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ASPECTOS GENERALES COLTEJER S.A

El objeto principal de la sociedad consiste en: el montaje y explotacion de fabricas
de hilado y tejidos para todos los procesos textiles, bien fuera para fibras
naturales, artificiales, sintéticas o para telas no tejidas y la confeccion y
comercializacion de prendas para todo tipo de uso en forma directa o indirecta. El
objeto de la compariia es el montaje explotacion de fabricas de hilados y tejidos
con todas sus dependencias anexas para cualquiera de los procesos textiles, bien
sea para fibras naturales, artificiales, sintéticas, o para telas no tejidas, la
confeccion y comercializacion de prendas textiles para todo tipo de uso en forma
directa o indirecta. La compafiia podra también participar como constituyente o

accionista de otras empresas 0 sociedades.

MISION

Nuestro compromiso en Coltejer es entregar productos textiles y de confeccion
para el mercado global, dentro de las normas de calidad universales, utilizando
conocimiento, tecnologia y practicas que generen la confianza de nuestros

clientes, la motivacion del recurso humano y el beneficio de la empresa.

VISION
Ser una empresa lider de América Latina en nuestra especialidad.
Producir y comercializar en forma eficiente bienes de alto valor agregado.
Ser reconocida como la preferida de los clientes.

Generar rentabilidad para sus accionistas.



OBJETIVO GENERAL

Proyectar instancias que permitan la revision y prevencion constante de las
facturas entregadas por los proveedores e ingresadas en el modulo de cuentas
por pagar en donde se evitara errores en las facturas y matriculas de los
proveedores en el sistema SIFICO-PSL que generen efectos negativos para la

contabilizacion y negativos respecto a sanciones legales.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

Prevenir por medio de auditoria errores en los hechos contables generados
en el modulo de cuentas por pagar de la compainiia.

Generar un método lineal escrito que permita el desarrollo y entendimiento
del proceso de control y prevencidn de cuentas por pagar para futuros
usuarios.

Establecer este trabajo como parte integral de capacitacién en el proceso

de control en cuentas por pagar que se lleva a cabo en la compafiia



DESARROLLO DEL PROCESO

¢POR QUE UN SISTEMA DE CONTROL EN CUENTAS POR PAGAR?

La generacién del control en la facturacion e ingreso de las obligaciones de
terceros en el sistema de la empresa coltejer comienza desde que una accién mal
hecha provoque y perjudique todo un sistema integrado que depende de muchas
acciones mas, por ende fortalecer “eslabones” débiles trae consigo una manera de
reducir riesgos, perdida de tiempo y proyectar soluciones a problemas que puedan

venir en el futuro.

Los errores que se provocan por falta de prevencién afectan la empresa de tal
manera que un dia laborado sea equivalente a 1 dia mas horas de correccion
afectando la eficiencia de trabajo en el area y el departamento, es por eso que el
tiempo y la eficiencia se ligan y el control sugiere minimizar esta situacion de tal
manera que el gran volumen de informacién que se maneje por esa época sea

optimo y oportuno.



PROCESO DE CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR Y VERIFICACION DE

FACTURAS.

Al ingresar a SIFICO seleccionamos el modulo de “Cuentas por pagar”, (cada vez

que se inicie sesidon de nuevo este entrard en el ultimo modulo ingresado).
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Luego se busca en la parte superior donde dice transacciones y seleccionar

documentos, sumario de encabezado de documentos.
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Después de dar click aparecera el sumario donde se puede dar busqueda por
diferentes términos y conceptos como lo son; la fecha de contabilizacion, fecha de

expedicion, por numero de factura, NIT del proveedor entro otros conceptos.
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La busqueda en el sumario recomendada es listar por la fecha del dia anterior de
contabilizacion debido a que la revision del dia actual no se puede ya que es un

proceso que debe ser terminado donde se da tiempo a los usuarios para ingresar

y enlazar al cabo del dia.
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Se sitlia la casilla “fecha cont.” Y se pone la fecha con formato DD/MES/ANO, y
luego se presiona el botén “encontrar” (icono con forma de libro abierto con una

lupa que se encuentra en la segunda fila de iconos).



Al listar éste se vera asi:
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El listado puede ser organizado por orden alfanumérico dependiendo de la casilla
gque se desee organizar, en el ejemplo fue organizada alfabéticamente por

proveedor.



Antes de proceder con la revision, se exporta la lista en formato Excel para facilitar

tener un control de lista diario.
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Clic en el icono que tiene una flecha verde, en la segunda fila superior de iconos

se encuentra, damos clic en “excel5 with headers” y guardamos.
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Quedara un archivo asi, en la hoja de Excel tomaremos datos que nos sirva para

la revision como por ejemplo el NIT, Numero de documento, proveedor, usuario, y

se anexa varias columnas que nos permitiran llevar el control que nos indique que

ya fue revisada y aprobada, otra que indique el concepto del porque no fue

aceptada por la revision.
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El archivo se ira alimentando por cada revision que se efectué a los movimientos

en Sifico.



Ahora se empieza con la revision en Sifico, proveedor por proveedor, se da click

derecho en la factura que va examinar y luego click en documento.
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El icono en forma de clip que se justo al lado de “referencia” indica que este se

encuentra enlazado al documento soporte.

Ahora, se busca un icono en la primera fila de iconos que se llama “documentos”

(hoja con clip) para abrir el documento soporte que se encuentra enlazado a este.
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Se abrird la siguiente ventana donde indica la referencia del archivo y la ruta de

red en donde se encuentra el archivo, clic en abrir.
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Después de abrir el archivo relacionado se examinara en diferentes aspectos:

o Verificar que la factura esté en orden a la normatividad que se
requiere segun articulo 617 del estatuto tributario, 774, 621 del cédigo de
comercio; que sean visibles el NIT, razén social, obligacion tributaria, la
resolucién de la DIAN que indica el consecutivo permitido en la numeracion
de la factura, consecutivo entre el rango de la resolucion.

e Que su causacion haya sido correcta y que las obligaciones tributarias si se
vean reflejadas en el sistema frente el documento soporte, es decir que si la
empresa es autorretenedor en el sistema no debe aparecer una retencion

en la fuente de ese movimiento, por ejemplo.
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e Se confronta segun lo contabilizado en el sistema frente a la factura que fue
escaneada, es decir, la verificacion sea acorde a lo que se encuentre

relacionada con el documento soporte.

Si se presenta inconsistencias con lo expuesto se debera informar a los usuarios
de contabilizacién o a los proveedores, ya depende del origen del problema que se
presente. Estos usuarios difieren en tipo de facturacion y sistema debido a que la
informacion que se suministra al sistema Sifico es importada desde otro sistema
llamado “TIM”. Este sistema es la base de contabilizacion de compras de
productos y servicios en los almacenes de la compafiia y de ahi derivan la
mayoria de facturas que son examinadas en este proceso, por ello es de suma
importancia que se encuentre el documento soporte oportunamente para su

revision antes de que los hechos conlleven a inconvenientes.

Se puede determinar los documentos que son generados por esta importacion
observando el usuario que hasta la fecha la importa YPEREA (Yeidy Perea) y

también mirando 2 comentarios:

e Compras al gasto

e [NT. TIM-SOS

Si no se encuentra enlazada (que es lo usual cuando se importa la informacion

desde TIM) se debe efectuar lo siguiente:



Consultar de que si haya sido escaneada la factura y puesta en la ruta

\\Afrodita\Contabilidad\ColtejerS.A\Coltejer_facturas_de_proveedores\,

@Qv’ » Equipo » Contraloria (\\afrodita) (H:) » Contabilidad » Coltejer S.A » Coltejer_facturas_de_proveedores » Afo_2012 » 201210

Organizar v Grabar Nueva carpeta

- F - Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamano
- Favoritos AR

& Descargas 11 3300789 2983 30/10/2012 05:23 . Adobe Acrobat D... 43 KB

Los archivos seran encontrados facilmente con la herramienta de busqueda del
explorador, si esta no se encuentra escaneada se debe informar al usuario

responsable de digitalizarla, los usuarios de disposicidén y consulta son:

- Margarita Maria Jaramillo, Luz Estella Castafio = Almacenes Itagui

- Claudia Lined Agudelo, Maria Lourdes, Ramiro Otalvaro = Almacenes Rionegro

Se busca de la siguiente manera: el archivo debe estar con este formato y orden;
NIT, prefijo y por dualtimo numero del documento, por ejemplo;
900414960 _FA_737, (no todos poseen prefijo, depende de los proveedores a la
hora de solicitar rangos de facturacion frente a la DIAN) si este posee algun error

en el nombre se deben notificar, también es posible renombrarlo correctamente.

Luego de verificar que si se encuentre el archivo y en formato PDF, se prosigue a

auditar como lo fue expuesto anteriormente y luego a enlazar el archivo.



MODO DE ENLAZAMIENTO

Del mismo modo que se consulta el documento también se puede enlazar desde

& [a[<]

dicha venta al abrirse la venta se observara que las lineas de

descripcion se encuentra en blanco

Documentos
Documentos relacionados
Titulo Ruta y archivo - -

En la parte de “titulo” copiamos NIT_prefijo_numero, luego se pone el cursor en la

linea de ruta y archivo y luego presiona el boton enlazar

i ™
e . ==

Buscar en: | 201210 - @ ? =] '
Mombre : Fecha de modifica.. Tipo =
'EL‘]US-lBlEEE_I_?GQE 29/10/201203:19 ...  Ad ohl—l
@US-IBMEE_I_?GQQ 29/10/20120313 ...  Adeb
@5?-!]5933??_&9?398 25/10/2012 04:09 ...  Adeb
@5?—0&933??_&98489 29/10/2012 0315 ...  Adeb

il IE2!]5_1EJErSlZ_lE.’IlZI.EJZﬂl 24/10/2012 08:22 a... Adob -
\‘_l I | I

|| Mombre: Abrir I

Tipo: [Tndns{'.‘} "] [ Cancelar ]I




Se busca el archivo y luego presiona abrir, aparecera en donde dice ruta archivo la
ruta de red de nuestro equipo por lo cual se tendra que modificar la ruta de red

para que todo los usuarios puedan consultar la informacion.

I Fu e w arac Fniimeraos -
H:f.l:: oA kil ircdladad v e e jeaer S oSl T oo libaejeaer Fac

Asi que adicionamos la ruta correcta de la red, es solo ponerle antes de
“contabilidad” \afrodita\contraloria, quedara de la siguiente manera (no importa las
mayusculas):

| Ruta y archiwvo -
VA FRODMTAW T ONT AL O RAVC onta lrilidad

Luego de este paso clic en OK y por ultimo grabamos en el icono con forma de
diskette azul en la parte superior izquierda

=2 COLTEJER S.A_
Archivos Editar

EAFEIE=IE

—IGrat:-ﬂrE

Por dltimo se hace un informe por semana con varios datos como: cantidad de
facturas, tipo de facturas, cuantas estan enlazadas, cuantas reportadas, adicional
a ello se informa de las correcciones establecidas y el resultado de las mismas o
también dejarlo como un concepto abierto que indique que se quedo en revision y

para el proximo informe dar resultado de este.



CONCLUSIONES

Se opta como parte del proceso de practica que este trabajo es una manual
de uso para los empleados de la compania.
los métodos de control para la prevencion siempre optimizaran un proceso

si este esta bien enfocado y explicado.



RESULTADOS DE LA SISTEMATIZACION

Se a logrado aclarar las funciones del proceso que un principio no fueron muy
especificas, de las cuales se fueron puliendo de manera que después de pasar por
el desarrollo de la sistematizacion han surgido ideas como la de manejar un
estado de aprobacién para pagos a terceros del cual se piensa establecer a futuro

segun los Jefes a cargo del area de contraloria.

En lo personal, se ha obtenido gran conocimiento frente a diversas areas de las
cuales se ha tenido contacto en el proceso y de las cuales han surgido soluciones

expuestas por el grupo de trabajo.

Como parte final de la sistematizacién, este documento servira como manual
especifico del proceso de control y debido a que el proceso no poseia dicho

manual sera de gran utilidad para usuarios futuros.



ANEXOS DE INFORMES GENERADOS
Los informes fueron propuestos por el asesor Diego Castro en una de sus visitas a

la empresa Coltejer S.A

FINAL DE SEPTIEMBRE

Informe de revision de enlaces y facturacion de septiembre
lunes 1 de octubre de 2012

Coltejer S.A

El siguiente informe corresponde al periodo 9 del 2012, complementario - final del
24 al 30 de septiembre.
Objetivo:

Examinar las facturas como parte comparativa entre el sistema SIFICO y la

evidencia digitalizada de la facturacion encontrada en \\afrodita

Se determinara y efectuara lo siguiente:

e Revision de la facturacion en aspectos de causacion, numeracion,
digitacion, estado de la factura y normatividad y relacion con la informacion
suministrada en SIFICO.

e Facturas no enlazadas, seran asociadas con su respectivo movimiento
econdémico.

e Informar a los usuarios encargados de suministrar la evidencia digital

cuando no se encuentre en la carpeta asignada de “afrodita”


file://///afrodita

Notificar a los proveedores por inconsistencias en las facturas entregadas

por parte de los mismos.

Se encontrd que:

Se encontr6 inconsistencia en la importacién de la informacion del TIM a
SIFICO, sucede que al importar dicha informacién este no diferencia los
valores unitarios de un mismo articulo de diferentes precios (debido a la
TRM) y diferentes pedidos en una misma factura, caso que se presenta con
algunas facturas de la empresa Anglostar S.A (facturas 1113 y 1110). El
hecho ya fue informado al area de sistemas y esta en proceso de revision y
correccién. 1 octubre 2012, sigue en revision del error.

Se ingresaron facturas pendientes correspondientes al area de transporte
atrasadas en la cual esta en un paulatino enlazamiento de los soportes,
ultimo conteo 337 ingresadas, enlazadas 201.

Se enlazaron 1010 de 1020 con su respectivo archivo y formato digital
correspondientes a la importacion de la informacién de las interfaces de

TIM.



Volumen de ingresos a sifico 1942 (excluyendo notas crédito y endosos) fin de

mes septiembre 2012

No
Enlazadas Enlazadas

1740 202

® Enlazadas

No Enlazadas

Errores comunes y reportados para correccion.

NOTAS DE

CONTABILIDAD 9
VALORES ERRADOS 3
FECHA DE

VENCIMIENTO 1
MALA

DIGITALIZACION 1

Total Volumen de ingreso de datos: 1942



Correcciones:

e En las notas de contabilidad se les fue informados el uso de este anexo
frente a las facturas de proveedores que pertenezcan al régimen

simplificado.

e Mala digitalizaciéon: Facturas mal escaneadas, por lo general el error era
gue se escaneaba la misma 2 veces y se nombra el archivo como si fueran

2 facturas diferentes.

e Algunas ocasiones habia descuido de digitalizacién pasando mas de 2 dias
y la facturan estando fisica en bodegas, se acuerda en ingresar lo mas

pronto posible y al primera deteccion informar a usuarios del hecho.

Datos adicionales:

Notas crédito generadas en el mes: 213

Correcciones en compras en el mes: 28

Elaborado por:
Esteban Vahos Gutiérrez

Practicante en Contraloria y Contabilidad



INFORMES OCTUBRE

Semanal

Informe de revision de enlaces y facturaciéon de octubre

lunes 8 de octubre de 2012

Coltejer S.A

Informe parcial del 1 al 7 de octubre.

Ha pasado:

Las facturas han sido enlazadas con normalidad, solo estan pendientes 13
por enlace debido a que aun no se encuentran en afrodita, ya fueron
solicitadas.

Se ha estado haciendo acompafamiento y se ha ayudado con el
enlazamiento de las facturas del mes de septiembre pendientes
relacionadas con el transporte (Nelson Delapava) por su alta cantidad.

Se ha puesto a verificacion los plazos de las siguientes facturas



02-oct

860001942

800221789

800221789

800215509

890919033

860527447

03-oct

800215509

800215509

21559090

04-oct

860001942

890900308

07-oct

800251566

890923056

890923056

BAYER S.A.

BRINSA S.A.

BRINSA S.A.

DISTRIBUIDORA JORGE MARIO

URIBE G. S.A.

RODARANGOS LTDA

SURTIQUIMICOS S.A.

DISTRIBUIDORA JORGE MARIO

URIBE G. S.A.

DISTRIBUIDORA JORGE MARIO

URIBE G. S.A.

RUEDA O. LUZ AMALIA

BAYER S.A.

FABRICATO S.A.

A SELLASEG INGENIERIA S.A.S.

DISTRYSER LTDA. (DISTRIBUCIONES
Y SERVICIOS LTDA.)

DISTRYSER LTDA. (DISTRIBUCIONES

242

25

617

398

617

390

438

532

486

912

469

438

860

438

897

423

244

10

368

389

92

458

458

EN FACTURA

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

90 DIAS

FORMA DE PAGO

90 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

90 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

85 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

EN SIFICO

FORMA DE PAGO

45 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

90 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

45 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

45 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO



890932352

890932352

890900028

890936126

890919033

811005556

Pendientes en recibir informacion de los plazos.

Y SERVICIOS LTDA.)

EDITORIAL ZULUAGA S. A.

EDITORIAL ZULUAGA S. A.

FERRETERIA ELECTRA S.A.

MOTOFRENOS S.A.

RODARANGOS LTDA

S.T. SERVICIOS TEXTILES LTDA.

Elaborado por:

Esteban Vahos Gutiérrez

Practicante en Contraloria y Contabilidad

276

49

276

a7

625

26

173

486

947

671

30 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

90 DIAS

FORMA DE PAGO

90 DIAS

60 DIAS

FORMA DE PAGO

90 DIAS

FORMA DE PAGO

90 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

30 DIAS

FORMA DE PAGO

60 DIAS

FORMA DE PAGO

120 DIAS



SEMANA 2

Informe de revision de enlaces y facturacion de octubre

Miércoles 16 de octubre de 2012

Coltejer S.A

Informe parcial del 8 al 15 de octubre.

Ha pasado:

Facturas por enlazar solo estan pendientes 6 por enlace por parte de las
interfaces de TIM, 15 de otros usuarios y 41 de las facturas provisionadas
de transporte.

Se continta haciendo acompafiamiento con el enlazamiento de las facturas
del mes de de octubre pendientes relacionadas con el transporte (Nelson
Delapava) por su alta cantidad. En ingreso paulatino.

Se ha puesto a verificacion las siguientes facturas

800203758 CHT COLOMBIANA LTDA 62041
PA1017 PATRIMONIO AUTONOMO F.C. DISTRIGRAS 64
PA1017 PATRIMONIO AUTONOMO F.C. DISTRIGRAS 65
PA1017 PATRIMONIO AUTONOMO F.C. DISTRIGRAS 66
PA1017 PATRIMONIO AUTONOMO F.C. DISTRIGRAS 67



CHT COLOMBIANA LTDA, fue puesta revision por inconsistencia en valor base
frente a factura en afrodita y las facturas de Distrigras puestas en revision por la

manera de facturar el IVA del proveedor.

Elaborado por:
Esteban Vahos Gutiérrez

Practicante en Contraloria y Contabilidad



SEMANA 3

Informe de revision de enlaces y facturacion de octubre
lunes 22 de octubre de 2012

Coltejer S.A

Informe parcial del 16 al 21 de octubre.

Ha pasado:

e Fueron enlazadas 210 facturas de las interfaces, estan pendientes 6 de esa
semana.

e Se ha puesto a verificacion los ingresos de las siguientes facturas debido a
que no corresponden en Sifico frente a la factura fisica, ya fueron

reportadas.

890936909 DISTRIBUIDORA DE QUIMICOS INDUSTRIALES S.A. 619083

860527447  SURTIQUIMICOS S.A. 4960161012



Datos adicionales:

91 endosos generados en la semana:

INTERCREDITO DE COLOMBIA S.A.: 26

COLTEFINANCIERA S.A. CIA. DE FINANCIAMIENTO COMERCIAL: 65

Ingresos de movimientos al modulo CxP (excluyendo notas crédito y endosos):389

Elaborado por:
Esteban Vahos Gutiérrez

Practicante en Contraloria y Contabilidad



