpeta de practicantes” y crear carpeta en "Alfresco”, para cada
cliente y acreedor nuevo. Consulta en Konfirma para la aprobacion de crear cliente o
acreedor nuevo.
- Creacion de acreedor Después del acreedor estar aprobado por konfirma, crearlo en
SAP
- Caja Menor y Legalizacion de Gastos Recepcion de lista y soportes de caja menor y
gastos, para la verificacion de valores y soporte. Dejar indicado a que cddigo de acreedor
se llevan determinados asientos de la caja menor. Luego pasarlo al auxiliar contable para
que €l lo ingrese a SAP. Si el acreedor no esta en la base de datos crearlo en SAP en la

funcion XK 01.
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- Data credito Descargar la cartera de reposicion, (Diligenciamiento de los archivos

respectivos de Excel) determinacion dias de mora o no pago (SAP) para reportar en la

pagina de datacrédito o enviar carta de aviso y reporte.

- Proceso Nomina Se contabiliza en SAP, el pago de deudores empleados los dias 15 y

30 de cada mes.

- Consecutivo Facturas Recepcion de facturas de ensambladoras para el control de

consecutivo

2.5 Disefio Metodoldgico.

El tipo de investigacion que se empleo para realizar el trabajo fue descriptivo, la fuente

fue finita, las fuentes de recoleccion de datos fue directamente el personal que trabajaba en el

area y a traveés de la realizacion de los procesos con los programas usados (Excel, SAP).

Estudio descriptivo: método aplicado para describir todos los procesos y recoleccion de

datos de los procesos y funciones realizadas, para la elaboracion de manual simplificando las

tareas.
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2.6. Cronograma de Actividades.

TIEMPO DE DURACION

ACTIVIDADES Febrero Marzo Abril Mayo Junio

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3

Entrevista con el asesor
de préctica, planteamiento
de la propuesta

desarrollo del informe
inicial de préctica formato
F-PI-34,

Segunda revisién formato
F-P1 34, correcciones

Primera visita a la
empresa entrevista entre
asesor, jefe inmediato y

estudiante

Revision de recoleccion
de informacion y asesoria

Revision de informacion
recolectada y asesoria

Revision de informacion
recolectada y asesoria

Segunda visita a la
empresa entrevista entre
asesor, jefe inmediato y

estudiante

Revision de informacion
recolectada y asesoria

Desarrollo de la

propuesta Formato F-Pl4

38(completacion de la
informacion)

Desarrollo de la

propuesta Formato F-Pl4

38(completacion y
revision de la
informacion)

Prueba final, entrega de
formatos FP-1-34 Y FP-I
38 y control de asesorias

Reunidn de correcciones
y sugerencias

tercera visita a la empresa
entrevista entre asesor,
jefe inmediato y
estudiante

Aprobacién por parte de
la empresa del proyecto.

Entrega de formatos F-
Pl
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2.7. Presupuesto (Ficha de presupuesto)
Para la realizacion de esta practica se utilizaron los siguientes recursos, que en su mayoria
fueron suministrados por la empresa, para la elaboracion del mismo, se utilizaron recursos

humanos, materiales y fisicos.

RECURSO TIPO UNIDAD VALOR

Director de contabilidad personal 1 0 (son de la empresa por

lo g no genera costo)

Auxiliar contable personal 1 0(son de la empresa por lo

g no genera costo)

Computador Equipo informético 1 Es proporcionado por la
empresa

impresora Equipo informético 1 Es proporcionado por la
empresa

Material de papeleria Papeleria 1 resma de papel, 3 $70.000

como lépices, lapiceros, lapiceros, 1 carpeta, 2

hojas. Cd’s, memoria USB.

Varios
movilidad Moto $70.000

Total $ 140.000
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3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.

3.1 MARCO DE REFERENCIA (antecedentes, marco tedrico, marco conceptual, Marco legal.
3.1.1. Antecedentes
El disefio de Manuales de procedimientos dentro de un area de la empresa, en especial
para nuestro trabajo en la financiera, aparece debido a la necesidad de cumplir con las pautas
necesarias dentro de esta unidad administrativa cuente con este tipo de documentos tanto para el
control interno como externo de las actividades que se efectuan. (Rebolledo, 2010)
De acuerdo con Rebolledo (2010), en el Manual de Procedimientos de la unidad de contabilidad
de Universidad de Chile, dice:
El objetivo principal de un Manual de Procedimiento es poder sistematizar las principales
actividades que se realizan en la unidad administrativa, en este caso la Unidad de
Contabilidad. No sélo se deben tener en cuenta la realizacion de este tipo de documentos
como un mecanismo de control, también se debe tener en cuenta como una herramienta
atil para la gestion administrativa debido a los mualtiples beneficios que trae consigo este
tipo de documentos.
Dentro de las ventajas que permite poseer un Manual de Procedimiento de la Unidad de
Personal se encuentran (Rebolledo, 2010):
* Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

* Auxilian en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal.
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* Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

* Interviene en la consulta de todo el personal.

» Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

* Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

* Determina en forma mas sencilla las responsabilidades administrativas y funcionales.

3.1.2. Marco teorico
Manual de procedimientos.

El Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual es
un documento instrumental de informacidn detallado e integral, que contiene, en forma ordenada
y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas
y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar individual y
colectivamente en una empresa, en todas sus areas, secciones, departamentos y servicios.
(Cantillo y Londofio, 2012)

Segun Cantillo y Londofio (2012) Los Componentes del Manual de Procedimientos son:

e El desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad y responsabilidad para
complementar los controles de la organizacion.

e Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada departamento, asi como
la actividad de la organizacion, esclareciendo todas las posibles lagunas o areas de

responsabilidad indefinida.
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e Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta informacion de los
resultados operativos y de organizacion en el conjunto.

e Un sistema de informacién para la direccién y para los diversos niveles ejecutivos basados en
datos de registro y documentos contables y disefiados para presentar un cuadro lo
suficientemente informativo de las operaciones, asi como para exponer con claridad, cada uno de
los procedimientos.

e La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido como
evaluacion y autocontrol que asegure un analisis efectivo y de maxima proteccion posible contra
errores, fraude y corrupcion.

e La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento de control de las
operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestion proyectada y los objetivos futuros.

e La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se estimulen la
responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno reconocimiento de su
ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos, asi como la extension de los necesarios.
e Elementos esenciales para practicar auditorias, interventorias y en general evaluaciones
internas e independientes o externas.

e Titulo: se indicara la razon de ser de acuerdo con el contenido, en forma breve y concisa.

e Cddigo: de acuerdo a los centros de costo.

e Introduccion: explicacion general del procedimiento

e Organizacion: estructura micro y macro de los procedimientos de la empresa
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e Descripcidn del Procedimiento: Objetivos de Procedimiento: propdsito del mismo. o Base
Legal: normas aplicables al procedimiento de orden gubernamental o internas, requisitos,
documentos y archivo. o Descripcidn rutinaria del procedimiento u operacion y sus participantes:
o0 Gréfica o diagrama de flujo del procedimiento: Flujograma

e Responsabilidad, autoridad o delegacién de funciones del proceso, las cuales entraran a formar
parte de los "Manuales de Funciones" en los que se establecera como parte de las labores
asignadas individualmente en los diferentes funcionarios.

e Medidas de Seguridad, Prevencion y Autocontrol, aplicables y orientadas a los procedimientos,
para evitar desviaciones.

e Informes: econdmicos, financieros, estadisticos, de labores y autocontrol.

e Supervision, evaluacion, examen y autocontrol de oficinas encargadas del control, con sus

recomendaciones para lograr mejoramiento continuo y calidad.

3.1.3. Marco conceptual

De acuerdo con el decreto 2649 de 1993, citado por Polanco (2013), nos dice que:
La informacidn contable de la empresa debe servir fundamentalmente para conocer y
demostrar los recursos controlados por el ente econémico, las obligaciones que tenga de
transferir recursos a otros entes, los cambios que hubieren experimentado los recursos y
el resultado obtenido en el periodo. Predecir flujos de efectivo. Apoyar a los
administradores en la planeacion, organizacién y direccion de los negocios. Tomar

decisiones en materia de inversiones y crédito. Evaluar la gestion, de los administradores
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del ente econémico. Ejercer control sobre las operaciones, del ente econémico.

Fundamentar, la determinacién de cargas tributarias, precios y tarifas. Ayudar a la

conformacion, de la informacion estadistica nacional. Contribuir a la evaluacion del

beneficio o impacto social, que la actividad econémica representa para la comunidad. (p.

18)

Teniendo en cuenta lo anterior es necesario que el personal de la empresa UMO S.A.
tenga un correcto manejo de la informacion y se realice un adecuado diligenciamiento de los
comprobantes contables y/o administrativos que se requieran para el funcionamiento del negocio.
Soportes contables

Los documentos contables son soportes que sirven de base para registrar las operaciones
comerciales de una empresa, por esto se debe tener mucho cuidado en el momento de elaborarlos
y siempre realizar copias. Asi mismo, deben estar organizados en carpetas y libros de
contabilidad que contengan el tipo y concepto, y, a su vez que cada uno de estos registros sean de
facil acceso y deben estar soportados con los documentos adecuados para cada una de ellas.
(Polanco, 2013).

Todos los soportes contables deben contener la siguiente informacion:
* Nombre o razén social de la empresa que lo emite.

» Nombre, nimero y fecha del comprobante.

* Descripcion del contenido del documento.

» Firmas de los responsables de elaborar, revisar, aprobar y contabilizar los comprobantes.
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Como ya vimos todas las operaciones econémicas que realizan las empresas deben ser
registradas en los libros de contabilidad, y soportadas con los documentos necesarios, es por ello
que hay papeles comerciales que pueden ser utilizados durante el ciclo contable, algunos de estos
papeles mencionados por Polanco (2013) son:

* Recibo de caja.

* Recibo de consignacion bancaria.

* Factura de compra-venta

* Cheque

» Comprobante de Egreso

* Nota Débito

* Nota Crédito

* Recibo de caja menor

* Nota de contabilidad

» Comprobante diario de contabilidad.

Recibo de caja: es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos en efectivo
recaudados por la empresa. El original se entrega al cliente y las copias se archivan una para el
archivo consecutivo y otra para anexar al comprobante diario de contabilidad. El recibo de caja
se contabiliza con un débito a la cuenta de caja y el crédito de acuerdo con su contenido o
concepto del pago recibido.

Recibo de consignacion bancaria: Este es un comprobante que elaboran los bancos y

suministran a sus clientes para que lo diligencien al consignar. El original queda en el banco y
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una copia con el sello del cajero o el timbre de la maquina registradora, sirve para la contabilidad
de la empresa que consigna.

Factura de compra-venta: La factura comercial es un soporte contable que contiene ademas de
los datos generales de los soportes de contabilidad, la descripcion de los articulos comprados o
vendidos, los fletes e impuestos que se causen y las condiciones de pago.

Cheque: Es un titulo valor por medio del cual una persona llamada "girador", ordena a un banco
Ilamado "girado™ que pague una determinada suma de dinero a la orden de un tercero llamado
"beneficiario™.

Comprobante de Egreso: Es un soporte de contabilidad que respalda el pago de una
determinada cantidad de dinero por medio de un cheque. Generalmente, en la empresa se elabora
por duplicado, el original para anexar al comprobante diario de contabilidad y la copia para el
archivo consecutivo. Para mayor control en el comprobante de pago queda copia del cheque, ya
que el titulo valor se entrega al beneficiario.

Nota Débito: Es un comprobante que utiliza la empresa para cargar en la cuenta de sus clientes,
un mayor valor por concepto de omision o error en la liquidacidn de facturas y los intereses
causados por financiacién o por mora en el pago de sus obligaciones.

Nota Crédito: Cuando la empresa concede descuentos y rebajas que no estén liquidados en la
factura o cuando los clientes hacen devoluciones totales o parciales de las mercancias, para su

contabilizacion se utiliza un comprobante llamado nota crédito.
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Recibo de caja menor: El recibo de caja menor es un soporte de los gastos pagados en efectivo,
por cuantias minimas que no requieren el giro de un cheque, para ello se establece un fondo
denominado caja menor.

Nota de contabilidad: Es el documento que se prepara con el fin de registrar las operaciones que
no tienen un soporte contable como es el caso de los asientos de correccidn, ajustes y cierre.
Comprobante diario de contabilidad: Es un documento que debe elaborarse previamente al
registro de cualquier operacion y en el cual se indica el namero, fecha, origen, descripcion y
cuantia de la operacion, asi como las cuentas afectadas con el asiento. A cada comprobante se le

anexan los documentos y soportes que lo justifiquen. (Polanco, 2013, p. 20-21)

3.1.4. Marco legal

El articulo 354 de la Constitucion Politica le asigna al Contador General de la Nacion la
facultad de llevar la Contabilidad General de la Nacion y consolidarla con la de sus entidades
descentralizadas territorialmente, asi como determinar las normas contables que deben regir en el
pais conforme a la Ley de acuerdo con el literal f) del articulo 3° de la Ley 298 de 1996 es
funcién del Contador General de la Nacion “Impartir instrucciones de caracter general sobre
aspectos relacionados con la Contabilidad Publica”.

De conformidad con el literal a) del articulo 4° de la Ley 298 de 1996 corresponde a la
Contaduria General de la Nacion: ...” Determinar las politicas, principios y normas sobre

contabilidad que deben regir en el pais para todo el sector publico”.
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Los articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica determinan el marco general sobre la
obligatoriedad de disefiar y aplicar métodos y procedimientos de Control Interno por parte de las
entidades y organismos del sector publico.

El articulo 3° de la Ley 87 de 1993 establece que el Sistema de Control Interno forma
parte integrante de los sistemas contables, financieros, de planeacién y operacion de la respectiva
Entidad.

El literal k) del articulo 3° de la Ley 298 de 1996 establece que el Contador General de la
Nacion tiene la funcion de disefiar, implantar y establecer politicas de Control Interno, conforme
con la ley.

El literal r) del articulo 4° de la Ley 298 de 1996 establece que la Contaduria General de
la Nacion tiene la funcion de “Coordinar con los responsables del control interno y externo de las
entidades sefaladas en la Ley, el cabal cumplimiento de las disposiciones contables”.

La Corte Constitucional mediante Sentencia C-487 de 1997 ratifico las atribuciones
constitucionales y legales del Contador General de la Nacion de expedir normas de caracter
obligatorio y vinculante a todas las entidades del sector publico, respecto del alcance de las
facultades que en materia de Control Interno le corresponden al Contador General de la Nacion y
que estan contenidas en el literal k) del articulo 3° de la Ley 298 de 1996.

El Consejo de Estado, en sus fallos, ha ratificado la competencia constitucional, legal y
reglamentaria del Contador General de la Nacidn para expedir normas preventivas y de
obligatorio cumplimiento para los diferentes servidores publicos con niveles de autoridad y

responsabilidad frente al Sistema de Control Interno Contable.
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El articulo 7° del Decreto 1914 de 2003 sefiala que el representante legal y el méximo
organismo colegiado de direccidn, segun sea la entidad publica que se trate, seran responsables
de adelantar las gestiones necesarias que conduzcan a garantizar la sostenibilidad y permanencia
de un sistema contable que produzca informacion razonable y oportuna.

El fundamento del Modelo Estandar de Control Interno adoptado mediante Decreto 1599
de 2005, es promover en los funcionarios publicos el desarrollo de una cultura de Autocontrol. El
Decreto 1537 de 2001 dispone la regulacion necesaria para establecer en el sector publico una
administracion por procesos y la obligatoriedad de administrar los riesgos.

El Régimen de Contabilidad Publica, contiene la normatividad que deben aplicar las
entidades contables publicas, el cual esta integrado por el Plan General de Contabilidad Publica,
el Manual de Procedimientos (adoptado mediante Resolucidn 356 de septiembre 5 de 2007) y la
Doctrina Contable Pablica.

La Resolucion 357 del 23 de Julio de 2.008, adopta el procedimiento de control interno

contable y de reporte del informe anual de evaluacién a la Contaduria General de la Nacion.

3.2. Desarrollo y logro de objetivos (Desarrollo de cada uno de los objetivos planteados en la
propuesta.

A continuacidn, se presentan las acciones realizadas para la creacion y disefio del manual
de procedimientos en el cual se consolidan las funciones a realizar en el area financiera de la

empresa UMO S.A.
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3.2.1. Elaboracion recibos de Caja SAP funcion F-28

Contabilizacion de entrada de pagos a los Bancos (Bancolombia cuenta de ahorros y
cuenta corriente, Banco de Bogota, Baco de Occidente, y Davivienda)

F-28 transaccion - Cobranzas de Deudores

Transaccion del médulo FI-AR utilizada para registrar cobranzas de deudores compensando
partidas abiertas. (Cvosoft, s.f.)

Esta transaccion consta de 3 partes fundamentales:

o Datos de cabecera: se indica la sociedad, fechas, moneda y clase de documento.
o Datos bancarios: se completa con la cuenta de mayor del banco y el importe.
o Datos del deudor y seleccion de partidas abiertas
Pasos a seguir:
1. Ingresamos a SAP,

Se busca la funcién que necesitamos en este caso en el pantallazo (ver figura 1), se muestra a

continuacioén (F-28)
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[ Meni JIratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda

r 2 . .
9| MR SHE D0 0T 0%
SAP Easy Acc > MenU usuario p. Practicante Financiera
RE & s /£ VYV A
~ Wl Favoritos &
Clientes reposicion -
FAGLBO3- Visualizacidn de saldos
FS10N- Visuzlizacidn de saldos
S_ALR_87012301- Balance de prueba
ME51N- Solicitud de pedido
FBLIN- Partida Individual Acreedor
FBL3N- Partida individual cuentas mayor
FBLSN- Partida individual deudores
ZINFOVTAS- Reporte ventas para SpotFire
ME53N- Visualizar solicitud de pedido
FB50- Contab.ctas.mayor: Trans.im.indiv.
MIGO- Movimiento de mercancis
Costos
Ordenes
Cierre
Carpeta nueva
An3lPA deudores s.salda part.venc.
Clientes reposicidn
Andl.PA deudores s.saldo part.venc.
~ ¥ Ment usuario p. Practicanta Financiera

> [ Contabiidad principal

= & Plan/Real/Desviacién grupo CeBe
lan/Real/Desv.comparacién CeBe
lan/Plan/Real compar.vers.ar.CeBe
eBe plan/real: Per.act./Ac./Ej.tot.
ompar.trim.real con 2 afios gpo.CeBe
lan/Real cuentas balance CeBe
rupo centros de beneficio: Ratios

B T T

ompar.CeBe: Rendimiento inversion

= % Grupo CeBe comparacién plan/real

Figura 1. Pantalla de inicio sistema contable SAP

2. Ingresamos los datos basicos a SAP, teniendo en cuenta el pantallazo anterior (F-28) los
cuales van a ser los mismos para todos acreedores. (ver figura 2).
Fecha documento: 24.12.2014
Clase de documento: DZ
Sociedad: BPO1
Periodo: mes que se realiza la transaccion, periodo actual.
Moneda /T/C: cop
Cuenta:
*Fecha de documento: corresponde a la fecha en la cual en que ingresa el pago del proveedor al

banco, la cual se encuentra en los movimientos bancarios.
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*Clase de documento: DZ; (se utiliza para todas las transacciones que tiene que ver con

acreedores)

*Sociedad: BPO1 (es la sociedad UMO SA Medellin)

*Cuenta: es el cddigo del cliente, con el que se identifica en SAP

[* Documento JIratar Pasara Opciones Sistema  Ayuda

(/] MR <) o
Contabilizar entrada de pagos: Datos ca

| Tratar PAs

Fecha documento l:lﬁ Clase Dz Sodiedad BPOL

Fecha contab. 17.04.2018  Periodo 4 Moneda/T/C

Ho documento Fe.conversién
Referencia e multisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.

Texto compens.
Datos bancarios

Cuenta Ic} Division
Importe Importe ML
Gastos Gastos en ML
Fecha valor CeBe

Texto Asignacidn

Seleccién de partidas abiertas 0Otra selecdidn

Cuenta * Ming.

Clase de cuenta D Otras cuentas Importe

Indicador CME +/ PAs normales N° documento

e aviso Fe.contabiizaciin
Reparto p/antigiiedad Area de reclmacion
Bisqueda automatica Otros

L]

Figura 2. Pantalla inicio SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera

3. Fecha de documento.

Fechas de contab, fe. Conversion, fecha valor: se coloca la fecha en la que fue realizado el pago

por el acreedor al banco. La misma fecha en las 4 partes. (ver figura 3)
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| Tratar PAs
Fecha documento  |13.04.2018  Clse Dz Sociedad BPOL
Fecha contab. 13.04.2018) Periodo 4 Moneda/T/C cop

Texto compens.
Datos bancarios

Ho documento Fe.conversion 13.04.2012
Referencia Ne mulkisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.

Cuenta = Divisidn

Importe Importe ML

Gastos Gastos en ML

Fecha valor | ‘ CoBe

Texto Asignacién

Seleccién de partidas abiertas 0tra seleccion

Cuenta * MNing.

Clase de cuenta D Otras cuentas Importe

Indicador CME +/ PAs normales Ne dacumento

e aviso Fe.contabiizaciin
Reparto p/antigiiedad Area de recamacién
Bisqueda automatica Otros

2 B < 6MBEYE TN

Figura 3. Pantalla inicio SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera
4. Luego ingresamos. cuenta: nimero de la cuenta del banco (11 10. ..) segun corresponda
el pago realizado por el acreedor. importe: valor pesos que aparece en el movimiento

bancario. (ver figura 4)
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‘ Tratar PAs

Fecha documento  |13.04.2018) Chse oz Sociedad BPOL
Fecha contab. 13.04.2018| Periodo 4 Moneda/T/C CoP
Ne documento Fe.conversidn 13.04.2012
Referencia e multisoc.

Txt.cab.doc. Div.interloc.

Texto compens.

Datos bancarios

Cuenta 11100601 Division

Importe 1000000 Importe ML

Gastos Gastos en ML

Fecha valor 13.04.2018 CeBe

Texto [ jFT ignacién

Seleccidn de partidas abiertas Otra selecidn

Cuenta */Ning.

Clase de cuenta D Otras cuentas Importe

Indicador CME +/ PAs normales N2 documento

1O aviso

Fe.contabiizacién
Reparto pfantigiiedad

Area de rechmacion
Bisqueda automatica Otros

T B

Figura 4. Pantalla inicio SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera

5. Vamosa seleccion de partidas abiertas y en cuenta. procedemos a buscar el cliente
podemos tener, codigo, nombre, Nit, o cedula, con cualquiera de estos podemos buscar
el codigo del cliente que necesitamos para seguir el proceso, si tenemos el codigo
entramos el codigo para identificar el nombre, que también es necesario en el pantallazo

anterior para seguir adelante.

Vamos a buscar el nombre. nos paramos en la cuenta, en las dos ventanitas que salen damos clic.
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Fecha documento  |13.04.2018  Clse Dz Sociedad BPOL

Fecha contab. 13.04.2018  Periodo 4 Moneda/T/C cop

Ho documento Fe.conversisn 13.04.2018
Referencia Ne multisoc.

Trt.cab.doc. Div.interioc.

Texto compens.
Datos bancarios

Cuenta 11100601 Division

Importe 1000000 Importe ML

Gastos Gastos en ML

Fecha valor 13.04.2018 CeBe

Texto Asignacién

Seleccién de partidas abiertas 0tra seleccion

Cuenta [ ]j— * Ming.

Clase de cuenta D Otras cuentas Importe

Indicador CME +/ PAs normales N¢ dacumento

e aviso Fe.contabilzaciin
Reparto p/antigiiedad Area de recamacién
Bisqueda automatica Otros

-
2 B

Figura 5. Pantalla inicio SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera

6. Se abre esta ventana que es donde se busca ya sea por nit, o cedula, nombre o cliente

(codigo) siempre entre * * (‘asterisco). damos clic (ver figura 6).
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™ Ne ident.fis.1
Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera L
N ident.fis.2
Tratar PAs
NIF 3
Fecha documento | 13.04.2018  Clse Dz Sociedad NEF4
Fecha contab. 13.04.2018) Periodo 4 Moneda/T/C
1o documento Fe.conversign| N-1.F. comunitario
Referencia Ne muktisoc. | pai
Txt.cab.doc. Div.interioc.
Nombre

Texto compens.

Datos bancarios Cliente
Cuenta 11100601 Division
Importe 1000000

Importe ML

Ctd.méxima aciertos 500

Gastos Gastos en ML
Fecha valor 13.04.2018 CeBe
Texto Asignacidn
Seleccién de partidas abiertas 0Otra selecc
Cuenta * MNing.
Clase de cuenta D Otras cuentas Importe [ YA =]
Indicador CME +/ PAs normales No docu
e aviso Fe.contabiizacién

Reparto p/antigiiedad Area de recamacién

Bisqueda automatica Otros

A 1= B R

Figura 6. Pantalla inicio SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera (Ventana Cuenta).

7. Luego de dar clic aparece la informacidn del cliente. (ver figura 7)
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Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera QB HP s =
Tratar PAs nNe ident.Fs.l‘ll.I.F. 2 NIF 3 NIF 4 N.LF. itario Ps Nombre 1 Cliente
74371733 | CO CAMACHO APARICIO WILLIAM 21815

Fecha documento  |13.04.2018 Clse Dz Sociedad
Fecha contab. 13.04.2018 Periodo 4 Moneda/T/C
o documento Fe.conversidn|
Referencia He multisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.
Texto compens.

Datos bancarios

Cuenta 11100601 Division

Importe 1000000 Importe ML

Gastos Gastos en ML

Fecha valor 13.04.2018 CeBe

Texto Asignacién

Seleccién de partidas abiertas Otra selecci

Cuenta & Ning.

Clase de cuenta D Otras cuentas Importe

Indicador CME + PAs normales Ne docul

1O aviso Fe.contg

Reparto p/antigiiedad Area de
Bisqueda automatica Otras
1 Entr.encontrada ur

¢ 6 "MEI Y MIME

Figura 7. Pantalla inicio SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera (Ventana Cuenta).

8. Damos doble clic o enter y copiamos el nombre del cliente en la parte de texto y damos

enter. esto no lleva a una nueva pantalla. (ver figura 8)
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| Tratar PAs

Fecha documento  |13.04.2018  Chse Dz Sociedad BEOL

Fecha contab. 13.04.2018  Periodo 4 Moneda/ T/C cop

Ho documento Fe.conversidn 13.04.2018
Referencia Ne multisoc.

Trt.cab.doc. Div.interioc.

Texto compens.
Datos bancarios

Cuenta 11100601 Division
Importe 1000000 Importe ML
Gastos Gastos en ML
Fecha valor 13.04.2018 CeBe

Seleccién de partidas abiertas Otra selecdidn

Cuenta 21815 & Ning.

Clase de cuenta D Otras cuentas Importe

Indicador CME ~/ PAs normales Ne documento

e aviso Fe.contabiizacién
Reparto p/antigiiedad Area de recamacién
Bisqueda automatica Otros

? 8 < oMMMEN" G TN

Figura 8. Pantalla inicio SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera

9. Damos enter y pasamos a la nueva pantalla, en la cual nos sale todas las partidas que
estan pendientes del cliente, nimeros de facturas, fechas de facturacion, dias de mora,

valores facturas, descuentos, y porcentaje de descuentos. (ver figura 9)
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| a B Repartir dif. Eliminar diferencias # Opcidn tratamiento () VencDesPrPago

Pago parc. | Partrest. | Retenddn

Partida para cuenta 21815 CAMACHO APARICIO WILLIAM

NO docum... C..Fechade... C.Di...Da... COPBruto Descuento PorDes
90080679 RV 30.01.2018 01 43 1,320,571.56 [ 100,332.60110‘000
90081703 RV 23.03.2018 01 3- 1,624,442.82

90081704 RV 23.03.2018 01 9

90081705 RV 23.03.2018 01 9-

90081709 RV 23.03.2018 01 2

<>
5% (®.| BB =[=| H|H Impte| g3 Bruto<... | g3 Moneda| | # Partida| ,* Part. | | 4 DPP | = DPP

Status de tratamiento

Partidas 5 Importe entrado 1,000,000.00
Visual.desde pos 1 Asignados 5,348,979.56
Origen diferencias Contabs. diferencias

Visualizacion en moneda de com 5in asignar 4,348,979.56-

AR
& 5 partidas seleccionadas SAP

T 8

Figura 9. Pantalla dos SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

10. Se nos puede presentar 4 casos, para registrar el pago del acreedor,
Desmarcamos todas facturas, dando clic en desmarcar partidas y se quita todo lo azul y rojo

quedando toda la informacion en negro. (ver figura 10)

Factura sin descuento

Factura con descuento

factura con descuento, pero vencida (ya no aplica descuento)

abono parcial a factura
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| a B Repartir dif. Eliminar diferencias # Opcidn tratamiento () VencDesPrPago

Pago parc. | Partrest. | Retenddn

Partida para cuenta 21815 CAMACHO APARICIO WILLIAM

NO docum... C..Fechade... C.Di...Da... COPBruto Descuento PorDes
90080679 RV 30.01.2018 01 43 1,320,571.56 [ 100,332.60110‘000
90081703 RV 23.03.2018 01 3- 1,624,442.82

90081704 RV 23.03.2018 01 9

90081705 RV 23.03.2018 01 9-

90081709 RV 23.03.2018 01 2

<«

5% (®.| BB =[=| H|H Impte| g3 Bruto<... | g3 Moneda| | # Partida| ,* Part. | | 4 DPP | = DPP

Status de tratamiento

Partidas 5 Importe entrado 1,000,000.00
Visual.desde pos 1 Asignados 5,348,979.56
Origen diferencias Contabs. diferencias

Visualizacion en moneda de com 5in asignar 4,348,979.56-

AR
& 5 partidas seleccionadas SAP

T 8

Figura 10. Pantalla dos SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

e Factura sin descuento

Se sefiala el documento o factura que queremos compensar, si da igual valor pagado (importe
entrado) y sin asignar damos enter, y seguimos con el procedimiento...documento....
Si presente diferencia entre los valores asignados y la factura, realizamos el ajuste segun el caso:
si la diferencia en menor o igual a $ 0.9 es aprovechamiento si la diferencia es igual o mayor a

$1.00 es ajuste al peso. (ver figura 11)
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Al B Repartrdf. Eiminar diferencas ~ #” Opcidn tratamiento () VencDesPrPago
Pago parc. | Partrest. | Retencin

Partida para cuenta 22410 COLMENARES CARDENAS PEDRO JESUS

NO docum... C.. Fechade... C..Dw... Dia...  COP Bruto Descuento PorDes
r 7
90082030 RV 16.04.2018 01 3- 1,153,110.00 |

7

<>
% B BB |=|=| H|H tmpte| |35 Bruto<... | 35 Moneda | | / Partida| ,* Part. | | 4 DPP | , DPP

Status de tratamiento
Partidas 1
Visualdesde pos 1

Importe entrado 1,153,000.00
Asignados 0.00
Contabs. diferencias

Visualizacidn en moneda de com Sin asignar 1,153,000.00 \

Origen diferencias

cAD 4
@ 1 partidas seleccionadas SAR

2 8 _c 6 MEEgME NN

& |

Figura 11. Pantalla dos SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

- ajuste al peso: si es negativo un 40 si es positivo un 50 a la cuenta 42958101

- aprovechamiento: si es negativo un 40 si es positivo un 50 a la cuenta 42950501.

En este caso tenemos aprovechamiento negativo, debido a que al acreedor pago menos valor que

el facturado y realizamos (ver figura 12)



INSTITUCIAN

UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA
0 ENVIGADD

Ciencia, educacion y desaracllo

Codigo: F-P1-038

Version: 02

Pagina 46 de 116

[ Dglerento Tratar Pasara Opciones Entorno  Sstema  Ayuda
V] VKB @O0 THY ONon 0T 0%

bilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas
Al B Repartrdf. Eiminar diferencas ~ #" Opcidn tratamiento () VencDesPrPago

Pago parc. | Part.rest. | Retencion

Partida para cuenta 22410 COLMENARES CARDENAS PEDRO JESUS

No docum... C.. Fechade... C..Dw... Dia...  COP Bruto Descuento PorDes
- 7

90082030 RV 16.04.2018 01 3- | 1,153,110.00

<>

% B BB == H|H tmpte| |35 Bruto<... | 33 Moneda| | / Partida| ,* Part. | | 4 DPP | , DPP

Status de tratamiento
Partidas 1
Visualdesde pos 1

Importe entrado 1,153,000.00
Asignados 1,153,110.00
Contabs. diferencias

Visualizacion en moneda de com Sin asignar 110.00- \

sand

Origen diferencias

A 1= hohs B 1Y

Figura 12. Pantalla dos SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

- Copiamos el valor de la diferencia, vamos a montafiita, realizamos y un 40 si el valor es

negativo y un 50 si es positivo, a la 42 95 05 01, enter (ver figura 13)
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&  TratarPAs  Seleconar PAs & Moneda de visualzacin Mod.Imput  [{] Impuestos
Fecha documento | 13.04.2018 Clase Dz Sociedad BPOL
Fecha contab. 13.04.2018 Periodo 4 Moneda COP
N documento INTERNO Ejercicio 2012 Fe.conversion 13.04.2018
Referencia e multisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.

Posiciones en mon.documento

€C Div. Cuenta COP  Importe Inp-TVA
001 40 0011100601 BANCOLOMBIA INGRESO  1,153,000.00
D 1,153,000.00 H 0.00 1,153,000.00 % 1 Posiciones

Otra posicion de documento

T T
eveT  [40] Cuenta eME | cMov Soc.nueva

N

? 8 - 6WEYINE NN

Figura 13. Pantalla tres SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Visualizar Resumen

- Pegamos el valor en el importe en ind impuestos ponemos A4 enter, Este procedimiento lo

realizamos siempre que el valor de la diferencia sea igual o mayor a 1 peso. (ver figura 14)
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Contabilizar entrada de pagos Corregir Posicion de cta. mayor

al & [3 [O  Seleconar Pas Tratar PAs @ Otros datos Mod.Imput
Cuenta de mayor 42950501 | APR| HAMIENTOS
Saciedad BRO1 UMDY
Posicién 2 / Contab.Debe / 40
Importe CBP
Ind.impuestos 24 Calc.impuestos
Sin descuento
Centro de coste Orden
Elemento PEP Objeto PA »
CeBe GG10000 Pedido cliente
T Mds
Asignacion
Texto S Txtexpl
Posicion de documento siguiente
aveT Cuenta In.CME Soc.nueva

A 1= o B - ¥

Figura 14. Pantalla cuatro SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Corregir Posicién de cta mayor.

- Vamos a documento, simular (ver figura 15)

[ Documento Tratar Pasara Detalles Opcones Entomo  Sistema  Ayuda

o YKE 000 ST 0%
Contabil§¥lr entrada de pagos Corregir Posicion de cta. mayor
a £ (] seleconar PAs Tratar PAs g Otros datos Mod.Imput

Cuenta de mayor 42950501  APROVECHAMIENTOS
Sociedad BPO1 UMO S.A.

Posicion 2 / Contab.Debe / 40

Importe oo Jeoe
Ind.impuestos A4 Calc.mpuestos

Sin descuento
Centro de coste Orden
Elemento PEP Objeto PA &
CeBe ce10000 Pedido dliente

o Mds

Asignacion
Texto T Txt.expl.

Posicién de documento siguiente

aveT Cuenta In.CME

soc.nueva

Figura 15. Pantalla cuatro SAP -28 Contabilizar entrada de pagos Corregir Posicion de cta mayor.
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- verificamos valores, siempre D y H deben ser iguales, la diferencia debe dar siempre 0.00 si

tenemos alguna diferencia verificamos valores corregimos. (ver figura 16)

[ Documento Tratar pPasara Detales Opciones Entorno  Sistema

DhoN N0 0%

LI
(/] KHE 000
Contabilizar entrada de pagos Visualizar Resumen
| & & Moneda de visuaizaddn  [7]Impuestos MY Reinicial.

Fecha documento |13.04.2018 Clase Dz

Sociedad
Fecha contab. 13.04.2018 Periodo 4 Moneda
Ne documento INTERNO Ejercicio 2018 Fe.conversidn
Referencia e multisoc.
Txt.cab.doc. Diw.interloc.

Posiciones en mon.documento

CC Div. Cuenta
001 40 0011100601 BANCOLO!
002 40 0053053501 DSCTO!

003 15 0000022244 CATOLIC! &
004 50 0053052502 DIF. EN CAMBIO CART 0.00
005 50 0053052502 DIF. EN CAMBIO CART 0.00
D 3,039,884.18 H 3,039,884.18 0.00

Otra posicin de documento

(=
avet [ lenta IncME | | ClMov

Figura 16. Pantalla cinco SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Visualizar Resumen

- Contabilizamos que es dar clic en la imagen de guardar., copiaos nimero de documento en el

Excel donde esta los movimientos bancarios. (ver figural?)
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Contabilizar entrada de paj Datos cabecera
Tratar PAS
=
echa documento A ﬁ Clase Dz Sodciedad BPO1
echa contab. 17.04.2018  Periodo 4 Moneda/T/C cop
I° documento Fe.conversidn
teferencia Ne multisoc.
“xt.cab.doc. Div.interioc.

“exto compens.
Datos bancarios

Cuenta = Divisidn

Importe Importe ML

Gastos Gastos en ML

Fecha valor CeBe

Texto Asignacién

Seleccidn de partidas abiertas 0Otra seleccion

Cuenta = Ning.

Clase de cuenta D Otras cuentas Importe

Indicador CME +| PAs normales Ne documento

NO aviso Fe.contabilizacién
Reparto p/antigiiedad Area de recamacian
Blisqueda automatica Otros

%) Doc.1400020149 se contabilzé en sociedad BPOL SAD

Figura 17. Pantalla inicio SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera

e Factura con descuento
Igual todo el proceso hasta desmarcar todas las partidas. En este caso de damos clic la factura a
pagar o compensar, que quede azul desmarcamos el descuento y en este caso tomamos los dos

abonos que tiene que son el nimero de documento que empieza por 14000. (ver figura 18)
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Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

| &

Repartir dif.

Part.rest.

Eliminar diferencias

Retencion

# Opdon tratamiento

() VencDesPrPago

Partida para cuenta 22244 CATOLICO

NO docum.... C.. Fecha de ... C..Div... Dia.\ COP Bruto
90081433 RV 12.03.2018 01 2 4,400,884.18
90081434 RV 12.03.2018 01 2 1,329,333.53
90081763 RV 26.03.201& 01 12- 3,149,989.50
90081764 RV 26.03.2018 01 12-  19,419,211.35
2 695, 000.00

1400020152 DZ,11.04.2018 15
1400020153 1.2018 15

<« >

B B BB == H|H Impte| |g& Bruto<... | gi Moneda| | / Partida| * Part.

Status de tratamiento

0 666, 0

ICO DANIEL DARIO

Descuento

527,463. J15 000

15.000

2,719,777.50 15.000

4 DPP | ¥ DPP

Partidas €
Visual.desde pos 1
Origen diferencias

Visualizacion en moneda de com

Importe entrado 2,512,000.00

Asignados 3,039,884.18

Contabs. diferencias

Sin asignar 527,884.18-

Figura 18. Pantalla dos SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas.

- Despues de marcar la factura , los abonos y desmarca le descuento podemos ver en importe

entrado, el valor del pago realizado en el banco, en asignados el total del valor que sera

descargado, que es la suma del valor del banco mas los abonos marcados, y el sin asignar que es

el valor del descuento o la diferencia entre el valor del importe entrado y el asignado. (ver

figura 19)
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Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

| a B Repartir dif. Eliminar diferencias # Opcidn tratamiento () VencDesPrPago
Pago parc. | Partrest. | Retencion

Partida para cuenta 22244 CATOLICO CATOLICO DANIEL DARIO

No docum... C.. Fecha de ... C.. Div... Dia... COP Bruto Descuento PorDes
90081433 RV 12.03.2018 01 2 4,400,884.18 [ 527,263.30 15.000
90081434 RV 12.03.2018 01 2 1,329,333.53 15.000
90081763 RV 26.03.201& 01 12- 3,149,989.50

90081764 RV 26.03.2018 01 12-  19,419,211.35  2,719,777.50 15.000
1400020152 DZ 11.04.2018 15 2 §95,000.00-

1400020153 DZ 13.04.2018 15 0 £66,000.00-

<« >

B (W | ELB. == |H |k mpte| g5 Bruto<... |\&§ Moneda| | # Partida| ¥ Part. 4 DPP | ¥ DPP

Status de tratamiento

Partidas [ Importe entrado 2,512,000.00
Visual.desde pos

=

Asignados 3,039,884.18
Origen diferencias Contabs. diferencias
Visualizacion en moneda de com Sin asignar 527,884.18-

Figura 19. Pantalla dos SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas.

- Copiamos el valor del decuento sin asignar vamos montafiita. (ver figura 20)

[ pocumento Iratar Pasara Qpciones Entomo  Sistema  Ayuda

YKE 000 THY nthod BT 0%

bilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

| a¥ B Repartr dff. Elminar diferencias ~ #* Opdién tratamiento () VencDesPrPago
Pago parc. | Partrest. | Retencién

Partida para cuenta 22244 CATOLICO CATOLICO DANIEL DARIO

No docum... C.. Fecha de... C..Div... Dia... COP Bruto Descuento PorDes
90081433 RV 12.03.2018 01 2 4,400,884.18 [ 527,453.3u315.nna
90081434 RV 12.03.2018 01 2 1,329,333.53 15.000
90081763 RV 26.03.2018 01 12- 3,149,989.50

90081764 RV 26.03.2018 01 12-  19,419,211.35  2,71%,777.50 15.000
1400020152 D2 11.04.2018 15 2 695,000.00-

1400020153 DZ 13.04.2018 15 0 666,000.00-

<>

%P E B == k| 1mpte| |g& Bruto<... | @i Moneda | |/ Partida|  Part. # DPP || 5 DPP

Status de tratamiento

Partidas 3 Importe entrado 2,512,000.00
Visual.desde pos 1 Asignados 3,039,884.18
Origen diferencias Contabs. diferancias

Visualzacién en moneda de com Sin asignzr 527,854‘187/

Figura 20. Pantalla dos SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas.
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- Hacemos un 40 a la 53 05 35 01 que es la cuenta de los descuentos asignados y damos enter.

(ver figura 21)

[ Documento Tratar pPasara Detales Opciones Entorno  Sistema

Ayuda
) ISR
/] K 000 Dhon 9T 0%
Contabilizar entrada de pagos Visualizar Resumen
| & TratarPAs Selecionar PAs &% Moneda de visualizacidn Mod.Imput  [7] Impuestos
Fecha documento |13.04.2018 Clase 114 Sodiedad BEOL
Fecha contab. 13.04.2018  Periodo 4 Moneda cop
o documento INTERNO Ejercicio 2012| Fe.conversidn 13.04.2018
Referencia e multisoc.
Txt.cab.doc. Div.interioc.
Pasiciones en mon.documento
CC Div. Cuenta COP  Importe Imp-TVA
001 40 0011100601 BANCOLOMBIA INGRESO 2,512, 000.00
D 2,000.00 H 0.00 2,512,000.00 * 1 Posiciones
Otra pali Jn de documento
= =
eveT  |20] Cuenta cME | | CMov Soc.nueva

T 8

Figura 21. Pantalla tres SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Visualizar Resumen.
- Ingresasmos el valor del descuento
centro de coste: gv 1004 ( que es centro de gastos de ventas ) donde va cargado el descuento

texto : copiamos , codigo cliente (5 espacios), DCTO %, (10 espacios) numero de la factura

gue estamos compensando,damos enter. (ver figura 22)
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[ Documento Tratar Pasara Detales Opciones

/] YKE 000
Contabilizar entrada de pagos Afadir Posicion de cta. mayor

| al & [3 [O Seleconarpas

Entomo  Sistema  Ayuda

N @%

Tratar PAs g Ofros datos Mod.Imput
Cuenta de mayor 53053501 | DSCTOS. PRONTO PAGO
Sodciedad BPO1 UMO S.A.
Posicién 2 / Contab.Debe / 40
Importe 527,884,128 P
Cale.impuestos
Centro de coste | GV1004 Orden
Elemento PEP
Grafo 0bj.inmueble =
Pedido ciiente
Activo fijio T Mas
Asignacién %ﬁif‘nn
Texta 22244 DCTO 15% 00081433 |FT— T Tt.expl
Posicidn de documento siguiente
aveT Cuenta In.CME Soc.nueva

Figura 22. Pantalla cuatro SAP -28 Contabilizar entrada de pagos Afiadir Posicién de cta mayor.

- Documentos simular, revisar valores, la diferencia debe estar en 0.00. (ver figura 23)

[® Documento  Tratar

Pasara  Detales Opciones Entomo  Sisterm  Ayuda
v - PSS
9 «E 090 (RRATRE ke fon!
Contabiliz: ntrada de pagos Visualizar Resumen
& Moned¥ Ye visualzacion  [7] Impuestos M) Reinicial.
Fecha documento [13.04.2018)  Clase oz Sociedad BEOL
Fecha contab. 13.04.2018|  Periodo 4 Moneda cop
No documento | INTERNO Eercicio 2018|  Fe.conversin 13.04.2018
Referencia NO muttisoc.
Tit.cab.doc. Div.interloc.
Posiciones en mon.documento
€C Div. Cuenta COP  Importe Imp-IVA
001 40 0011100601 BANCOLOMBIA INGRESO 2,512,000.00
002 40 0053053501 DSCTOS. PRONTO PAGO 527,884.18
003 15 0000022244 CATOLICO CATOLICO D 3,039, 884.18-
004 50 0053052502 DIF. EN CAMBIO CART 0.00
00s 50 0053052502 DIF. EN CAMBIO CART 0.00

'

D 3,039,884.18

. /7

E 3,039,884.18 0.00 * S Posiciones

Otra posicién de documento

—
avet | Plenta

In.CME ClMow Soc.nueva

Figura 23. Pantalla cinco SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Visualizar Resumen.
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- Contabilizar y copiar numero de documento documento (ver figura 24)

[ Documento Tratar Pasara Opcones Sistema  Ayuda
-

o YKl 000 1T 0%

Contabilizar entrada de s: Datos cabecera
| Tratar PAs

" T
Fecha documento | [ [Clase Dz Sociedad BPOL
Fecha contab. 17.04.2018 Perodo 4 Moneda/T/C cop

Ne documento Fe.conversidn

Referencia

e multisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.
Texto compens.

Datos bancarios

Cuenta e DivisiGn
Importe Importe ML
Gastos Gastos en ML
Fecha valor CeBe

Texto Asignacion

Seleccién de partidas abiertas Otra seleccidn

Cuenta * 1ing.

Clase de cuenta D Otras cuentas Importe

Indicador CME /' PAs normales No documento
NN aviso Fe.contabiizacién
Reparto p/antigtiedad Area de reclimacion

Otros

Biisqueda automgtica

v

@ Doc.1400020154 se contabilizd en sociedad BPO1

Figura 24. Pantalla inicial SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos Cabecera.

e Factura con descuento, pero vencida (ya no aplica el descuento)

En este caso el acreedor presenta descuento, pero los dias de mora son superiores a 30 dias, y ya
no aplica al descuento que tenia. Procedemos aplicar el importe o pago realizado como abono a

la factura que es igual al procedimiento en el caso 4 que es abono a factura. (ver figura 25)
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[* Documento JIratar Pasara Opciones Entoro  Sstema  Ayuda

/] YKE 00 “HY Nhon BT 0%
Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

| a B Repartir dif. Eiminar diferencias  #" Opdidn tratamiento () VencDesPrPago

Pago parc. | Partrest. | Retencin

Partida para cuenta 21815 CAMACHO APARICIO J M
NO docum... C.. Fecha de ... C..Div... Dia. Bruto Descuento PorDes
r 7
90080679 RV 30.01.2018 01 43 1,320,571.56  100,832.60 10.000

90081703 RV 23.03.2018 01 9- 1,624,442.82 136,507.80 10.000
90081704 RV 23.03.2018 01 2 1,292,788.63 95,017.70 10.000
90081705 RV 23.03.2018 01 9- 1,082,914.28 71,821.20 10.000
90081708 RV 23.03.2018 01 £ 331,608.97 10.000

<>
% B BB == H|H tmpte| |35 Bruto<... | 33 Moneda | | / Partida| ,* Part. | | #° DPP | , DPP

Status de tratamiento

Partidas 5 Importe entrado 1,000,000.00
Visual.desde pos 1 Asignados 0.00
Origen diferencias Contabs. diferencias

Visualzacién en moneda de com Sin asignar 1,000,000.00

2 8 _c 6 MEEYME NN

Figura 25. Pantalla dos SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas.

e Abono a factura.

Como en los dos casos anteriores identificamos el acreedor ponemos fechas valor de pago

realizado damos enter y desmarcamos todas las facturas (ver figura 26)
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[ Documento Tratar Pasara Opcones Entomo  Sistema  Ayuda

/] YKE 000 “HY Doy AT 0%
Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

| a B Repartir dif. Eliminar diferencias # Opcidn tratamiento () VencDesPrPago
Pago parc. | Partrest. | Retencidn

Partida para cuenta 21815 CAMACHO APARICIO WILLIAM

NO docum... C..Fechade .. C.Di...Da.. COP Bruto escuento PorDes
90080679 RV 30.01.2018 01 43 1,320,571.56 lUU,ESZ.GU]lD‘DfJfJ
90081703 RV 23.03.2018 01 3- 1,624,442.82 136,507.80 10.000
90081704 RV 23.03.2018 01 9- 1,292,788.63 95,017.70 | 10.000
90081705 RV 23.03.2018 01 9- 1,082,914.28 71,821.20  10.000
90081709 RV 23.03.2018 01 2- 331, 608.97 10.000

<>
5% |m.| BB =[=| H|H 1mpte| g3 Bruto<... | g3 Moneda| | s Partida| < Part. | | 4 DPP | , DPP

Status de tratamiento

Partidas 5 Importe entrado 1,000, 000.00
Visual.desde pos 1 Asignados 0.00
Origen diferencias Contabs. diferencias

Visualizacién en moneda de com Sin asignar 1,000, 000.00

B < 6 "REI%: "NiMe

Figura 26. Pantalla dos SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Procesar partidas abiertas

- Nos aparece importe entrado, que es el pago que realizo el cliente. Y procedemos a marcar las
facturas a las cual se le va a cargar el abono. (ver figura 27)
Damos clic en pago parcial, marcamos la factura con doble clic, copiamos el valor del abono que

es el importe entrado en importe pago damos enter, valor sin asignar debe quedar en ceros 0.00.
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[ Documento JTratar Pasara Opciones Entorno  Sstema  Ayuda

/] YKE 000 THY Dhan BT 0%
Contabilizar entrada de paggs Entrar pagos parciales
e

Estandar

Repartir dif. iminar diferencias »/‘ Opcidn tratamiento

[CCRC M Part.rest. | Retendidn

Partida para cuenta 21815 CAMACHO APARICIO WILLIAM
NO docum... C..Fechade... C..Dv... Dia... Importe neto Importe page

L
90080679 RV 30.01.2018 01 43 1,320,571.56 L 'lyE‘E'U.UE'U.E'E‘ il

90081703 RV 23.03.2018 01 9- 1,487,935.02

90081704 RV 23.03.2018 01 9- 1,197,770.93

90081705 RV 23.03.2018 01 9- 1,011,093.08

90081709 RV 23.03.2018 01 9- 331,608.97

<>

% B BB =T H|H 1mpte Bruto<... | g5 Moneda| | 4 Partida| 4 part. || # opp || 4 DPP

Status de tratamiento

Partidas 5 Importe entrado 1,000,000.00
Visual.desde pos 1 Asignados 1,000,000.00
Origen diferencias Contabs. diferencias

Moneda cop

Visualizacion en moneda de com Sin asignar 0.00

Figura 27. Pantalla tres SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Entrar pagos parciales

- Vamos a documento, simular, y vemos como queda el documento. (ver figura 28)

& Dogumento Tratar Pasara Detales QOpcones Entomo  Sitema  Ayuda
- o o
/] «E o000 Dhas 00 e
Contabiliza\ntrada de pagos Visualizar Resumen

‘@ £ MonedRe visualzacién  [7] Impuestos Y Reinicial.

Fecha documento [13.04.2018  Clse Dz Sociedad BRO1

Fecha contab. 13.04.2018  Periodo 4 Moneda cop

N° documento INTERNO Ejercicio 2018  Fe.conversién 13.04.2018
Referencia N mulisoc,

Txt.cab.doc. Div.interioc.

Posiciones en mon.documenta

CC Div. Cuenta COP  Importe Top-IVA
001 40 0011100601 BANCOLOMBIA INGRESO 1,000,000.00

002 15 0000021815 CAMACHO APARICIO WI 1,000,000.00-

003 50 0053052502 DIF. EN CAMBIO CART 0.00

004 40 0053052502 DIF. EN CAMBIO CART 0.00

D 1,000,000.00 4 1,000,000.00 0.00 * 4 Posiciones

Otra posicidn de documenta

ver @ ]
ChCT i F enta In.CME CiMov Soc.nueva

Figura 28. Pantalla cuatro SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos Visualizar Resumen.
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- damos clic en contabilizar genera el nimero de documento el cual copiamos en el archivo de

Excel donde estamos llevando el seguimiento de los movimientos y quedo registra el pago como

abono (ver figura 29)

[* Documento Tratar Pasara QOpciones  Sistema  Ayuda

o TKE Q000 Y @%
Contabilizar entrada de pagos! s cabecera
| Tratar PAs
Fecha documento I:Dj Clase Dz Sociedad BRO1
Fecha contab. 17.04.2018  Periodo 4 Moneda/T/C cop
Ho documento Fe.conversion
Referencia Ne muftisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.
Texto compens.
Datos bancarios
Cuenta = Division
Importe Importe ML
Gastos Gastos en ML
Fecha valor CeBe
Texto Asignacién

Seleccién de partidas abiertas Otra seleccidén

Cuenta

= Ning.
Clase de cuenta D Otras cuentas Importe
Indicador CME ' PAs normales Ne documento
NN aviso

Fe.contabilizacién

Reparto p/antigiiedad Area de reclamacidn

Bisqueda automitica Otros

@ Doc.1400020148 se contabilzé en sociedad BPOL L__,=-'

T 8

Figura 29. Pantalla inicio SAP f-28 Contabilizar entrada de pagos: Datos cabecera.
Asi sale el nimero del documento y seguimos con el siguiente pago hasta terminar los pagos que
entran al dia en todos los bancos. Empezando por las fechas y todo el mismo proceso anterior

segun el caso que se presente de los 4 posibles.
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3.2.2. Verificacion informacién Sarlaft

(Terceros)

Para empezar, debemos saber que sarlaft sistema de administracion del riesgo de lavado
de activos y financiacion del terrorismo.

UMO S.A. Es una compafia fundada en el afio 1968 en la ciudad de Medellin Antioquia,
la cual se hizo lider en la industria de autopartes y motopartes logrando cumplir con altos
estandares de calidad a nivel internacional. Hemos sido certificados, reconocidos y premiados
por alcanzar y mantener este alto nivel. Dentro de nuestra proyeccion de ser cada dia una mejor
compafiia UMO S.A. implementa el Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de
Activos y Financiacion del Terrorismo el cual de ahora en adelante se denominara SARLAFT,
con el proposito de evitar que a nuestra compafiia y los terceros con los que sostenemos alguna
relacion contractual nos veamos permeados del delito LA/FT.

El riesgo de lavado de activos y financiacion del terrorismo en adelante LA/FT, se define
como la posibilidad de pérdida o dafio que pueden sufrir las entidades por su propension a ser
utilizadas directamente o a través de sus operaciones como instrumento para el lavado de activos
y la financiacién del terrorismo. LA/FT es uno de los mayores riesgos al que se encuentran
expuestas las sociedades, y con él se despliegan una serie de riesgos concomitantes, como son:
Riesgo Legal, Reputacional, Operacional y de Contagio; generando consecuencias negativas para
la economia del pais y en particular para las empresas del sector real de la economia, afectando

su competitividad, productividad y perdurabilidad.
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En este sentido, UMO S.A., ha disefiado e implementado un Sistema de Administracion

del Riesgo del Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo, de acuerdo con los criterios y
deberes normativos definidos por la DIAN en la circular externa No. 0170 de 2002, con la que se
pretende generar cultura y sensibilizacién en todos los empleados y terceros que sostienen una
relacion contractual con la compafiia. Este manual esta disponible para ser consultado
permanentemente y lograr atender dudas o inquietudes respecto a las funciones y
responsabilidades en materia de LA/FT.
Para crear un acreedor o un cliente, se debe disponer de los siguientes documentos (siempre)

1) formulario vinculacion a terceros UMO (2 hojas) diligenciado

2) certificacion cuenta bancaria

3) registro unico tributario- Rut

4) siesempresa- camara de comercio y si es PN copia de la cedula ciudadania.

Pasos:
1. Cargar estos documentos a la respectiva cuenta de alfresco: (ver figura 30)

pagina de alfresco: (http://192.168.50.16:8080/share/page/)

clic en: repositorio

clic en: sarlaft



http://192.168.50.16:8080/share/page/
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&« C | @ 192.168.50.16:8080/share/page/repository#filter=path%7C%2F03.%2520SARLAFT%7C&page=1

rear... - T Sut{

at Repesiterio > &5 03. SARLAFT

éz‘: Navegador de repositorio

Seleccionar -

v

» Documentos

¥ Repositorio
¥ Repositorio 01. Documentos DEUDORES
B8 01. Facturacion UMO Meodificado hace 4 dias por Claudia Maria Aramburo
@ 03. SARLAFT
I 01. Documentos DEUDORE
I 02. Documentos ACREEDC
I 03. Documentos EMPLEAD
I 04. Documentos SOCIOS

Favorito IMe gusta O Comentario

02. Documentos ACREEDORES

Meodificado hace 5 dias por Claudia Maria Aramburo
» Categorias I

Favorito IMe gusta O Comentario

03. Documentos EMPLEADOS

Modificado hace & dias por Claudia Maria Aramburo

» Etiquetas

Favorito Me gusta O Comentario

04. Documentos SOCIOS

Modificado hace 5 dias por Claudia Maria Aramburo

Favorito Me gusta O Comentario

1-4ded << 1 >>
Figura 30. Pantalla inicio navegador ALFRESCO.
En la respectiva carpeta de alfresco, sea cliente (deudor) o proveedor (acreedor), se le
crea a cada empresa o persona natural una carpeta con su nombre y su NIT; o cédula si es
persona natural. En la cual vamos a ingresar los documentos necesarios para la creacion de cada

cliente o proveedor. (ver figura 31)
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Seleccionar - + Crear.. - A Subir Elementos seleccionados... -

Repos&d @ 03. SARLAFT = @ 01. Documentos DEUDORES

LUIS ALBEIRQA'IRRE BRITO 94406330

- Modificado hace 4 dias por Alejandra Castafieda Castrillon

acc
Codigo Aprobacion Konfirma 55084

Favarito Me gusta O Comentario

SISTEMAS DE INTEGRACION EN SILLINES S.A.S 801003420-2

- Modificado hace 4 dias por Claudia Maria Aramburo

acc
Codigo Aprobacion Konfirma 55079

Favarito Me gusta O Comentario

Figura 31. Pantalla inicio navegador ALFRESCO

- Para crear la carpeta damos clic en + crear y ponemos carpeta damos clic de nuevo clic, nos

abre una venta la cual nos dice si documentos clientes (deudores) o documentos Proveedores

(acreedores), en la cual nos pide los detalles de la nueva carpeta (ver figura 32)

&

Navegador de repositorio

» Documentos Seleccionar - + Crear... - A Subir Elementos seleccionado
I Repdsitol s DEUDORES
¥ Repositorio u [2 Texto plano...
& Repositorio o = HTML.. BRITO 9440
Ba 01. Facturacion UMO - [ XML.. jra Castafieda C:
B Documento de Google Docs™...
B 03 SARLAFT am .
Il Hoja de calculo de Google Docs™... a4
4 01. Documentos DEUDORE [ Presentacian de Google Docs™...
B LUIS ALBEIRO AGUIRR Crear documento a partir de plantilla » Comentario
fn SISTEMAS DE INTEGR = Crear carpeta a partir de plantilla 3

B8 02 Documentos ACREEDC, T

Figura 32. Pantalla inicio navegador ALFRESCO.

SR TEIWIA DTN L\JF\F‘\\:'ON EN SlL
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- Nombramos la nueva carpeta con el cliente nuevo y su NIT, o si es persona natural con el

nombre y la cedula. (ver figura 33)

| 03. SARLAFT > @ 01. Documentos DEUDORES

LUIS| Nueva carpeta X

Modific;
Detalles de nueva carpeta

Codig * Campos requeridos

Sinetiq  Nompre: * /

Fawt

SISTE Titulo: 0-2
Maodific:
e Descripcion: /
Codig
Sin etig
Faw( “
‘ Guardar ‘ | Cancelar ‘

Figura 33. Pantalla dos (havegador ALFRESCO).

nombre: ejemplo sistemas de integracion en sillines s.a.s 901003420-2

en titulo: nada

en descripcidn: se pone

cddigo konfirma: ###H## (codigo que nos da confirma cuando montamos formato de carga de
informacion laft)

cddigo SAP: ##### (codigo que tiene el cliente en la empresa UMO.)

- después de creada, se pone dentro de cada carpeta los documentos que le corresponden a cada

una dando clic en (subir) o (subir ficheros), cada documento diligenciado igual ejemplo:
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sistemas de integracion en sillines s.a.s 901003420-2 certificado bancario
sistemas de integracion en sillines s.a.s 901003420-2- Rut
sistemas de integracion en sillines s.a.s 901003420-2- cAmara comercio

y asi sucesivamente.

2. formato de carga de informacion laft: después de tener a todos creados sea clientes y/o
acreedores con sus respectivos documentos se debe diligenciar correctamente puede ser
individual o en grupo que se acabo de crear el formato de carga de informacion laft. El cual sera

montado en la pagina de Konfirma. (ver figura 34)

w N INSER AR UISENU DE FAGINA FURMULAS DAIUS KEVISAK VIsIA AIEjJanara Lastaneaa wastren v
= X = = - = X Adtosuma v A
- da s ==2 #- Seajs B B ] 4 T TEx s
&) o Arial 0 <A A = - Eeajustartedo General | ) 2 o 2= B e A i
Pegar N K §- . M. A- === &35 Ecnmhmar\,ﬁntm ~ % - % o S8 00 Formate  Darformate Estilos de Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- W == ’ condicional~ coma tabla = celda - - - - ¢ Borrar~ y filtrar + seleccionar
Portapapeles & Fuente [ Alineacién [ Nimera ] Estilos Celdas Modificar
M14 - Ir
A B C D E F G H J K L M
1
-
E Ir ma TITULO DEL DOCUMENTO
£ R S A A - A A
4
5 | Ingrese los d e este formato y guarde|jigh version 2003
«

Tipo | Tipo de Numerode Digito de *  Primer © Otos | Primer b b

~
persona | ldentificacion Identificacion verificacion nombre  Nombres Apellido =Otr05ApeII|do Cargo Direccion Pais Departamento MunICIpID.

6 i

7 |PN cc 71.688.939 Ricardo Posada Rueda Cl 18 sur 39a235  Colombia Antioquia Envigado
8

9

Hojal (O] ]

Figura 34. Pantalla formato de carga de informacion laft. (Konfirma)
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Cada palabra con su respectiva tilde como Medellin, Bogota, etc. Y deben ser llenados y
todos los datos que pide el formulario. Este puede hacerse individual se carga en la respectiva
carpeta de cada persona juridica o persona natural segun sea el caso, si se realiz6 un solo formato
por un grupo de personas y/o empresas entonces este archivo se carga en la carpeta sarlaft

genérica.

- Este documento de konfirma debe ser montado en la pagina de konfirma, el link es el siguiente:

http://konfirma-25151015.us-east-1.elb.amazonaws.com/5inkoweb/#/

usuario: claudia.ar@umo.com.co

clave: xxxxx (clave con la cual ingresa como usuario de UMO)
voy a solicitud - crear solicitud de riesgos, y diligencio asi:

tipo de solicitud: verificacién laft (ver figura 35)

® Konfirma

Verificacién LAJE

Figura 35. Pantalla inicio navegador Konfirma 5inko.
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- Damos aceptar en titulo de solicitud ponemos UMO SA Verificacion. (ver figura 36)

— = P y
Claudia Maria Ar
Jmmirma

icio / Crear solicitudes de riesgos
Lim

Cargar plantilla para verificacién de riesgos

Naturaleza juridica *

Persona juridica v

NUmero de identificacion Digita de verificacian

Razdn social * Sigla

Colombiana de Vigi aww COVITEC Limitada

Seleccionar archivo | Ningin archiva seleccionado Descarear plantilla

Figura 36. Pantalla 2 navegador Konfirma 5inko.

- En seleccionar archivo se carga el documento de Excel de konfirma, que es el formato
diligenciado.

Y clic en agregar.

- Aparece un cddigo para luego ir a consultar la solicitud de riesgos en consultar - consultar
solicitud de riesgos.

Ese cddigo lo escribo en alfresco en cada persona juridica o persona natural en:

Cadigo konfirma: 55083

Caodigo SAP: si ya esta registrado en SAP y tiene codigo como cliente o como acreedor.
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Y constantemente debo ir a verificar en consultar con el codigo de konfirma y el NIT o la
cedula sin digito de verificacion para ver si hay novedad con el respectivo cliente o acreedor.

(ver figura 37)

Kmfirma Claudia Maria Aramburo V. f

Inicio / Consulta de solicitudes de riesgos

Consulta de solicitudes

Opciones de hisqueda
Nimero de soliciud / Nimera de identificacidn /

515052 811013802 Bisqueda avanzada

Limpiar m

Figura 37. Pantalla tres navegador Konfirma 5inko.

3. Proceso de verificacion de proveedores caja menor SAP funcion XK 03

XkO03 transaccion mediante la cual se visualiza un proveedor con todas sus vistas (general,
sociedad, organizacion de compras).

Como se definiera en el parrafo esta transaccion solo permite la visualizacion de datos del
proveedor y, por tanto, suele ser asignada a aquellos usuarios que requieren ver los datos, pero
sus atribuciones no le permiten aplicar posibles modificaciones a los mismos. (Cvosoft. s.f.)

Pasos:
e Seingresa a la funcion xk03, para verificar si el proveedor ya esta creado. Damos clic en

las ventanitas de acreedor. (ver figura 38)
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[ Ageedor Tratar Pasara Detalles Entorno  Sistema  Ayuda

o YKE Q00 O 0%

Acreedor Visualizar: Acceso

E B
" 5
'

Acreador i 5y
Saciedad BPO1  UMO S.A.
Organizacidn compras

Datos generzles
Direccidn
Control
Pagos
Persona de contacto

Datos de Ia sociedad
Gestién de cuenta
Pagos
Correspondencia
Retencidn impuestos

Datos organizacign compras
Dztos de compras
Func.interlocutor

£ o "B BN "g N

Figura 38. Pantalla inicio SAP XK 03 Acreedor Visualizar: Acceso
e Enacreedor entramos a la ventana, y ponemos *NIT* entre comillas, damos enter (ver

figura 39)

[ Acreedor Tratar Pasara Detales Entomo  Sitema  Ayuda
9 v« (< e ] k-
Acreedor Visualizar: Acceso
E B -
& Nimero de cuenta del acreedor (1)
Acreedor = Acraedoras segln informacidn fiscal Acragdoras por atributos de direccién...
Sociedad BPO1 UMO S.A.

Organizacién compras

Datos generales

Ne ident.fis.1 (&8)] ~s301123174

Ne ident.fis.2

NIF 3
Diraccion
Control NIF 4
Pagos N.LF. comunitario
Persona de contacto
Pais
Datos de @ sociedad Nombre
Gestidn de cuenta Acreedor
Pagos
Correspondencia
Ratancidn impuastos Ctd.maxima aciertos 500

Datos organizacién compras
Datos de compras
Func.interocutor

‘;E ” /: C) m \Eim—i \ré) \m—i In—g |

Figura 39. Pantalla inicio SAP XK 03 Acreedor Visualizar: Acceso (Ventana Acreedor).

LAIES
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e siel acreedor ya existe ponemos en el recibo de caja o factura el cddigo que le

corresponde. Y lo pasamos al auxiliar contable para que realice la contabilizacion de cada uno de

los recibos o facturas. Si no esta creado vamos a XKO01 para crearlo. (ver figura 40)

[ Ageedor Tratar Pasara Detalles ERCAACUGCEERRIEReR R CE LI 68 RS cle S el ES

-X

Acreedores segdn informacién fiscal Acreedores por atributos de direcdi.. . <[
) « e =
Acreedor Visualizar: Acceso LA = M = Ll
R — Ne ident.fis.1: 8301123171
E‘P\ E‘) Ne ident.fis.2: 830112317
NIF 3:
= NIF 4:
Gl = N.LF. comuntario:
Sociedad BPO1| UMOS.A. |Pais: CO
Organizacién compras Nombre: PROCAFECOL S.A.
Acreedor -
Datos generales 11686
Lo 13433
Direccidn

Control
Pagos

Persona de contacto

Datos de |a sociedad
Gestidn de cuenta
Pagos
Correspondencia

Retencidn impuestos

Datos organizacin compras
Datos de compras

Func.interlocutor

2 Entradas encontradas

? B < oM ES": "8 b

Figura 40. Pantalla inicio SAP XK 03 Acreedor Visualizar: Acceso (Ventana Acreedor).

En caso de que no esté creado entramos a la SAP funcion XK 01 y creamos el proveedor.

4. Creacidn de usuario proveedor SAP funciéon XK 01-
XkO01 transaccion mediante la cual se crea un nuevo proveedor con todas sus vistas (general,
sociedad, organizacion de compras).

Mediante esta transaccion se puede crear un proveedor central, es decir, con todos los

segmentos que se disponen para él, es decir:
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« Datos Generales

 Datos de Organizacion de Compra

« Datos de Sociedad

Por tratarse de informacidn asociada a los Modulo MM y Fl, suele tener autorizacion para

ellos sélo algunos responsables del mantenimiento del Maestro de datos de proveedores.

(Cvosoft, s.f.)

Ponemos en Sociedad y Organizacion compras en las 4 partes BPO1. (ver figura 41)

[ Aceedor Tratar Pasara  Detales Entomo  Sistema  Ayuda

9 VKE Q00 MY 0%

Acreedor Crear: Acceso

Acreedor /
Sociedad BPO1 S.A.
Organizacidn compras BPOL

Grupo de cuentas

Modelo

Acreedor

Sociedad BROL
—

Organizacion compras JEE =)

* B

Figura 41. Pantalla inicio SAP XK 01 Acreedor Crear: Acceso

e Enacreedor damos clic y buscamos un acreedor ya sea Persona Juridica o Persona



Codigo: F-P1-038

INSTITUCIAN

UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02
DE ENVIGADD

Ciencia, educacion y desaracllo

Pagina 72 de 116

Natural y que sea el mismo nombre comercial, restaurante, estacion de servicio o proveedor.

Ponemos el *nombre* entre comillas y Damos enter escogemos uno ya creado y damos de

nuevo enter. (ver figura 42)

[ Acreedor Tratar Pasara Detales Entorno  Sistema  Ayuda

o VKE 000 e @%

Acreedor Crear: Acceso

e [& Modelo para acreedor (campo de matchcode) (3) X
Sociedad BPO1| UMO S.A. Acreedores segun informacidn fiscal Acreedores por atrbutos de direccidn... <>
Organizacin compras BRO1

e ident.fis.1
Grupo de cuentas

e ident.fis.2
Modelo NIF 3
Acreedor
Sociedad 501 WIF 4
Organizacion compras BROL N.LF. comunitario

Pais

-

Nombre @L‘ie;mmnte‘

Acreedor

Ctd.méxima aciertos 500

[V 2B [~ ]

£ o "R EN"; "§ " d

Figura 42. Pantalla inicio SAP XK 01 Acreedor Crear: Acceso (Ventana Acreedor)
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[ Acreedor

o

Tratar

Acreedor Crear: Acce

Acreedor

Sociedad
Organizacin compras
Grupo de cuentas

Modelo
Acreedor
Sociedad

Organizacion compras

[X = Modelo para acreedor (campo de matchcode) (3) 12 Entradas encontradas

Acrsdores por arbuts de drece..]] < > I3

4 v
[ =1 =
ne ident.fis.1 N.LF. 2 NIF 3 NIF 4 N.LF. io Ps Nombre 1 Acreedor
:52&1855 : CO RESTAURANTE EL TAMALAZO 504119
8110248452 811024845 CO RESTAURANTE N.M. 5.A. 13764
8902115418 890211541 CO RESTAURANTE LA CASONA 13014
8909151621 890915162 CO RESTAURANTES INDUSTRIALES 13088
8909807562 890980756 CO RESTAURANTE IN SITU 23371

Ho003428663 000342866 CO RESTAURANTE MAMA SANTA 5. 13726

E 0003514858 900351485 CO RESTAURANTE DEL CARIBE 3. 24068
900372905 9003799052 CO RESTAURANTE & PARRILLA LO 23916
0004688790 900468879 CO RESTAURANTE BAR EL ROJO 504082
9004727243 900472724 CO RESTAURANTE FERRO 5.A.S. 23233
9005017439 900501743 CO RESTAURANTE VIEJO JOHN 5. 11756

; 0009238461 9009238461 €O RESTAURANTE LA ANTIOQUERI 24080

B
<> <>

12 Entradas encontradas

B

Figura 43. Pantalla inicio SAP XK 01 Acreedor Crear: Acceso (Ventana Acreedor)

- sefialamos acreedor y damos enter y no abre una venta donde vamos a ingresas los datos del

nuevo proveedor Persona Juridica. (ver figura 44)

¥ Aceedor Tratar Pasara Detalles Entomno

/] KE 000

Acreedor Crear: Direccion

Sistema  Ayuda

BT @%

a5 M@

Acreedor

k| [ = preim. | [s

Nombre

INTERNO

Tratamiento
Nombre

Conceptos bisqueda

Concepto biisa.1/2

Direccion calle

Calle/Numero
Cédigo postal/Pobl.
Pais

pdo.correo:

=

<o Colombia Regidn

Apartado
Cédigo postal

Comunicacién

Idiorma
Teléfono
Teléfono movil

Espafiol -

Extensisn

Otras comunicaciones...

=

Figura 44. Pantalla dos SAP XK 01 Acreedor Crear

e © E.V ;T. S Y Wi\@|

: Direccion.
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- Ingresamos los datos de la siguiente manera.

Tratamiento : si es pernosa juridica, empesa si es persona natural , sefior o sefiora

Nombre: si es PJ nombre o razon social de la empresa o si es PN Nombres de la presonas y
apellidos .

Conceptos de busqueda: nombre del establecimiento o negocio.

Direccion: direcion de la empresa y ciudad

Comunicacion : numeros telefonicos, correo electronico. (ver figura 45)

= Acreedor TIratar Pasara Detales Entorno  Sisterma  Ayuda

v MR = I < XAT x] Y 0%

Acreedor Crear: Direccién

4B
Horbre {

Tratamiento Empresa v

Nombre PROMOTORA QE CAFE COLOMBIA S.A. - PROCAF
]
Conceptos bisqueda
Concepto biisq.1/2 CAFE JUAN VALDEZ PROCAFECOL
Direccion calle
Calle/Nimera AEROPUERTO INTERNACIONAL JOSE M
Codigo pastal/Pabl. BOGOTA
Pais co Colombia Regidn =

Apdo.correas

Apartado
Cédigo postal

Comunicacidn

Idiora Espafiol v Otras comunicaciones...
Teléfono 3269222 Extensidn
Teléfono mavil
s 2 z
Fax 3263671 Extensidn
L J

E-mail

Yy (Cy | |

Forma comun.std. v

Figura 45. Pantalla dos SAP XK 01 Acreedor Crear: Direccion.

- Damos enter e ingresamos a la segunda pantalla de ingreso de datos
n.%ident.fis.1 n.%ident.fis.2: el NIT o cedula
si es persona juridica en n.? ident.fis.1  ponemos el NIT con el nimero de verificacion.

si es persona natural, en el n.° ident.fis.2, le ponemos el nimero de verificacion
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tipo de NIT: si es PJ ponemos N, si es PN ponemos C, y en este caso sefialamos en la casilla de

persona fisica.

Clase de impuesto: en ambos casos ponemos 03 (ver figura 46)

[ Acreedor Tratar Pasara Detalles Entorno  Sistema  Ayuda

o YKHE Q00O o 0%

Acreedor Crear: Control
5-] D I—I_'— Categorias fiscales

Acreedor INTERNO PROMOCIONES 3000 INT 5.A.5. BOGOTA

Control de cuentas

Cliente Autorizacién

Soc.GL asociada Clave de grupo

Informacidn fiscal

NO ident.fis.1 80018971281 Tipo NIF n R} 0 equiv
O ident.fis.2 800197128 Clase impuesto 03 [DPersuna fisica
NIF 3 Imp.vol.neg.
NIF 4 Base imp. Repto.imptos.
Domicilio fisc. Cdd.Seq.Socil Asegurado
Domicil.fiscal N.LF.com. Otros...
Representante Tipo de operadi

D.Hacienda cmp. Tipo de industr

N.LF.

Nimero fiscal 5

Datos de referencia

Nim.ubic.int.1 Nim.ubic.int.2 Digito control

1 info Ul verf.ext.

Ramo Estacién tren

Stan.Carrier Cd Grupo de porte Gr.esq.ag.serv.
Zona transporte Gpo.stat.serv.

Relev.ARE

Figura 46. Pantalla tres SAP XK 01 Acreedor Crear: Control.
- Damos enter hasta que nos aparezca ultima pantalla de datos (sin modificar ningun dato de los
que salen en los, pantallazos, por eso se busca un proveedor con la misma razén social para que

quede igual a como ya estan creados) y decimos si. (ver figura 47)
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[ Ageedor Tratar Pasara Detales Entorno  Sistema  Ayuda

v
Acreedor Crear: Func.interlocutor

& 3 O Dat.divergent.  [£7 Direcdidn interocutor

Borrar linea
Acreedor INTERNO PROMOQCIONES 3000 INT 5.A.5. BOGOTA
Org.compras BPO1  Org. Compras UMO
Funciones de interlocutor
F.. Denominacion Numero Nombre )\
DP Direccion de pedido [& Uttima pantala de datos -
ER Proveedor . h
El tratamienta se finalizard
EF Emisor de factura
©  iDesea que los datos
se graben previamente?
= a4
L si | Ho € Cancelar
~
<>

Figura 47. Pantalla nueve SAP XK 01 Acreedor Crear: Func.interlocutor.

- Copiamos el codigo que nos entrega SAP, el cual sera el cddigo de cliente dentro del sistema

SAP. (ver figura 48)

™ Ageedor Tratar Pasara Detales Entono Sistema  Ayuda

9 AR OO 0T @%

Acreedor Crear: Acceso

Z

T
Acrsedor I -
Sociadad BPO1 UMO S.A.
Organizacién compras BFO1 Org. Compras UMO

Grupo de cuentas

Modelo
Acreedor 23916 RESTAURANTE & PARRILLA LOS GORDOS S
Sociedad sP01| UMD S.A.
Organizacion compras BPO1 Org. Compras UMO

@ Ela

creedor 0000024121 se ha creado para sociedad BPO1 ¥ organizacién compras BPO1

i B Moz MQ M8 M3

Figura 48. Pantalla inicio SAP XK 01 Acreedor Crear: Acceso
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- Cuando es persona natural se llenan los datos de la siguiente manera
Tratamiento: sefior o sefiora

Nombre: Nombres y apellidos completos

Nombre del establecimiento o negocio

Nombres separados por coma

Apellidos separados por coma

El resto de los datos se trata igual que una persona juridica. (ver figura 49)

= Acreedor Tratar Pasara Detales Entorno  Sistema  Ayuda

/] YKE 000 Y 0%
Acreedor Crear: Direccién

4B

Nombre -

Tratamiento Sefiora ~

Nombre MOSQUERA HURTADO CARMENZA LUZ

‘ LA BARCA DEL PACIFIO

CARMENZA,LUZ

\MOSQUERA,HuRTADOI =
Conceptos blsqueda
Concepto bisq.1/2 LA BARCA D PACIFICO
Direccidn calle
Calle/Nimera CLL 15 23 62 B. SAN FRANCISCO
Codigo postal/Pobl. BUCARAMANGA
Pais co Colombia Regidn 2]
Apdo.correos
Apartado
Cddigo postal

=]

Comunicacidn
Idiorna Espafiol v Otras comunicaciones...
Teléfono 3227171189 Extension =
Teléfono mdvi I
Fax 3227171189 Extensién o

Figura 49. Pantalla dos SAP XK 01 Acreedor Crear: Direccion.

- Si es persona natural, en el n.° ident.fis.2, le ponemos el nimero de verificacion

tipo de NIT: si es PN ponemos C, y en este caso sefialamos en la casilla de persona fisica.

Clase de impuesto: en ambos casos ponemos 03. (ver figura 50)
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[ Ageedor Tratar Pasara Detales Entorno  Sistema  Ayuda

9 YKHE 000 N @%

Acreedor Crear: Control
%] [3 [{] Categoris fiscales

Acreador INTERNO MOSQUERA HURTADO CARMENZA LUZ BUCARAMANGA

Control de cuentas

Cliente Autorizacién

Soc.GL asociada Clave de grupo

Informacidn fiscal /

NO ident.fis.1 52733747 Tipo NIF c Rei uiv.
No ident.fis.2 527337478 Clase impuesto j}j— /! Persona fisica
NIF 3 Imp.vol.neg.
NIF 4 Base imp. Repto.imptas.
Domicilio fisc. Cdd.Seg.Socal Asegurado
Domicil. fiscal N.LF.com. Otros...
Representante Tipo de operaci

D.Hacienda cmp. Tipo de industr

N.LF.

Nimero fiscal 5

Datos de referencia

Nam.ubic.int.1 Num.ubic.int.2 Digita control

e info Ute.verf.ext,

Ramo Estacion tren

Stan.Carrier Cd Grupo de porte Gr.esq.ag.serv.
Zona transporte Gpo.stat.serv.

Relev.ARE

"5 " B "o |

Figura 50. Pantalla tres SAP XK 01 Acreedor Crear: Control.
- Damos enter hasta llegar a la Gltima pantalla de datos y decimos si, y nos da el codigo para el

cliente nuevo. (ver figura 51)

[ Aceedor Tratar Pasara Detsles Entomo Sistema  Ayuda

Acreedor Crear: Func.interlocutor

< B I Dat.divergent. [ Direccién interlocutor Borrar linea
Acreedor INTERNO MOSQUERA HURTADO CAF IZA LUZ BUCARAMANGA
Org.compras BP0 Org. Compras UMO

Funciones de interiocutor

F.. Denominacién Nimero Nombre v
D2 Direccign de pedido & Ukima pantali de datos ~
ER Proveedor . ~

El tratamiento se finalizard
EF Emisor de factura
@  :pesea que los datos
se graben prevamente?
L si 1 No €3 Cancebr
<> < >

Figura 51. Pantalla nueve SAP XK 01 Acreedor Crear: Func.interlocutor.
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- Copiamos el codigo que nos entrega SAP, el cual sera el codigo de cliente dentro del sistema

SAP. (ver figura 52)

[ Acreedor Tratar Pasara Detales Entormo  Sistema  Ayuda

o YKE 000 Yo 0%

Acreedor Crear: Acceso

d r 7
Sociedad BPO1 UMO S.A.
Organizacin compras

Grupo de cuentas

B201]  Org. Compras UMO

Modelo
Acreedor 23916 RESTAURANTE & PARRILLA LOS GORDOS S
Sociedad BPO1| UMO S.A.

Organizacion compras BEOL|  Org. Compras UMO

/

El acreedor 0000024121 se ha creado para sociedad BPOL y organizacidn compras BPOL

<

Figura 52. Pantalla inicio SAP XK 01 Acreedor Crear: Acceso.

5. Actualizacion de datos base data crédito

Pasos:

e Se realiza una copia del libro de Excel de la base de datos del mes inmediatamente

anterior. (ver figura 53)
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H - 2 BASE DE DATOS 2018 - MARZO - Practicante de Financiera 0
Archivo [GERM Incertar  Dised 5 Formulas  Dastos  Revisar  Vists @ ;Qué desea hacer?
= =
"D ® ot Sn A A - ® Austerteto General - HE B Q " ;S‘X [ P2 = Sy p
R - = -~ Rellenar -
Pegar NKS-|E- [l Combinary centrar = $ - % w0 % 45 Formato Darformate Estfesde  Insertar Elminar Formate - Ordenar  Buscary
condicional - como tabla~ celda= - - - @ Bomart filtrar~ seleccionar~
Portapapeles 1 Fuente 5 Alineacion 5 Himero 5 Estilos Celdas Edicién ~
c7 - £ | 21000 v
A B C 2] E F G H 1 1 K L M N (e} P Q R S T u Vo [a
1 152 diligencian Ia primera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente
2| 5= actuslizan cads mes
3| se diligancia izual 2 10dos
s [ se sctuzlizan con 12 formula
5
0 | MINO| oDIc TA CH| O 0 |ca
res| oe | o wAD oo a | ok | o [um
FPON|OBL| CON DE OR DE | MO |GAR| CA
Fecka  |sar| iGa | TRatl PaG = apae| an | nenl anr|cin
& VENDlMlEN" LT|Cc~ L hd v Tl hd . M ELLASE Bl BRI e R
7 2 Bo0924690] __ 21000EscaPES 55 o 0070801 20180228 0 1 2 o & 1 0 20070801 1 s o [
8| 1 1233578 21005 ESCOBAR JIMENEZ JULIO ERNESTO o 0070801 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 8mE o 12
9| 1 19205000 21006 QUIROGAJORGE ELIECER o oo70s01 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 om0 12
10| 2 83014109 21008 HEGOMIYCIAS.ENC. o 070801 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 ems o 12
11 1 79659826 21010 ESPEIO BUITRAGO PARMENIO o 070801 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 om0 12
12| 1 13151482 21012 MARTINEZ PULIDO JORGE ALIRIO o 070801 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 a2 o 12
13 1 41767080 21014 CRUZ DE QUIROGA MARIA ELVIA 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
14 | 1 79482277 21015 ESPEJO BUITRAGO JORGE EDUARDO 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
15| 1 110802 21016 GUATIBONZA LUIS FELIPE o aoreso1 2010228 0 1 2 o & 1 0 20070801 1 s o 12
16| 1 51739795 21017 CRUZ FUQUENE GLADYS YANETH o aoovos01 20180228 o0 1 2 o s 1 0 20070801 1 s o 12
17| 1 73105054 21013 SANCHEZ RAMIREZ OSCAR o aoror3t 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070751 1 s o 12
15| 1 176695 21020 HERNANDEZ DIAZ JESUS ALFONSO o aovos01 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 s o 12
19| 1 19380730 21021 CASTRO GUERRERO GABRIEL EUTIMIO o 0070801 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 w0 12
0| 1 41502985 21023 CASALLAS CHAVES TRANSITO o 070801 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 om0 12
21| 1 79503829 21024 PAEZ DOMINGUEZ MIGUEL ANTONIO o oo70s01 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 om0 12
22| 2 B00174872 21026 MULTI HEADERS LTDA o o70s01 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 om0 12
23| 1 41385375 21027 GUATIBONZA BARBARA HIGUERA DE o 070801 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 om0 12
2% 1 79876463 21028 RODRIGUEZ DIAZ EPAMINONDAS o 070801 20180228 0 1 2 o s 1 0 20070801 1 om0 12 |-
Base Datos | Hojal | Nowedad | CAMPOS Cuentafijo | CartasAviso | CartasReporte | (&) 0 v
H mo- ] + B85%

Figura 53. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos)

e Enuna nueva hoja de Excel (Hoja 1) se copian los cddigos que tienen la base de datos de

mes (actual) y los cédigos de la cartera por edades del mismo mes. (ver figura 54)

H3 - 2 BASE DE DATOS 20:
archivo JEEP incertar  Disefiodepsgina  Férmulss  Datos  Revisar  Vista Q) ;Qué desea hacer?
= R
o * Calibri -l - AW - 2 pjustartedo General

2
s N K s~ - DA === [l combinary centrar = § = 9 o0 42 4

Fortapapeles 7 & Alineacién [ ntmera
F249 - Je
A c E F G H

1 | base cartera
2 | 21000 21000
3| 21005 21005
4 21008 21006
5 | 21009 21009
6 | 21010 21010
7| 21012 21014
8 | 21014 21015
9 21015 21017
10| 21016 21018
11 21017 21020
12| 21018 21021
13| 21020 21023
14 21021 21024
15| 21023 21026
16| 21024 21027
17| 21026 21028
18| 21027 21029
19 21028 21031
20 | 21029 21032
21 | 21030 21039
22 21031 21052
21032 21059

Base Datos | Hojal | Novedad | CAMPOS Cuentafio | CartasAviso | Cartas Reporte

Listo

Figura 54. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hojal).
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- Selecciona y copiamos en la hoja nueva de Excel (hoja 1) los codigos (de la cuenta u

obligacion) (ver figura 55)

2 BASE DE DATOS 2018 - MARZ Practicante de Financiera [
Férmulas Datos  Revisar  Vista Q :Qué desea hacer?
= ey
"D % [Caibr B Ajustar terto General I s Q = EEIEE:X [ 2 putesuma - Sy p
R - =l e Rellenar -
Pgar . N K S - B Combinary centrar = § < % o0 45 Formsto Derfomato Estlosde nseter Eiminar Formato | 7 Ordenar  Buscary
- condicional - como tabla~ celda~  ~ - - Borrar y filtrar = seleccionar -
Portapapeles & Fuente ] Alineacian el Numero el Estilos Celdas Edicion ~
c7 = £ || 21000 v
2] E F G H 1 1 K L M N (e} P Q R S T u Vo [a
rimera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente
0 | MINO| ooic TA CH| O 0 |ca
res | oe | pe 0AD Do a | oe | o |ur
FPON|OBL| CON DE OR DE | MO |GAR| CA
cua  [sariealtrar PaG = anae| an | nen| ant|cin
& TITUL: ™ n YENCIMIEN' " | L™ |C ™ L hd v Tl hd . M ELLASE Bl BRI e R
7 2 890924690 ZIOCNJIESCAPESSAS 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
8 | 1 19233578 21005 ESCOBAR JIMENEZ JULIO ERNESTO 0 20070801 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20070801 1 20180228 o 1 2
9| 1 19205000 21006 QUIROGA JORGE ELIECER 0 20070801 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20070801 1 20180228 o 1 2
10| 2 830141094 21009 HEGOMI Y CIAS. EN C. 0 20070801 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20070801 1 20180131 o 1 2
11 1 79659826 21010 ESPEJO BUITRAGQ PARMENIO 0 20070801 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20070801 1 20180228 o 1 2
127 1 19151482 21012 MARTINEZ PULIDO JORGE ALIRIO 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
13_ 1 41767080 21014 CRUZ DE QUIROGA MARIA ELVIA 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
ll_ 1 79482277 21015 ESPEJO BUITRAGO JORGE EDUARDO 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
15 1 1104048 21016 GUATIBONZA LUIS FELIPE 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
16 1 51739793 21017 CRUZ FUQUENE GLADYS YANETH 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
17| 1 79106064 21018 SANCHEZ RAMIREZ OSCAR 0 20070731 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070731 1 20180228 0 1 2
18 | 1 176695 21020 HERNANDEZ DIAZ JESUS ALFONSO 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
19 1 19380730 21021 CASTRO GUERRERO GABRIEL EUTIMIO 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2
20| 1 41502985 21023 CASALLAS CHAVES TRANSITO 0 20070801 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20070801 1 20180228 o 1 2
2 1 79503829 21024 PAEZ DOMINGUEZ MIGUEL ANTONIO 0 20070801 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20070801 1 20180228 o 1 2
22 2 BOD174879 21026 MULTI HEADERS LTDA 0 20070801 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20070801 1 20180228 o 1 2
23 1 41395375 21027 GUATIBONZA BARBARA HIGUERA DE 0 20070801 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20070801 1 20180228 o 1 2
24 1 79876463 21028 RODRIGUEZ DIAZ EPAMINONDAS 0 20070801 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20070801 1 20180228 0 1 2 -
Base Datos | Hojal | Nowedad | CAMPOS Cuentafijo | CartasAviso | CartasReporte | () 0 v

Figura 55. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).

- Selecciona y copiamos en la hoja nueva de Excel (hoja 1) los cddigos (de la cartera por edades

del mes anterior) (ver figura 56)

-l & B | B2 Ajuster texto B & ol S S
E -l Z2- - = == | Cambinary cantrar = | $ - 96 oo | %8 £8 Dar formato & e Ordenar
= b o 5 itear -
a— = e = e o CoArs e At =
£ || 21000 -
<€ | =] L e L L L s L H L 1 L . L L3 L L L M L=
1 ZomNA TotalPA  de ©  de 1 de 31 de 61 de 91 de 121
> SE a o< a o< a o] a ot<| a 1d- = Wics anterior (=] Financieras mes [ Comercial [=
5 [ 21000 lescares s.a.s NOR | 14882308 11,187,250 2,095,058
A 2400 < tiente IMENEZ JULIO ERNESTO CEN 3,244,742 2,609,659 635,083
s 2a00 Mot or tode) GRGE ELIECER CEN 5,616,871 5,616,871
& [ 21008 [HEcomi vaias. enc. Cen | 17sa614  L782.614 NGO REPORTAR
> | 21010 [espeso suITRAGO PARMENIO Cem | 1a174a0 1,417,430
& [ 21024 [cruz oE QUIRCGA MARIA ELVIA cen | zessmza 1,402,557 1,454,207
5 | 21015 [espeso suiTRAGO soRGE EOUARDG cem as2,314 as2,31a ENVIAR CARTA
10| 21017 [cruz FuGLENE GLADYS vANET cen | 4330147 1,726,152 2,000,995
11| 21028 [sanchEz RamiRez oscaR cen 829,003 523,008
12| 21020 [FERNANDEZ D1az sEsUS ALFonso cen | 5521653 5,521,653
12 [ 21021 [casTRO GUERRERC GABRIEL EUTIMIO cen | alsazass 4,987,228
14| 21025 [casatias craves ransita Cem | asezess 6327085 1,760,000
15| 23024 [FAcz borINGUEZ MIGUEL ANTONIG cen | 2asieis  samio1s
16| 21026 [muiTiHEADERS LTOA. Cem | 2799734 752,637 2,279,m62  -232,764
17| 21027 [H16UERA OF GUATIBONZA BARBARA cen | 1420576 1,420,576
15 [ 21028 [RoORIGUEZ D1AZ EPAMINONDAS cen | 1507145 1507135
18 [ 21028 [rico RoA LUIs ALEIANDRO cen | 2i3mnaea 2,293,383
2o 21031 [inousTRIAS VimAcAL LTOA. cen 869,500 869,300
21 [ 21092 [roDRIGUEZ DIAZ MARIA NELSA cen | 2,300,072 3,304,072
22| 21089 [MuimisERVICIOS AUTOMGTRIZ 5.C.5 cem a11,5a8 a11,5a8 ENVIAR CARTA
zalizeszliucom noomavez e cen 467505 a57.865 -
CARTERA POR EDADES MARZO 2018 U & T B
Promeaior 2171974503 necuentor 253 sumar ssissis [N [0

Figura 56. pantalla libro Excel cartera por edades marzo 2018 ult.
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e Buscamos los valores duplicados. VVamos inicio /formato condicional/reglas para resaltar
celdas/valores duplicados y enter, aparecen si resaltar en color rojo, los que esta en la
cartera y que no estan en la base de datos, 6sea los nuevos clientes que estan con cartera

atrasada. (ver figura 57)

Practicante de Financiera

1 base cartera
2 21000 21000 E Barras de datos 4 E Entre..
3 21005 21005
4 21006 21006 E] Escalas de color 4 DEI Esiguala...
5 21009 21009
j z;gig igig Conjuntos de iconos ’ Texto que contiene...
8 21014 21015 B Muevaregla. F
9 21015 21017 5 Borrar reglas , | EEfE] Unafecha
= i e B Administrr reglas.. =] Vatoresdupicados-.
12 21018 21021 Mis reglas...
13 21020 21023
14 21021 21024
15 21023 21026
16 21024 21027
17 21026 21028
18 21027 21029
19 21028 21031
20 21029 21032
21 21030 21039
22 21031 21052
103, 1059 hd
‘ Base Datos Hojal | Novedad | CAMPOS Cuenta fijo | Cartas Aviso ‘ Cartas Reporte ® 4 3
Lista i) m - '] + 100%

T mc oMM Ay e

Figura 57. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja 1).

e Se agregan filas para poder poner los codigos (de la cuenta u obligacion) que estan en la

cartera por edades que no se encontraban en la base de datos del mes. (ver figura 58)
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H - == = 2 BASE DE DATOS 2018 - MARZO - Excel Practicante de Financiera

Archivo [GHIEMM Insertar  DiscAodepsgina  Férmuls  Datos  Revisar  Vista Q' ;Qué desea hacer? £ Compstir

= =
"D % Catir Sl e A = ¥ @ Austartedo General - |:=—‘ B = &= Ex [ 2L AL QY p
B - = - = Rellenar -
Pegar NKS-|HE- & A~ === |E%E Ecombinarycentrar - | § - % o0 | 5§ £ | Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato P Ordenar  Buscary
- condicional - como tabla~ celda= - - - orrar  filtrar = seleccionar -
Portapapeles Fuente 1) Alineacién el Nimero el Estilos. Celdas Edicion ~
csa4 - & S
A B C 2] E F G H 1 1 K L M N (e} P Q R S T u Vo [a
1 Se diligencian la primera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente
2 I e sctuzlizan cada mes
3 sediligencia igual a todos
4 Se actualizan con la formula
5
TIFO DE LA 0 | MINO| oDIc TA CH| O 0 |ca
oe | numero | cuenta res| oe | o wAD oo a | ok | o [um
IDENTI| DE u SITUACI FPON|OBL| CON DE OR DE | MO |GAR| CA
Ficac | enTiFca | oBLiGAr onor | FEcHA Fecka  |sar| iGa | TRatl PaG = apae| an | nenl anr|cin
6 10T CloN -~ ON ~ NOMERE COMFPLETO ¥ TITUL; * | APERTUF ~ |YENCIMIEN * | L " |C L hd v Tl hd . M LA Bl BRIl e R
541 2 890934582 21621 KROMIASAS. 0 20131230 20180228 0 1 2 0 6 1 20131230 1 20180228 0 1 2
542 2 900109353 21316 IMPORTACIONES RPTOS MORENQ LTDA. 20131230 20131230
543 1 79467697 22249 BEJARANO RODRIGUEZ CARLOS ISMAEL 20150630 20150630
544] &
345
348
547
549
550
551
552 1 79698143 600237 SIMER ARTURO AGUDELO BUITRAGO 0 20141014 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20141014 1 20180228 0 1 2
553 1 94300915 21187 OCHOA MUNOZ VICTOR MANUEL 0 20070801 20180228 o 1 2 o 6 13 0 20070801 1 20180131 o 1 2
354 1 66801844 21329 GOMEZ LARGO ORFA NERY o 20110826 20180228 o 1 2 o & 13 0 20110826 1 20180131 o 1 2
355 1 49737924 21762 QUINTERQ SALCEDQ ZULIMA PATRICIA o 20100423 20180228 o 1 2 o & 13 0 20100423 1 20180131 o 1 2
358 1 16553941 21763 BARRERA CUESTAS LUIS ALBERTO o 20100428 20180228 o 1 2 o & 13 0 20100428 1 20180131 o 1 2
357 1 9237852 21775 CASTELLANQOS TINOCO LUIS ENRIQUE o 20100528 20180228 o 1 2 o & 13 0 20100528 1 20180131 o 1 2
358 2 900300727 21914 AUTOTEC SERVICE CENTER SAS o 20070801 20180228 o 1 2 o & 13 0 20070801 & 20180131 0 1 2 -
Base Datos | Hojal | Novedad | CAMPOS Cuentafjo | CartasAviso | Cartas Reporte ® 0 v
Listo iii [ = 1

® . oWMPE RN o easenn

Figura 58. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).

e ingresamos datos de la cuenta u obligacion, los cuales extraemos de la funcion XD 03.
Xd03 transaccion de SAP para visualizar un Cliente (Deudor) desde el punto de vista de Ventas
y Finanzas (Modulos SD y FI).

Mediante esta actividad pueden ser visualizada la informacidn del Cliente asociada a sus datos
generales, ventas y financieros.

El ingreso a esta transaccion permite al usuario acceder a una amplia gama de datos del cliente
para visualizar su informacién. Como contrapartida hay otras transacciones que sélo permite el

acceso a determinados segmentos de datos




Cédigo: F-PI-038
ISTITUCION

UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02
DE ENVIGADD

Ciencia, educacion y desaracllo

Pagina 84 de 116

- En SAP. Funcion XD 03, Ponemos el codigo en (de la cuenta u obligacién) ponemos el

cadigo. / enter. (ver figura 59)

[* Clente Tratar Pasara Detales Entorno  Sistema  Ayuda

v

Cliente Visualizar: Acceso
E B

[ Cliente Visualizar: Acceso

" =
Deudor A5z ] larea TuninG Luos v so.

Sociedad

Area de ventas

Organizacion ventas
Canal distribucidn
Sector

Areas de ventas (todas) Areas de ventas de diente...

[ PN ]

2 8 c oWEN: 0N

Figura 59. Pantalla inicio SAP XD 03 Cliente Visualizar: Acceso.
- Nos sale el nombre del cliente y sus datos los cuales llevamos a la base de datos:
Nombre completo, nimero de identificacion, tipo de identificacion, 1 sies PN y 2 si es PJ.

Fecha de apertura, (SAP, detalles — datos de gestion- datos generales, fecha va aa.mm.dd) (ver

figura 60)
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Practicante de Financiera

Archivo Inicio Insertar Disei pagina Férmulas Datos Revisar Vista é desea hacer?

== i
0 % ot A S== - ®austertedo General - |:=—‘ s Q gm “Ex @ 2 Autosuma © Q‘Y p
R - = -~ B H Rellenar -
Pegar N K S- B« DvA- === == [Ecombinarycentrar - § - % o % g5 Fermato  Darformato Estiosde Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- condicional = como tabla~ celda ~ - - - « Borrar~ y filtrar ~ seleccionar
Portapapeles Fuente 1) Alineacién el Nimero el Estilos. Celdas Edicion ~
F544 - Fe || 20170203 v
A B cC D E F G H 1 ] K L M N o P Q R S T u Vv |[a
1 74-52 diligencian Ia primera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente
2] se actualizan cada mes
3| Se diligencia igual a todos
4| |Se actualizan con |a formula
5
0 | MIND| ooic TA CH| O 0 |cAa
res| oe | DEL DAD Do a | oe | oE |ur
SITUACI POM|OBL| CON DE OR DE | MO |GAR| CA
o M- T ole  ocicfoid ot ol o o obckbkekdic
532 1 88220900 22391 BETAVA BUSTAMANTE RUBEN 0 20171114 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20171114 1 20180228 0 1 2
533 1 5204363 22392 ECHEVERRY LOPEZ ALEXANDER OLIBER 0 20171117 20180228 0 1 2 0 6 1 0 20171117 1 20180228 0 1 2
534 1 13805505 22393 PINEDA MARTINEZ JOSE MIGUEL 0 20171121 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20171121 1 20180228 o 1 2
535 1 92511965 22394 VERGARA SALGADO RAMON FRANCISCO 0 20171207 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20171207 1 20180228 o 1 2
536, 1 16915873 22400 LOPEZ CAVIEDES ALEXANDER 0 20180123 20180228 0 1 2 0 3 1 0 20180123 1 20180228 o 1 2
537 1 4083575 22257 SALAMANCA AGUDELO JUAN JOSE 0 20150826 20180228 0 1 2 0 3 1 20150826 1 20180228 o 1 2
538 1 22357 VARGAS GOMEZ ELIZABETH 0 20170417 20180228 0 1 2 0 6 1 20170417 1 20180228 0 1 2
539, 2 22403 MOFLES Y EXOSTOS JERONIMO S.AS. 0 20180206 20180228 0 1 2 0 6 1 20180206 1 20180228 0 1 2
540 1 CRUZ }0GA FREDY ALEXANDER 0 20180208 20180 0 1 2 0 3 1 20180208 1 20180228 0 1 2
541 2 2 1 KR 5. 0 20131230 20, 0 1 2 0 6 1 20131230 0180228 0 1 2
542 2 131 'ACIONES RPTOS MORENO LTDA. 20131230 20131230
543 1 222 JARANO RODRIGUEZ CARLOS ISMAEL 20150630 20150630
544J 2 22352 AREA TUNING LUJOS Y SONIDOS S.AS. 20170203. 20170203
545
546
547
548
549 -

Base Datos | Hojal | Nowedad | CAMPOS Cuentafijo | CartasAviso | CartasReporte |

®

Figura 60. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).

Y asi con todos los cédigos que tenemos en cartera por edades y que no estén en la base de datos.
e Se actualiza los todos los datos de cada mes, en el formato muestra los colores de las
columnas y como se debe actualizar cada uno, y procedemos luego de haber ingresado todos los

clientes que no estaba en la base de datos a llenarlos segun especificaciones de los cuadros de

Excel. (ver figura 61)
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2 BASE DE DATOS 2018 - MARZO - Practicante de Finan:
Formulss  Datos  Revisar  Vists ué desea hacer?
% b clnoe A A - ® Ajustarteto General B L:—\ 5 m Ex El > Autosuma - QY p
Em - ] = E H Rellenar -
¢ N K S-|@- [l Combinary centrar = $ - % o % 43 Formeto Darformate Esiosde Insertr Siminar Formate |- Ordenar  Buscary
condicional - como tabla~ celda= - - - & Bomar  filtrar = seleccionar -
Portapapeles Fuente 1) Alineacién el Nimero el Estilos. Celdas Edicion -~
D3 - & S
A c D M N[ O | P | Q | R[S[T|u|v|w,| X | ¥ | z | A | ry
1] Se diligencian la primera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente
2 se actualizan cada mes tercero primero cuarto
El sed EEH{IE ual atodos
s [ se sctuzlizan con 12 formula
5
TA CH| O o
oo a | oe | oe
OR DE | MO |GAR
= anae| an | nen| anr
s I - = = = -1 = = G- 1~ I~ I~ a
535, 1 52511965 22394 VERGARA SALGADO RAMON FRANCISCO 1 0 20171207 1 20180228 0 1 2 0
536, 1 16915873 22400 LOPEZ CAVIEDES ALEXANDER 1 0 20180123 1 20180228 0 1 2 0
537 1 4083575 22257 SALAMANCA AGUDELO JUAN JOSE 1 20150826 1 20180228 0 1 2 0
538 1 43190958 22357 VARGAS GOMEZ ELIZABETH 1 20170417 1 20180228 0 1 2 0
539, 2 901095055 22403 MOFLES Y EXOSTOS JERONIMO 5.A.S. 1 20180206 1 20180228 0 1 2 0
340/ 1 79718161 22404 CRUZ QUIROGA FREDY ALEXANDER 1 20180208 1 20180228 0 1 2 0 6,196,518
541_ 2 890934582 21621 KROMIA S.AS. 1 20131230 1 20180228 0 1 2 0 5,409,704
542_ 2 900109353 21316 IMPORTACIONES RPTOS MORENO LTDA. 1 20131230 20180331 0
543 1 79467697 22249 BEJARANO RODRIGUEZ CARLOS ISMAEL 1 20150630 20180331 0
544 2 900964568 22352 AREATUNING LUJOS Y SONIDOS S.AS. 1 20170203 20180331 0
545 1 43569356 22355 HERNANDEZ BOTERO LILIANA 1 20170417 20180331 0
546 2 901022555 22358 SILENCOLS.AS. 1 20170417 20180331 0
547 1 59822522 22372 JOSA MARTHA LILIANA 1 20170518 20180331 0
548 1 101360356 22385 GONZALEZ GRANADOS DALIX ERIKA 1 20171018 20180331 0
549/ 1 79582742 22411 RUBIANQ PANADERO JOSE GUILLERMO 1 20180326 20180331 0
550, 1 79698143 600237 SIMER ARTURO AGUDELQO BUITRAGO 1 0 20141014 1 20180228 0 1 2 0 0 o 0 o
551
352 1 94300915 21187 OCHOA MUNOZ VICTOR MANUEL 13 0 20070801 & 20180131 o 1 2 999 4,824,166 4,824,166 0 4824166 4 -
Base Datos | Hojal | Nowedad | CAMPOS Cuentafijo | CartasAviso | CartasReporte | (&) 0 v

Figura 61. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).

e Para buscar valor saldo de deuda se hace un buscarV, desde la informacion de cartera por

edades: (ver figura 62)

= 2 DED

Archive [ESUIETS i a Férmulas Datos Revisar Vista Q@ ;Qué desea hacer? = Compartir

= 3% Calibri “u &A= 25 pjustar texto Numero - [ ¥ = TEx E 2 Autosuma ~ Ay p
0O =~ - 2] & [¥] Rellenar - =
Pegar N K S - |- Combinary centrar = | $ - 9% oo | &3 f§ = Formato Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato |~ ' Ordenar  Buscary
A condicional ~ como tabla ~  celda~ - - - M il y filtrar = seleccionar =
Portapapeles Fuente - Alineacion 0] Nimero - Estilos Celdas Edicién -~
Y542 2 X v A& = e
A ) c D M N o [ Q R | s| T | ujv w x v z AL -
1 Se diligencian Ia primera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente
2 se actualizan cada mes. tercero primero. cuarto
E Se diligencia igual = todos.
B I < - ctie tizan con 1a formula
s
| incertarfuncon
535 1 ©2511965 2239 VERGARA SALGADO RAMON FRANCISCO 1
s36 1 16915873 22200 LOPEZ CAVIEDES ALEXANDER 1| | Buscar una funcién:
537 1 anBssis] 29257 SALAMANCA AGUDELO MIAN JOSE : Escriba una breve descripcion de lo que gesea hacery, a [« )
538 1 43100958 22357 VARGAS GOMEZ ELIZABETH 1 et g e ]
539 2 901005085 22203 WIOFLES Y EXOSTOS JERONIMO SAS. 1 -
ss0 1 797isisl 12604 CRUZ QUIROGA FREDY ALEXANDER | ocmrmencrrs IR ntemente [=]
541 2| 890934582 21621 KROMIA S.AS. 1 Seleccionar una funcién:
sa2] 2 500108353 21316 IMPORTACIONES RPTOS MORENO LTDA. 1
543 1 78467637 22249 BEJARANG RODRIGUEZ CARLOS ISMAEL 1
sa4 2 S00864568 22352 AREA TUNING LUJOS ¥ SONIDOS S.A5. 1
sas 1 43568355 22355 HERNANDEZ BOTERO LILIANA 1
56 2 901022555 22358 SILENCOLSAS. 1
sa7 1 59822522 22372 JOSA MARTHA LILIANA 1
sas 1 101360355 22385 GONZALEZ GRANADOS DALIX ERIKA 1| Buscarvwvalor_buscado.matriz_buscar_en.indicador_columnas,ordenado)
sa9 1 7952742 22411 RUBIANO PANADERO JOSE GUILLERMO 1| Busca unvalor en 1a primera columna de 1 izquierda de una tabla y luego
= 1| 79695145] 600237/ SIMER ARTURO AGUDELG BUITRAGO 2| devuewe unvalor enia misma fila desde una columna especificada. De farma
oy predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente,
552 1 94300915 21187 OCHOA MUNOZ VICTOR MANUEL " 4,824,166 o 4,824,166 4] ~
Base Datos | Hojal | Nowedad | CAMPOS Cuentafijo | CartasAviso | PP >
Modificar i) mo- 5

B < A=

Figura 62. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).
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- se ingresan datos al BuscarV:

Valor Buscado: es el codigo del cliente (se ingresa el primero que tenemos en la columna de los
NUevos que ya ingresamos)

Matriz_buscar_en: sefialamos desde el c6digo hasta la columna del dato que necesitamos
(\Valor saldo de deuda) en cartera por edades. Sefialamos todas las casillas y damos F4.
Indicador_columnas: ponemos nimero de la columna hasta donde sefialamos para buscar los

datos.

Ordenado: ponemos (Falso) y damos aceptar. (ver figura 63)

E DE

Archivo [EGISEEM Insertar  Disei pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista 2 :Qué desea hacer?

* ab - > Autosuma -
Fy - ) =2
o
R = LOdlcigng] L daola Ll Borrar =

Portapapeles Fuente Alineacién Argumentos de funcién [ = ] Edidén "

¥542 v X « | =BUSCARV(C542,'[CARTERAPOREDA | BUSCARV v

. 5 . 5 Valor_buscado | C542 21316 . . i _

1 isg diligencian la primera vez y se actualiza cuando ingresa un Matriz_buscar_en | R7O 2013 U'IAS3:D5256 {21000,"ESCAPES S.A.57,"NOR", 148823

2 se actuzlizan cads mes Indicador_columnas |4 3 imero carto

3 Se diligencia igual = todos

4 [ se sctuzlizan con 1= formula Ordenado |fals Faso

5 = 1856400

| Busca un valor en la primera columna de Ia izquierda de una tabla y IUgo devueive un valor &n Ia misma fila |
desde una columna especificada, De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente,
Ordenado es un valor I6gico: para encontrar la coincidencia mas cercana en la
& primera columna (ordenada de forma ascendente) = VER] 0 u - |
526 1 1102795135 22370 PEREZ FERNANDEZ JEYSON DAVID omitido; para encontrar la coincidentia exacta = FALSK 2,856,327 2,856,327
527 2 901005331 23374 REPUESTOS PLANETA SAS. 863,076 863,076
528 1 76004035 23380 JOAQUI JOAQUI FIDEL ANTONIO Resultado de laférmula = 1,856,400 0 [
529 1 15446281 22382 RAMIREZ PELAEZ JUAN CAMILO 1,086,553 1,086,553
530 1 6757267 22383 DAZA CUERVO IOSE RAFAEL #4403 sobre esta funcidn 1,904,000 1,904,000
531 1 7633387 22330 SARMIENTO CARPIO JOHN JAIRO 1,428,000 1,428,000
532 1 88220900 22391 BETAVA BUSTAMANTE RUBEN 1 0 20171114 1 20180228 0 1 2 o 0 0 0
533 1 5204363 22392 ECHEVERRY LOPEZ ALEXANDER OLIBER 10 20171117 1 2018028 0 12 0 -127,865 127,855 127,865
534 1 13805505 22393 PINEDA MARTINEZ JOSE MIGUEL 10 20171121 1 20180228 0 12 0 1,806,684 1,806,644 1,806,644
535 1 92511965 22394 VERGARA SALGADO RAMON FRANCISCO 10 20171207 1 20180228 0 12 0 3,234,700 3,234,700 3,234,700
536 1 16915873 22400 LOPEZ CAVIEDES ALEXANDER 1 0 20180123 1 20180228 0 12 o 2408 -24,008 -24,028
537 1 4083575 22257 SALAMANCA AGUDELO JUAN JOSE 1 20150826, 1 20180228 0 12 [ 1,459,523
538 1 43190858 22357 VARGAS GOMEZ ELIZABETH 1 20170417 1 20180228 0 12 [ 755,948
539 2 901085055 22403 MOFLES Y EXOSTOS JERONIMO S.AS. 1 20180206, 1 20180228 0 102 [ 515,772
540 1 78718161 23404 CRUZ QUIROGA FREDY ALEXANDER 1 20180208 1 20180228 0 12 [ 6,196,518
541 2 830834581 21621 KROMIASALS. 1 20131230 1 20180228 0 12 [ 5409704
542 2 900109353 21316 IMPORTACIONES RPTOS MORENO LTDA. 1 20131230 20180331 ) 1$3:05256,4 false)|
543 1 79467697 22243 BEJARANO RODRIGUEZ CARLOS ISMAEL 1 20150630 20180331 0 -
Base Datos | Hojal | Novedad | CAMPOS Cuentafjo | CartasAviso | Cartas Reporte 0 y

Modificar i m = +

&< ~m|n

Figura 63. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).

- Y se arrastra el dato hasta la ultimo cddigo que ingresamos. (ver figura 64)



Codigo: F-P1-038

ISTITUCION
UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

0F ENVIGADD

Ciencia, educacion y desarcllo Péagina 88 de 116

2 BASE DE DATOS 2018 - MARZO - Practicante de Finan:
Formulss  Datos  Revisar  Vists ué desea hacer?
= =
"D Ee 2 pjustar texto Nimero - [':lgl s &= ;S‘IX @ 2 Autosuma © QY p
Em - -~ Rellenar -
Pegar NKS- ES| Combinary centrar = § - % o % g5 Formato Darformato stiosde Insertar Eiminar Formate Ordenar  Buscary
condicional = como tabla~ celda ~ - - - « Borrar~ y filtrar ~ seleccionar
Portapapeles Fuente 1) Alineacién el Nimero el Estilos. Celdas Edicion -~
vs42 - e USCARV(C542,'CARTER EDADES MARZO 2018 ULT. .xlsx'|A$3:D5256,4,FALSO) v
A B c | D M N[ O | P | Q | R[S[T|u|v|w,| X ¥ z | A | ry
1 152 diligencian Iz primera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente
2| se actualizan cada mes tercero primero cuarte
3 | Se diligencia iguzl 3 todos
s [ se sctuzlizan con 12 formula
5
TA CH| O o
oo a | oe | oe
OR DE | MO |GAR
= anae| an | nen| anr
5 S S 5 S -~ S S o oEE
535, 1 52511965 22394 VERGARA SALGADO RAMON FRANCISCO 1 0 20171207 1 20180228 0 1 2
536, 1 16915873 22400 LOPEZ CAVIEDES ALEXANDER 1 0 20180123 1 20180228 0 1 2
537 1 4083575 22257 SALAMANCA AGUDELO JUAN JOSE 1 20150826 1 20180228 0 1 2
538 1 43190958 22357 VARGAS GOMEZ ELIZABETH 1 20170417 1 20180228 0 1 2
539, 2 901095055 22403 MOFLES Y EXOSTOS JERONIMO 5.A.S. 1 20180206 1 20180228 0 1 2
340/ 1 79718161 22404 CRUZ QUIROGA FREDY ALEXANDER 1 20180208 1 20180228 0 1 2
541 2 890934582 21621 KROMIA S.AS. 1 20131230 1 20180228 0 1 2
542| 2 900109353 21316 IMPORTACIONES RPTOS MORENO LTDA. 1 20131230 20180331
543 1 79467697 22249 BEJARANO RODRIGUEZ CARLOS ISMAEL 1 20150630 20180331
544] 2 900964568 22352 AREATUNING LUJOS Y SONIDOS S.AS. 1 20170203 20180331
545 1 43569356 22355 HERNANDEZ BOTERO LILIANA 1 20170417 20180331
548 2 901022555 22358 SILENCOLS.AS. 1 20170417 20180331
547 1 59822522 22372 JOSA MARTHA LILIANA 1 20170518 20180331
348 1 101360356 22385 GONZALEZ GRANADOS DALIX ERIKA 1 20171018 20180331
349 1 79582742 22411 RUBIANQ PANADERO JOSE GUILLERMO 1 20180326 20180331
550, 1 79698143 600237 SIMER ARTURO AGUDELQO BUITRAGO 1 0 20141014 1 20180228 0 1 2
551
352 1 94300915 21187 OCHOA MUNOZ VICTOR MANUEL 13 0 20070801 & 20180131 o 1 2 999 4,824,166 4,824,166 0 4824166 4 -
Base Datos | Hojal | Novedad | CAMPOS Cuentafjo | CartasAviso | Cartas Reporte 0 v
Listo Promedio: 3,852,889 Recuento: &  Suma: 30,623,108 i M| - ] + 8%

Figura 64. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).

- Valor saldo en mora, lo arrastramos a todos igual a cero (0) (ver figura 65)

[= ) 2 BASE DE DATOS 20. V o X Practicante de Financiera =

Archivo Inicio Insertar Disei Férmulas Datos Revisar Vista Q +Qué desea hacer?

"D ® [ Catibr 2 pjustarteto Contabilidad - i ’1_9) %ﬂ %‘X El 2 fuenars - QY p
B3 - Y Rellenar -
Peger . N K s - [l Combinary centrar = § - % w43 Formeto Darformate Estosde Insettar Eiminar Formate | " Ordenar  Buscary
- condicional * comotabla~ celdar - - - Bomar  filtrar - seleccionar -
Portapapeles & Fuente i) Alineacian ] Numero el Estilos Celdas Edicion ~
ABS50 - Ko v
[ ] R[S|T| U |V W | x | ¥ |z | m AB AC | AD | A | [«
1 Se diligencian la primera vez y s& actualiza cuando ingresa un cliente
2 |se actualizan cada mes tercero primero cuarto
3 | Se diligencia igual a todos.
4 I se actualizan con I formula
5
o
A
oE
apiE| an
3 - - - MR e
536, 1 16915873 22400 LOPEZ CAVIEDES ALEXANDER 0 1 2 o -24,028 -24,028 o -24,028 - 1 0 o
537, 1 4083575 22257 SALAMANCA AGUDELO JUAN JOSE 0 1 2 o 1,459,523 -
538 1 43190958 22357 VARGAS GOMEZ ELIZABETH 0 1 2 o 755,948 -
539 2 901095055 22403 MOFLES Y EXOSTOS JERONIMO 5.A.5. 0 1 2 o 515,772 -
540, 1 79718161 22404 CRUZ QUIROGA FREDY ALEXANDER 0 1 2 0 6,196,518 -
541, 2 890934582 21621 KROMIA S.AS. 0 1 2 0 5,408,704 -
542 2 900109353 21316 IMPORTACIONES RPTOS MORENO LTDA. 0 1,856,400 -
543 1 79467697 22249 BEJARANO RODRIGUEZ CARLOS ISMAEL o 20,039,110 -
544/ 2 900964568 22352 AREATUNING LUJOS Y SONIDOS S.AS. o 427,087 -
545 1 43569356 22355 HERNANDEZ BOTERO LILIANA o 2,131,859 -
546 2 901022555 22358 SILENCOLS.AS. o 718,230 -
547 1 59822522 22372 JOSA MARTHA LILIANA o 1,615,734 -
548 1 101360356 22385 GONZALEZ GRANADOS DALIX ERIKA o 3,300,934 -
549 1 79582742 22411 RUBIANQ PANADERO JOSE GUILLERMO o 732,754
330) 1 79698143 600237 SIMER ARTURO AGUDELQ BUITRAGO 0 1 2 o 0 o o 1 0 o
551
552 1 94300915 21187 OCHOA MUNOZ VICTOR MANUEL o 1 2 999 4,824,166 4,824,166 o 1 0 1
553 1 66801844 21329 GOMEZ LARGO ORFA NERY o 1 2 819 208,568 208,568 0 1 0 1|~
BaseDatos | Hojal | Nowedad | CAMPOS Cuentafijo | CartasAviso | CartasReporte | (& « v

Figura 65. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).
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e se actualizan las demas celdas segiin muestra la tabla (indicadores de colores la celda B
filas 1,2,3,4)
- Las casillas que estan en gris se hacen iguales para todas, tener en cuenta que sea igual y que no

arrastre en serie. (ver figura 66)

Archivo Inicio

Insertar

H o

= =

Disefio de pgina

Formulas Datos

2 BASE DE DATOS 2018 - MARZO - Excel

Revisar Vista

Q :Qué desea hacer?

Practicante de Financiera

& Compartir

[
“D L Sl A A - B Austarteto Contabilidad [:F—‘ D D %ﬂ B @ 3 Autosuma - Q‘Y p
Em - & =2 Rellenar~
Pegar . N K s - = ombinary centrar = | $ = % 000 43 Fomato Derformato Estivsde Insetar Eiminar Formato 7 Ordenar
- condicional ~ como tabla~  celda - - Lo LRl y filtrar ~ seleccionar -
Portapapeles Fuente [ Alineaién = Htmero Estilos Celdlas Edicién
AB550 v 5 0
A o P Q x v AL
1 igencian Ia primera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente
2| se actualizan cada mes primera cwarte
3 | Se diligencia igual a todos.
4 I se acwalizan con 1a farmula
5
5204363 22392 ECHEVERRY LOPEZ ALEXANDER OLIBER 1 20180228 o0 1 2 ) -127,865 0 1
13805505 22393 PINEDA MARTINEZ JOSE MIGUEL 1 20180228 o 1 2 0 1806683 1,806,644 0 1,806,544 1
92511965 22394 VERGARA SALGADO RAMON FRANCISCO 1 20180228 o 1 2 0 3,234,700 3,234,700 0 3,234,700 1
16915873 22400 LOPEZ CAVIEDES ALEXANDER 1 20180228 0 1 2 0 -24008 24,028 0 24008 1
4083575 22257 SALAMANCA AGUDELD JUAN JOSE 1 20180228 0 1 2 [ 1,459,523
43150958 22357 VARGAS GOMEZ ELIZABETH 1 20180228 0 1 2 [ 755,945
901005055 22403 MOFLES ¥ EXOSTOS JERONIMO S.A 5. 1 20180228 0 1 2 ) 515,772
79718161 22404 CRUZ QUIROGA FREDY ALEXANDER 1 2018028 0 1 2 ) 5,196,518
890034582 21621 KROMIAS.AS. 1 201028 0 12 [) 5,400,704
900109353 21316 IMPORTACIONES RPTOS MORENO LTDA. 20180331 ) 1,856,400
79467697 22249 BEJARANO RODRIGUEZ CARLOS ISMAEL 20180331 ) 20,039,110
900964568 22352 AREA TUNING LUJOS ¥ SONIDOS S.AS. 20180331 ) 427,087
43560356 22355 HERNANDEZ BOTERQ LILIANA 20180331 [} 2,131,859
901022555 22358 SILENCOLS.AS. 20180331 [} 719,230
59822522 22372 JOSA MARTHA LILIANA 20180331 [ 1,615,734
101360356 22385 GONZALEZ GRANADOS DALIX ERIKA 20180331 [ 3,300,834
79582742 22411 RUBIANO PANADERG JOSE GUILLERMO 20180331 [ 732,754
79608143 600237 SIMER ARTURO AGUDELD BUITRAGO 1 20180228 0 1 2 [ 0 [ 0 1
Base Datos | Hojal ‘ Novedad | CAMPOS Cuenta fijo | Cartas Aviso ‘ Cartas Reporte | ® 4 3
76 comentada por Leidy Julieth Marin B + BS%

Figura 66. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).
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2 BASE DE DATOS 2018 - MARZO - Practicante de Financiera B
Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q) ;Qué desea hacer?
= ey
"D E e 2 pjustar testo General - [':lgl s &= ;S‘IX @ 2 Autosuma © QY p
Em - -~ Rellenar -
Pegar NKS- B Combinary centrar = § - % o0 ) 45 Formsto Derfomato Estlosde nseter Eiminar Formato -7 Ordenar  Buscary
condicional ~ comotabla~ celdar |~ - - y filtrar - seleccionar -

Fortapapeles 1 Fuente 5 Alineacién ] Nimero ] Estilos Celdas Edidén -

AKS50 - F || MEDELLIN v

A B C 2] AK AL AM AN AC AP AQ AR AS AT AU s

1 152 diligencian Ia primera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente

2| se actualizan cada mes

3| s diligencia igual 3 todos

s [ se sctuzlizan con 12 formula

5

coDiGo CODIGO
DEPARTA cooiGo
CIUDAD DE| CIUDAD DE| CIUDAD |CIUDAD DE| MENTO TELEFOND DEPARTAM
3 RsiDENCL| clupan ENTO miReccion. | TeLE
& - N - N T A T A T A T A T A 7| LABOR/ 7 | LABORS 7 LAEORAL ~
53| 1 43190958 22357 VARGAS GOMEZ ELIZABE MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR 48 #1486
539 2 901095055 22403 MOFLES Y EXOSTOS JERONIMO S.AS. MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR 48 #1485
540) 1 79718161 22404 CRUZ QUIROGA FREDY ALEXANDER MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR4E #1486
561 2 B90934582 21621 KROMIASAS. MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR4E #1486
542 2 900108353 21316 IMPORTACIONES RPTOS MORENO LTDA. MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR4E #1486
543 1 79467697 22249 BEIARANO RODRIGUEZ CARLOS ISMAEL MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR 4 #1486
544 2 900964568 22352 AREA TUNING LUJOS Y SONIDOS 5.AS. MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR48 #1486
545 1 43569356 22355 HERNANDEZ BOTERO LILIANA MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR48 #1486
46| 2 901022555 22358 SILENCOLSAS. MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR 28 #1486
547) 1 5982522 22372 JOSAMARTHALILIANA MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR 48 #1486
548 1 10136035 22385 GONZALEZ GRANADOS DALIX ERIKA MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR 48 #1486
549 1 79582742 22811 RUBIANO PANADERO JOSE GUILLERMO MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA_CR 48 #1486
sso| 1 79698163 600237 SIMER ARTURO AGUDELO BUITRAGO [mEDELLIN] TMEDELLIN _ [ANTIOOQUIA CR48 #1486
551
552 1 94300915 21187 OCHOA MUNOZ VICTOR MANUEL MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR4E #1485
553 1 66B0182 21329 GOMEZ LARGO ORFA NERY MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR4E #1485
S54| 1 49737926 21762 QUINTERO SALCEDO ZULIMA PATRICIA MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR4E #1485
555 1 16553941 21763 BARRERA CUESTAS LUIS ALBERTO MEDELLIN MEDELLIN ANTIOOQUIA CR46 #1485
Base Datos | Hojal | Nowedad | CAMPOS Cuentafijo | CartasAviso | CartasReporte | (&) 0 v

Listo Recuente: 5 H BB - 1] + 85%

Figura 67. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).

- Las casillas moradas se actualizan con formula. Se arrastra desde la primera hasta la Gltima

casilla (ver figura 68)

= = s 0 " Practicante de Financiera 81

Insertar Disei ] Férmulas Datos  Revisar  Vista

% [corbn Sln LKA = 28 Ajustar texto General - B ’_? S Ex E 3 Autosuma = Q‘Y p
Em - & & B [ Rellenar -
- N K Ss--|HE| DA Combinary centrar = § = % 00 % % | Formato Darformato Estiosde Insertar Eiminar Formato -~ Ordenar  Buscary
condicional - como tabla - celda - - - -  Borrar ¥ filtrar - seleccionar -
Portapapeles Fuente 5 Alineacién w Himero w Estilas Celdas Edicién ~
K7 - 5 USCARV(MZ,'CAMPOS Cuenta fijo’|SAS31:$8529,2,0) v
c o 3 F G H 1| ) K L m N o 3 Q R |S[T| =
Se diligencian I primera vez y s actualiza cuande ingresa un clisnie
<e actuzlizan cada mes
ligencia igual a twdos
2ctuzlizan con Ia formula
Gl TRl o ] ©
res | De a|oe|o
ron| oL oe | mo |en
recun | san|ioa anae | an | wenl an
6 TiruL - 2 e o P
7 2 21000 ESCAPES SAS 0 20070801 20180331 0 1 2 9| 5 1 [ 1 20180331 0 1
s 1 19233578 21005 ESCOBAR JIMENEZ JULIO ERNESTO o 20070801 20180331 0 1 9 o 5 1 ) 1 20180331 o 1
Bl 1 19205000 21006 QUIROGA JORGE ELIECER o 20070801 20180331 o 1 o 9 5 1 ) 1 20180331 o 1
10 2 830141084 21009 HEGOMI Y CIAS.ENC. o 20070801 20180331 o 1 9 o 5 1 ) 1 20180131 o 1
11 1 79659825 21010 ESPEIO BUITRAGO PARMENIO o 20070801 20180331 o 1 9 o 5 1 ) 1 20180351 o 1
12 1 19151282 21012 MARTINEZ PULIDO JORGE ALIRIO o 20070801 20180331 o 1 9 o 5 1 ) 1 20180331 o 1
13 1 41767080 21014 CRUZ DE QUIROGA MARIA ELVIA o 20070801 20180331 o 1 2 o 5 1 ) 1 20180331 o 1
14 1 79482277 21015 ESPEIO BUITRAGO JORGE EDUARDO o 20070801 20180331 o 1 2 ° 5 1 ) 1 20180331 o 1
15| 1 21016 GUATIBONZA LUIS FELIPE o 20070801 20180331 o 1 2 ) 5 1 0 20070801 1 20180331 o 1
16 1 51739783 21017 CRUZ FUQUENE GLADYS YANETH o 20070801 20180331 o 1 2 ° 5 1 0 2007080: 1 20180331 o0 1
17 1 79108062 21018 SANCHEZ RAMIREZ OSCAR 0 20070731 20180331 0 1 2 ) s 1 0 20070751 1 20180331 o 1
18| 1 176695 21020 HERNANDEZ DIAZ JESUS ALFONSO o 20070801 20180331 o 1 2 ° 6 1 0 20070801 1 20180331 o0 1
19 1 19380730 21021 CASTRO GUERRERO GABRIEL EUTIMIO o 20070801 20180331 0 1 2 ) 5 1 0 20070801 1 20180331 o 1
20 1 41502985 21023 CASALLAS CHAVES TRANSITO o 20070801 20180331 o 1 2 ° 5 1 0 20070801 1 20180331 o 1
2] 1 79503820 21024 PAEZ DOMINGUEZ MIGUEL ANTONIO o 20070801 20180331 o 1 2 o 5 1 0 20070801 1 20180331 o 1
22| 2 800174873 21026 MULTI HEADERS LTDA o 20070801 20180331 o 1 2 o 5 1 020070801 1 20180331 o 1
23] 1 41395375 21027 GUATIBONZA BARBARA HIGUERA DE o 20070801 20180331 o 1 2 ) 5 1 0 20070801 1 20180331 o 1
24 1 79876463 21028 RODRIGUEZ DIAZ EPAMINONDAS o 20070801 20180331 o 1 2 ) 5 1 020070801 1 20180331 o 1~
Base Datos | Hojal | Novedad | CAMPOS Cuentafiio | CartasAviso | CartasReporte | ® b v

dentro para borrar

Figura 68. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).
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- Luego se le suma a la edad de mora 30 dias a todos los que estan en verde, si es mayor a 999 se

deja 999. (ver figura 69)

H -

- MARZO - Excel

Practicante de Financiera

Archivo [GHISMM Insertar  DiscAodepgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista 2 Co
% = Autosuma ~ p
Fay -
Buscary
Borrar = seleccionar ~
Portapapeles Fuente ﬁac\én Ndmero Estilos Edicién ~
BUSCARV ~ ~ X v k|| =30+759+30+3q] v
A B C 2] S T u v W X ¥ AL AB AC AD AE AF o
1 Se diligencian Iz primera vez y se actualiza cuando ingresa un cliente
2 I e sctuzlizan cada mes tercero cuarto
3 se iligencia igual a todos
4 [ se sctuzlizan con 1= formula
5
TIFO DELA .
DE NUMERO | CUENTA
L u
FICAr| IDENTIFICA | OBLIGA1 TOTAL
6 o] ciow v om - NOMEBRE COMPLETO - | cuotai~ -
548 1 101360356 22385 GONZALEZ GRANADOS DALIX ERIKA 1 2 0 3300934 3,300,934 0 3300934 1 0 0
s49 1 79582742 22411 RUBIANO PANADERC JOSE GUILLERMO 1 2 o 7 732,754 o 732,754 - 1 0 0
550 1 79698143 600237 SIMER ARTURO AGUDELC BUITRAGO 2 o 0 [ [} - 1 0 0
551
552 1 94300915 21187 OCHOA MUNOZ VICTOR MANUEL 12 999 2,166 4,824,166 0 4824166 4,824,166.00 1 0 1
553] 1 66801844 21329 GOMEZ LARGO ORFA NERY 12 [30e30] " as 208,568 0 208568 208,568.00 1 ° 1
554 1 45737924 21762 QUINTERO SALCEDO ZULIMA PATRICIA 1 2 963 434072 o 432072 43207200 1 o 1
555 1 16553941 21763 BARRERA CUESTAS LUIS ALBERTO 1 2 999 7596 2,461,396 o 2,461,396 2,461,396.00 1 o 1
556 1 9237852 21775 CASTELLANOS TINOCO LUIS ENRIGUE 1 2 999, ,920 608,920 0 608920 608,920.00 1 ° 1
557 2 900300727 21914 AUTOTEC SERVICE CENTER SAS. 12 999 279,652 279,652 0 279652 279,652.00 1 [ 1
558 1 53054518 21982 TRIANA PEREZ YEIMI PILAR 12 993 3105516 3,105,516 0 3105515 3,105,516.00 1 0 1
559 1 88221113 22050 MELANO GALVIS JUAN GUILLERMO 12 888 2,198,242 2,198,242 0 2188242 2,198,222.00 1 [ 1
560 1 49741782 22136 MAESTRE ROJAS IRINA CECILIA 12 926 757,986 757,986 0 75798 757,986.00 1 [ 1
s61 1 14891659 21609 PADILLA GARCIA IIMMY ALEXANDER 12 998 474556 474,556 0 4745% 474,556.00 1 0 1
562 1 77010073 22056 HERNANDEZ PALACIOS RAFAEL 12 81 1,008,504 1,008,504 0 100850 1,008,504.00 1 0 1
563 1 7560855 22070 MORASANDOVALJAMES 12 858 359,368 358,368 0 359368 359,368.00 1 0 1
s64 1 1144033553 22071 RUIZ VICTORIA RICHARD ANDRES 12 916 3,002,238 3,002,238 0 3002238 3,002,238.00 1 0 1
565 2 B050158808 600232 BODEGA DEL MUEBLE S.A 1 2 819 6628918 5,628,918 0 6628918 6,628,918.00 1 o 1 ~
Base Datos | Hojal | Novedad | CAMPOS Cuentafjo | CartasAviso | Cartas Reporte ® 0 v
Modificar i) B - +

cw@4FED O

£ 6 MB=Foi B M

Figura 69. pantalla libro Excel Base de datos 2018 marzo (hoja base datos).

e Se pasa la informacion a tesoreria para que elabore las cartas y reporte a Datacrédito, de
los clientes que el informe muestre. Los que tengan entre 60 y 90 dias, se les envia carta
de aviso de cartera vencida, y los que estén con 91 0 mas dias vencidos se reportan a Data
crédito y se les envia carta de reporte.

6. Proceso Nomina SAP funcion F-40
Pasos:
e Se contabiliza en SAP el pago de deudores empleados los dias 15 y 30 de cada mes. (ver

figura 70)
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F Mend Iratar,getaues Sistema  Ayuda
o = 1« SHHE ON0D TF 0%

SAP Easy Access - Menu usuario p. Practicante Financiera
BE X2 6% 7 V¥V A

~ W Favoritos =
Clientes reposicin v
FAGLB03- Visualizacidn de saldos
FS10N- Visuzlizacién de saldos
S_ALR_87012301- Balance de prueba
MES1N- Salicitud de pedido
FBL1N- Partida Individual Acreedor
FBL3N- Partida individual cuentas mayor
FBLSN- Partida individual deudores
ZINFOVTAS- Reporte ventas para SpotFire
MES3N- Visualizar solicitud de pedido
FBS0- Contab.ctas.mayor: Trans.im.ndiv.
MIGO- Movimienta de mercancias
Costos
Ordenes
Ciarre
Carpeta nueva
AndlPA deudores s.saldo part.venc.
Clientes reposicién
Anal.PA deudores s.saldo part.venc.

Meni usuario p. Practicante Financiera

> Contabiidad principal

- & plan/Real/Desviacion grupo CeBe

- & Plan/Rea|/Desv.comparacién CaBe

= &% Plan/Plan/Real compar.vers.gr.CeBe

= & CeBe planjreal: Per.act./Ac./E.tot.

- & Compar.trim.real con 2 afios apo.CeBe

* & plan/Real cuentas balance CeBe

= % Grupo centros de beneficio: Ratios

= £ Compar.CeBe: Rendimiento inversisn

= & Grupo CeBe comparacidn plan/real

B I I R R

Figura 70. Pantalla inicio SAP.

e En esta pantalla colocamos la fecha de la quincena, sea 15, 30 o 31, En el formato dd,

mm, aa en las tres partes que no la piden. (ver figura 71)

[ Documento Tratar Pasara Detales Opciones Entomo  Sistema  Ayuda

9 v« 000 Mo 0%

Pago mediante efecto: 5 cabecera
Selecionar PAs . Imput

Fecha documento  [15.04.2018 4 [2]5] sociedad BROL
Fecha contab. 15.04.2018 riodo 4 Monedz/T/C cop
Ne documento Fe.conversidn 15.04.2018
Referencia Ne muftisoc.
Txt.cab.doc.
Texto compens. PAGO NOMINA AL 15 MARZO
Operacién 2 tratar
© Salida de pagos
Entrada de pagos
‘Abonos
Traslado con compensacion
Primera posicidn del documento
oveT |11/ cuenta 71014 IncME | [cmMov

>

Figura 71. Pantalla inicio SAP F-40 Pago mediante efecto: Datos cabecera.
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e Ingresamos clase, sociedad, moneda y el texto.
Clase: SA
Sociedad: BP01

Moneda: cop

Texto compens: pago nomina al 15 o 30 del mes correspondiente en mayuscula. (ver figura 72)

[ Docmento Tratar Pasara Detalles Opciones Entomo  Sistema  Ayuda (=174

o YKE 000 N 0%

Pago mediante efecto: Datos cabecera

Selecionar PAS Mod.Imput / /
r—a=
Fechs documento  15.04.2018  Clase [52]5] sodieda Be01

Fecha contab. 15.04.2018  Periodo 4 Moneda/T/C CoP

e documento Fe.cgnversiin 15.04.201%
Referencia isoc.

Txt.cab.doc.

Texto compens.  PAGO NOMINA AL 15 MARZO

Operacisn a tratar

« Saida de pagos
Entrada de pagos
Abonos

Traslado con compensacion

Primera posicion del documento

oveT 11 Cuenta 71014 In.CME ClMov

» | UMP (1) 400 ¥ | UMOPRO | OVR o 4
=

E.-r@4-mBEDO

17/04/2018

Figura 72. Pantalla inicio SAP F-40 Pago mediante efecto: Datos cabecera

e Ingresamos en la primera posicion del documento,
CIvCT: 11 ----- si es 2 (en el informe que nos pasan dice)
01 ----- sies 1 (en el informe que nos pasan dice)
Cuenta: codigo del empleado
I CME: borramos w, debe quedar en blanco

Damos enter. (ver figura 73)
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[ Documento Tratar Pasara Detales Opciones Entorno  Sstema  Ayuda

9 YKE Q00 e @%

Pago mediante efecto: Datos cabecera

Selecionar PAs Mod.Imput
Fecha documento |15.04.2018] Clase [32]5] sockdzd 201
Fecha contab. 15.04.2018  Periodo 4 Moneda/T/C CoP
Ho documento Fe.conversidn 15.04.2018
Referencia e multisoc.
Txt.cab.doc.

Texto compens. PAGO NOMINA AL 15 MARZO

Operacin a tratar

* Salida de pagos
Entrada de pagos
Abonos

Traslado con compensacién

Primera posicion del ento
et 1 71014 In.CME Cl

Figura 73. Pantalla inicio SAP F-40 Pago mediante efecto: Datos cabecera.

e En la pantalla siguiente ingresamos.
En importe: colocamos el valor $ que se le esta cobrando al empleado
Fecha base: la fecha de la quincena, sea 15, 30 0 31

En texto: pago nomina al 15 o 30 del mes correspondiente, en mayusculas

Damos enter. (ver figura 74)
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[ Documento Tratar Pasara Detales Opciones Entorno  Sistema  Ayuda

/] MRCY - I < NAN ) N 0%
Pago mediante efecto Corregir Posicion de deudor
al &) [3 [Q sSeeconarPAs  Tratar PAs @ Otros datos Mod.Imput

Cliente 71014 ANIBAL AGUDELO LOAIZA LibrMay 13659501
Sodciedad BPO1 CRA 30 £39-75
UMO S.A. MEDSE

Pasicion 1 / Abono / 11 / PRE!

Importe

Fecha base 15.04.2018

Bloqueo pago Vi de pa
Asignacin
Texto PAGO DE NOMINA AL 15 ABRIL

Posicién de documento siguiente

% Txt.exol.

cveT Cuenta In.CME ClMov Soc.nueva

-
2 B

Figura 74. Pantalla dos SAP F-40 Pago mediante efecto Corregir Posicion de deudor.

e Continuamos ponemos de nuevo ponemos CIVCT 11 o 01 segun codigo sea (1 0 2) que

tenga, codigo empelado damos enter.
Valor correspondiente a ese codigo,

Texto: pago de némina enter,

y repetimos el mismo proceso con todos los codigos y valores. (ver figura 75)
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[ Documento TIratar Pasara Detales Qpciones  Entorno

/] KB 000

Pago mediante efecto Corregir Posicion de deudor

sistema  Ayuda

O 0%

a £ 3 [ se As  Tratar PAs g Ofros datos Mod Imput
Cliente 71014 ANIBAL AGUDELO LOAIZA LibrMay |13659501
Sociedad BROL CRA 30 # 39-75
UMO S.A. MED)

Posicién 1 / Abono / 11 / PRE TROS
Importe 15,000.00
Calc.impuesto:
Fecha base 15.04.2018

Blogueo pago Via de pago

Te PAGO DE NOMINA AL 15 ABRI % Txt.ewpl
flocumento siquiente
oveT |11 Cuenta e | | aMov Socnueva

Figura 75. Pantalla dos SAP F-40 Pago mediante efecto Corregir Posicién de deudor.

[ Documento  Tratar Pasara Detales Opciones Entomo  Sistems  Ayuda

9 FKE 08

Pago mediante efecto Corregir Posicién de deudor

a B30 ws
Clente 71652

DANIELA RODRIGUEZ NARANIO
Sociedad BPO1 CRA 48 14 86
UMO 5.A.

&
Posicion 46 / Factura / 01 / PR 0TROS
Importe 552,748.00
Ea\(.impuew
15.04.2018

Y 0%

Tratar PAS m Otros datos Mod.Imput

LibrMay |13659501

Fecha base

Blogueg pago Via de pago

Asign

Texto PAGO DE NOMINA AL 15 ABRIL T Trtexpl.
Posicin ocumento siguienty

oveT |01 cuenta F’ CME | CMov Soc.nueva

Figura 76. Pantalla dos SAP F-40 Pago mediante efecto Corregir Posicion de deudor.
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e Vamos Documento clic, simular clic. (ver figura 77)

[ Documento  Tratar Pasara Detales Opciones Entomo  Sistems  Avuda

9 FKE @O0 kal
Pago medial fecto Corregir Posicion de deudor

al &) [3 [ seleconarpAs  TratarPAS g Otros datos Mod.Imput

. o
Cier V5-resumen documento_( ! JAIME JARAMILLO HINCAPIE LibMay |13659501

Sociedad BEO1 CRA 30 5F 185 AP 216
UMO S.A. MEDELLIN
Posicion 48 / Abono / 11 / PRESTAMOS OTROS

L :

I I

Calc.impuestos

Fechabase  15.04.2012

Blogueo pago Via de pago

Asignacién

Texto PAGO DE NOMINA AL 15 ABRIL % Txtexpl

Posicidn de documento siguiente

ovCT Cuenta In.CME CMov Soc.nueva

Figura 77. Pantalla dos SAP F-40 Pago mediante efecto Corregir Posicion de deudor

e Verificamos que los datos ingresados sean los correctos. (ver figura 78)

[ Documento Tratar Pasara Detales Opcones Entomo  Sistema  Ayuda

(/] Kl 000 DY | k]

I‘d(]() mediante efecto Visualizar Resumen

Tratar PAS Selecionar PAs & & Moneda de visualizacién Mod.Imput  [7] Impuestos
Fecha documento [15.04.2018  Clase Sociedad BEOL
Facha contab. 15.04. 2018 W periodo rMoneda
e documento TNTERNO arcicio 2018 W= .conversién 18.04.2018
Referencia multisoc.
Tat.cab.doc. terioc.
Pasiciones en mo umento
CC Div. Cuenta Importe Imp-TVA
001 11 0000071014 ANISAL AGUDELO LOAT 5,000.00-
00z 11 0000071027 CARLOS MARIC DIAZ H £0,000.00-
003 11 0000071235 ANA ISABEL DIAZ GAR 75,000.00-
004 11 0000071236 ANA ISABEL DIAZ GAR 73,966.00-
00s 11 0000071125 LUIS HUMBERTO MESA 135,000, 00~
006 11 0000071158 ROGELIO ANTONIG ROJ 50,000.00-
007 11 0000071071 HUGO DE JESUS RESTR 72,000.00-
008 11 0000071121 LUIS FERNANDO GARCI 50,000, 00
0os 11 0000071121 LUIS FERNANDG GARCT 10,000. 00~
010 11 0000071083 JAVIER ALFONSO RIOS 49,000, 00-
Gtras posicicnes 1,601,296.00-
D 222,143.00 H 3,033,406.00 2,211,262.00- * 48 Posiclones

Otra posicion de

avet [ Jetlenta In.CME CliMoy Sac.nueva

P B =

Figura 78. Pantalla tres SAP F-40 Pago mediante efecto Visualizar Resumen.
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se verifican los codigos y los valores antes de seguir, en caso tal de que estén con algun

error se le da doble clic y se corrige y se le da enter.

Verificamos que los datos ingresados sean los correctos. (ver figura 79)

™ Documento Tratar Pasara Detales Opciones Entorno  Sistema  Ayuda

noon N0 0%

o

YKE 000

Pago mediante efecto Visualizar Resumen

& TatarPAs Selecionar PAs & Moneda de visualzaciin ~ Mod.Imput  [7] Impuestos
Fecha documento |15.04.2018|  Chse sa. Sociedad BROL
Fecha contab. 15.04.2018 Periodo 4 Moneda cop
e documento INTERNO Ejercicio 2018 Fe.conversin 15.04.201&
Referencia NO muftisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.

Posiciones en mon.documento

CC Div. Cuenta COP  Importe Inp-IVR

041 11
042 11
043 11
044 11
085 11
086 01
047 01
02e 11

0000071825 JHON WILMAR RESTREP
0000071695 JHON FREDY PATIFO E
0000071783 JORGE WILLIAM BERMU
0000071505 LUIS REMIRG JIMENEZ
0000071753 JUAN DIEGO HERRERR

0000071652 DANIELA RODRIGUEZ N
0000071726 MAYERLY DEL CARMEN

0000071755 GABRIEL JAIME J2 75, 710.00-
ks ,590,876.00-

2,225,262.00- *

30,000.00-
25,000.00-
25,000.00-
20,000.00-
50,000.00-

§52,748.00
38,576.00

43 Posiciones

ClMov.

Soc.nueva

Figura 79. Pantalla tres SAP F-40 Pago mediante efecto Visualizar Resumen.

- se hace en CIvCT un 40 a la cuenta 99 99 99 99 se da enter en el valor ponemos la diferencia

que presenta el D y C, damos documento, simular. (ver figura 80)
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[ Documento Irstar Pasara [Detales Opciones Entomo  Sitema  Ayuda
LI
/] KB 008 N0 0%
Pago me\@nte efecto Corregir Posicion de cta. mayor
Al &) Y] Seleconar PAs  Tratar PAs g Otros datos Mod.Imput
Cuenta de mayor 99999999 SALDOS INICIALES

Sociedad BPO1 UMO S.A.

Posicidn 49 / Contab.Debe / 40

T 3
Importe Lkz,zzs,zez.m | cor

Calc.impuestos
Sin descuento
Segmento
CeBe
T Mas
Asignacidn
Texto PAGO DE NOMINA AL 15 ABRIL % Txt.expl

Posicién de documento siguiente

et Cuenta In.CME ClMov Soc.nueva

£ & @Bl

Figura 80. Pantalla cuatro SAP F-40 Pago mediante efecto Corregir Posicién de cta mayor.

- Miramos que este en 0.00 la diferencia y contabilizamos. (ver figura 81)

[ Documento Tratar Pasara Detales Opcones Entomo  Sistema  Ayuda

~ ) R
/] «B OO0 Ptes 0T 0%
Pago mediante efecto Visualizar Resumen

¥ Moneda de visualzaddn  [7] Impuestos % Reinical.

Fecha documento |15.04.2018 Clase SA Sociedad BROL
Fecha contab. 1s.04.2018  Periodo 4 Moneda cop
N° documento INTERNO Berdicio 2018  Fe.conversién 15.04.2018
Referencia N© multisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.
Posiciones en mon.documento
CC Div. Cuenta COP  Importe Imp-IVA
001 11 0000071014 ANIBAL AGUDELO LOAT 15,000.00-
002 11 0000071027 CARLOS MARTO DIAZ H £0,000.00-
003 11 0000071235 ANA ISABEL DIAZ GAR 75,000.00-
004 11 0000071235 ANA ISABEL DIAZ GER 73,966.00-
005 11 0000071125 LUIS HUMBERTO MESA 135,000.00-
006 11 0000071159 ROGELIO ANTCNIC ROJ 50,000.00-
007 11 0000071071 HUGO DE JESUS RESTR 72,000.00-
008 11 0000071121 LUIS FERNANDO GARCT 50,000.00-
009 11 0000071121 LUIS FERNANDO GARCI 10,000.00-
010 11 0000071083 JAVIER ALFONSO RIOS 49,000.00-
Gtras posiciones £03,966.00
D 3,047, 406.00 H 3,047,406.00 0.00 42 Posiciones
Otra posicién de documento
chet r.Dj}:T enta In.CME ClMow Soc.nueva
L

Figura 81. Pantalla cinco SAP F-40 Pago mediante efecto Visualizar Resumen.
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- Luego verificamos la cuenta 99 99 99 99 que este en ceros, para la cual ingresamos a SAP a la
funcion FBL3N y termina el proceso.

- Entramos a la SAP funcién FBL3N

FBL3N - Partidas Individuales de Cuentas de Mayor

Transaccion utilizada en SAP para obtener un listado de los documentos de imputados a
Cuentas de mayor registrados en la contabilidad general.

Esta transaccion brinda un detalle exhaustivo de todas las operaciones registradas en una
cuenta de mayor. Permite la visualizacion de los movimientos con multiples caracteristicas como
fechas, monedas, clase de documento, centros de costos, divisiones, centros de beneficio, textos,
etc. Si la cuenta de mayor se gestiona por partidas abiertas, se puede visualizar la composicion de

las partidas abiertas a una fecha clave o se puede analizar las partidas compensadas. (ver figura

[ 2 __ R

B S Ak D00 A9 k-3
SAP Eas' ess - Menl usuario p. Practicante Financiera
RE X s s S VW A

Figura 82. Pantalla inicio SAP.
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- Yaen la funcion de SAP, ponemos la cuanta del mayor ponemos la cuenta 99 99 99 99

marcamos todas las partidas, y damos clic en reloj. (ver figura 83)

[ programa Tratar Pasara  Sistema  Ayuda

o vKHE 008 T Yo 0%

Ctas.may.lista part.indiv.

@ E[ I—I_'— Fuentes de datos
Seleccién cuj yor

Cuenta de mayor 99999999

Sociedad BEOL

Sel.por Ayuda p.bisqueda

ID Ay.p.bisa.
Str.biisq.
7 Ayuda para bisg...

Seleccidn de partidas
Status

Partidas abiertas
Abiertas en fe.clv. 22.06.2018

Partidas compensadas
Fecha de compensacidn
Abiertas en fe.clv.

7
L@Tndas Ias partidas

Z
4
Fe: contabilzacidn a [
Clase
! Partidas Mormales

Apuntes estadisticos

|
X PARA RECIBOS DE C... XHJUNIO - COMPENSA... " X7 JUNIO - BANCOLOM...

C 5 @ JUNIO MOVIMIENT... |["03 Bandeja de entrada... | = SAP Logon 750
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Figura 83. Pantalla inicio SAP FBL3N. Ctas.may.lista part. indiv.
- Ya nos sale la cuenta del mayor y todos los saldos iniciales. vamos hasta el final y verificamos
que el saldo este en 0.00, en caso tal que no esté en ceros, volvemos al pantallazo del anexo 81, y

verificamos los valores de los importes, se corrige y volvamos a verificar el saldo en la cuenta

del mayor. (ver figura 84)
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Cta.mayor 99939999 SALDOS INTCIALES =
Sociedad BPOL
st|asignacién e doc. Clase |Fecha [ Importe en ML|ML | II|Doc.comp. |Texto
v
0 ®|i0z7zees16 1004298686 pi:] 15.01.2018| 50 65,000.00-| COP PAGO DE NOMINA AL 15 de Ener
@|15373279 100441045 28 28.02.2018| 50 70,000.00-| COP PAGO DE NOMINA AL 01 de Febr
@|15373278 100445257 p:] 16.03.2018| 50 70,000.00-| COR PAGO DE NOMINA AL 01 de Febr
@|15373279 100445272 28 16.03.2018| 40 70,000.00 | coP PAGO DE NOMINA AL 01 de Febr
15373278 100445301 p:] 16.03.2018|50 70,000.00-| COR PAGO DE NOMINA AL 01 de Febr
@|15373279 100445304 28 16.03.2018| 40 70,000.00 |coP PAGO DE NOMINA AL 01 de Febr
@|156160 100065012 a1 04.03.2015| 50 108,518, 000.00-|COP LEASTNG 156160 CABINA PRRA APLICACTON DE PINTURA
@|1s6160 100065019 2 04.03.2015| 40 108,518,000.00 |COP LEASING 156160 CRBINA PARA APLICACION DE PINIURA
@|17200 100437885 2B 28.02.2018| 50 76,953.00-| COP PAGO DE NOMINA AL 28 de Febr
@|172s1 100164876 2B 30.01.2016| 50 2,131, 629.00-| COR PAGO DE NOMINA AL 01 de Enmer
@|17251 100171638 28 15.02.2016| 50 2,131,629.00-| OB PAGO DE NOMINA 2L 15 de Febr
@|179252-29 100322626 sA 31.03.2017| 50 1.00-{cop TRASLADO AL CORTO PLAZO
@|179252-29 100322626 sA 31.03.2017| 40 1.00 |cop TRASLADO AL CORTO PLAZO
@|179252-29 100324497 A 01.04.2017| 40 1.00 |cop TRASLADO AL CORTO PLAZO
@|179252-29 100324487 sA 01.04.2017| 50 1.00-|cop TRASLADO AL CORTO PLAZO
@|20131231 100000001 Eid 31.12.2013| 40 9,910,000.00 |COR Saldo a Diciembre 31 de 2013
@|20131231 100000002 s1 31.12.2013| 40 3,600,000.00 |COR SALDO A 31 DICIEMBRE 2013
@|20131231 100000003 Eid 31.12.2013| 40 1,500,000.00 |cOR SALDO A 31 DICTEMERE 2013
@|20131231 100000004 s1 31.12.2013| 40 1,500,000.00 |COR SALDO A 31 DICIEMBRE 2013
@|20131231 100000005 st 31.12.2013| 40 3,366,000.00 |coR SALDO A 31 DICIEMBRE 2013
@|20131231 100000006 ST 31.12.2013| 40 1,700,000.00 |COR SALDO A 31 DICIEMBRE 2013
@|20131231 100000007 st 31.12.2013| 40 2,611,900.00 |coR SALDO A 31 DICIEMBRE 2013
@|20131231 100000008 4 31.12.2013| 40 432,190.00 | 0P SALDO A 31 DICTEMERE 2013
@|20131231 100000009 s1 31.12.2013| 40 7,000,000.00 |COR SALDO A 31 DICIEMBRE 2013
@l20131231 100000010 31 31.12.2013| 40 160,000.00 |cop SALDO A 31 DICTEMERE 2013 o
@ Se visualizan 19,291 partidas : P4 # | UMP (1) 400 ¥ | UMOPRO | INS a 4

=" SAP Logon 750 = Compensar deudor... | = Pago mediante cfe... - @4

e o JONIO MOVIMIENT... | "0 Bandeja de entrada.. |

X7 PARA RECIBOS DE C XEJUNIO - COMPENSA. XBJUNIO - BANCOLOM. x& Librol - Excel w3 Documentol - Word | I 13 ¢

Figura 84. Pantalla dos SAP FBL3N. Ctas.may.lista part.indiv.
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Ll @|7es 100452855 28 15.04.2018 50 30,000.00-| COP PAGO DE NOMINA AL 15 de Abri
O, &|7ezs 100459536 25 30.04.2018( 50 30,000.00-| COP PAGO DE NOMINA AL 01 de Abri
@|mz2s 100470610 2B 31.05.2018( 50 30,000.00-| COP PAGO DE NOMINA AL 30 de Mayo
@|m1e2s 100470702 25 15.05.2018( 50 30,000.00-| COP PAGO DE NOMINA AL 15 de Mayo
@|m1z2s 100475150 2B 15.06.2018(50 30,000.00-|COR PAGO DE NCMINA AL 15 de Juni
@|m1e26 100437888 25 28.02.2018 40 48,000.00 |COP PAGO DE NOMINA AL 28 de Febr
@|71226 100445302 2B 15.03.2018(50 24,000.00-| COP PAGO DE NCMINA AL 15 de Marz
@|m1e26 100849703 28 31.03.2018 50 24,000.00-| COP PAGO DE NOMINA AL 30 de Marz
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@)|9esea224 100242013 2B 15.08.2016( 40 8,440.00 (cop PAGO DE NCMINA AL 15 de Agos
@|c12003 100033680 2B 30.11.2014( 40 11,000.00 |COP PAGO DE NOMINA AL 30 de Novi
~ @ 0.00 |cop
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Figura 85. Pantalla dos SAP FBL3N. Ctas.may.lista part. indiv.
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7. Consecutivo Facturas

Recepcidn de facturas fisicas tanto de ensambladoras y reposicion (clientes diferentes a
las ensambladoras) para el archivo y control de consecutivo. Se organizan a medida que van
llegando firmadas por los acreedores (clientes) a la empresa y se guardan en orden consecutivo
en el AZ de cada mes, para luego llevarla al archivo y almacenarlas para que si en algin

momento que se requiera alguna informacién las facturas estén a la mano y facil de encontrar.
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4. CONCLUSIONES.

La practica empresarial es la mejor manera de relacionar la parte académica con la
laboral, esta permite esa primera relacion profesional la cual proporciona un mayor conocimiento
de los diferentes temas financieros y contables adquiridos en el desarrollo de la profesion.

En el tratamiento de este tema pude alcanzar un objetivo fundamental en mi profesion
logrando una meta académica, laboral e intelectual, Misma que esta basada en una continua
transformacion de conocimientos que permiten el mejoramiento continuo de nuestras laborales.

Como se planted en el desarrollo de la propuesta se identificaron los procesos, y pasos
requeridos en cada una de las actividades del area financiera, detallando los tratamientos de
dichos procesos los cuales permitiran una induccién y capacitacion que contribuya a la
adaptacion del personal al puesto Laboral, logrando integracion a la organizacién, incrementando

y manteniendo la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades.
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5. RECOMENDACIONES.

Para que a induccion del personal y los procesos tengan el resultado esperado es importante tener

las siguientes consideraciones.

. El presente manual debe revisarse y ajustar de acuerdo a las mejoras y cambios en los
procesos.

. Promover estudios que permitan mejoras en los procesos y aumente la productividad.

. Capacitar por lo menos 2 personas en cada proceso para que siempre exista personal que

pueda realizar las capacitaciones y operaciones.

. La transferencia, adaptacion y difusion de los manuales a las areas involucradas.
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