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INTRODUCCION

El presente documento denominado “Disefio e Identificacion de los procesos y procedimientos
contables aplicados a los cargos administrativos de la Estacion de Servicio Popular S.A de la
ciudad de Cartago”, es un trabajo bajo la modalidad de practica empresarial, desarrollado como
un aporte académico y practico para mejorar los niveles de eficacia, eficiencia y control en las
actividades administrativas y operativas de aquellos cargos de nivel asistencial y auxiliar de la
Estacion de servicio Popular, el objetivo principal es establecer y formalizar los procesos
contables que se han de aplicar acorde con las necesidades de la empresa para el procesamiento

de su informacion contable y financiera en un periodo dado.

Uno de los principios fundamentales para la toma adecuada de decisiones, es basarse en hechos y
datos que brinden informacidn precisa, antes, durante y después de la ejecucion de los procesos
contables,esto implica el uso de un conjunto de herramientas de gestion, entre las que se destaca
la determinacion y descripcion de procedimientos.

Entre las ventajas esta, la forma como se establecen los pardmetros de la accidn operativa lo cual,
permite la implementacién de un adecuado sistema de flujo de informacion contable a través de
la intervencion de los diferentes cargos administrativos en la Estacion de Servicio Popular. Cada
empresa encamina su accionar a la consecucion de unas metas especificas, por lo que es
importante el disefio e implementacion de un proceso contable que coadyuve a la regulacion de
las funciones y procedimientos de manera clara, sin perder la concordancia con las demés

funciones dentro de la empresa.

Segun Franklin Fincowsky, “los manuales de caracter especifico concentran informacion
detallada de un area o unidad administrativa de una organizacion...” Por ello es vital en la
Estacion de servicio disefiar un manual para cada aspecto operativo especifico. En las empresas

de hoy de acuerdo con su naturaleza, tamafio y demas factores, estos procedimientos deben estar

IBELTRAN JARAMILLO, JesUs Mauricio. Indicadores de Gestion, herramientas para lograr
competitividad. Bogota: 3R editores, 1998. p. 2



adaptados a cada una de las funciones que realizan, dentro de estos se pueden destacar: los
Manuales de Organizacion, de Produccion, de Comercializacion, de Procedimientos (en

funciones especificas), de Politicas y de Contenido multiple.

Después de una previa identificacion de las necesidades administrativas, especialmente en el
conjunto de actividades desempefiadas en el area contable, donde se gestiona y salvaguarda la
informacion acerca de los recursos de la empresa, donde se analiza y evalla continuamente la
posicion financiera del negocio, donde se obtiene informacion necesaria para tomar
decisionesque tienen directa relacion con otras areas de la empresa, se determino la importancia
de elaborar el presente trabajo de grado “DISENO E IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES APLICADOS A LOS CARGOS ADMINISTRATIVOS
DE LA ESTACION DE SERVICIO POPULAR S.A” en la modalidad de préctica empresarial

contable.

Para su ejecucion, es necesario hacer un diagnostico de la situacion actual del &rea contable,
establecer sus fortalezas y debilidades; asi como la definicion de los conceptos bases
correspondientes a los procesos y procedimientos administrativos y contables que son referidos
para enfocar este trabajo al problema que se propone resolver. Del resultado del trabajo de
campo, producto de la observacion y las entrevistas no estructuradas, se obtendra la informacion
necesaria para proporcionar a la empresa el marco procedimental que servira de guia para el
desarrollo, en forma integrada, de las actividades cotidianas desempefiadas por el personal del

area administrativa y evitar la duplicidad de las tareas.
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1. JUSTIFICACION

En un mundo globalizado como el actual, donde las tendencias de la economia (altos niveles de
competitividad) exigen a las empresas, a los individuos y el entorno cambiar rapidamente, surge
la necesidad de poner en préctica técnicas contables y administrativas, para garantizar resultados
optimos, que permitan mejorar el desempefio organizacional y el proceso de toma de decisiones
gerenciales, desde el enfoque de la disciplina contable, se hace necesario el desarrollo y avance
de medios, métodos y desarrollos con el fin de que la disciplina contable se desarrolle al maximo
y que se pueda enfrentar desde la profesion nuevos retos en las empresas en las cuales nos
desempefiamos, ahora bien, esto traducido a una buena aplicacién a los procesos de este tipo de
empresa podriamos lograr que el desarrollo que se logre con estas adecuaciones de los procesos
y formas de hacer las actividades contables en la empresa beneficien a un grupo en particular que

le interese desarrollar estos métodos en particular en su medio de trabajo.

La relevancia de los procesos y procedimientos, se fundamentan en el proceso administrativo
como “instrumento tedrico basico del administrador” y en sus funciones basicas como son
planear, organizar, dirigir y controlar. “Los procedimientos son el knowhow (el saber hacer) de la
empresa. Es tan importante su correcta formulacion que un error en un movimiento (operacién)
puede afectar la productividad y, por ende, la competitividad de la empresa, ya que muchas de

estas operaciones, por su frecuencia, tienen un alto costo...”

Es necesario que el enfoque profesional encaminado hacia la responsabilidad que tiene el
contador de proporcionar datos reales y que la informacion financiera sea objetiva, veraz y
comparable para todos los actores de la sociedad, con el objetivo final de que toda aquella
informacién permita la toma de decisiones acertadas no solo por quienes estan al mando de las

empresas sino también aquellos que deseen invertir en la misma y para los entes de control.

2HERNANDEZ Y RODRIGUEZ, Sergio. Administracion, teoria, proceso, areas funcionales y estrategias
para la competitividad 29 edicién. México D.F.: McGraw-Hill Interamericana Editores S.A., 2008. p. 129

3lbid. p. 151
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“Desde una pequefa empresa comercial hasta la gran organizacion transnacional requieren de
informacion contable. Esta, al definirse como un producto de un area de la empresa, debe ser de
calidad, por lo cual, su produccién y suministro no puede dejarse a la suerte.”*En este punto se
destaca la utilidad de los manuales de procesos y procedimientos como herramienta de
normalizacion, ya que sirven como medios de comunicacién y coordinacion al nivel operativo de
todas las areas de la organizacion, para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica los

datos que proveen al sistema de informacion contable.

Con el objetivo de ofrecer un excelente servicio en el abastecimiento de sus combustibles y
lubricantes, la Estacion de Servicio Popular S.A ha desarrollado sus actividades, en el transcurso
de estos afios, con buenos resultados econémicos pero con varios problemas administrativos y de
tipo contable; se presume que parte de estos problemas se originan por la ausencia de una
herramienta administrativa-organizativa que permita el desarrollo eficiente y coordinado de las

actividades contables de la empresa.

Como paso inicial al proceso de documentacion en la Estacion de servicio, se propone el disefio
de un manual para el area contable aplicado a sus cargos administrativos, su importancia radica
en que ésta se encarga de la administracion de activos, control de recaudos, control de
desembolsos y la administracion de la informacion contable financiera en general, para lo que se
recoge informacion, que posteriormente analiza, evalta, resume, concilia, ajusta y reclasifica,
con el objeto de suministrarla a la direccion y a terceros.® Para esto es necesario que la gerencia
exija el estricto establecimiento de procedimientos consolidados en un manual para que el

resultado de las transacciones se ajuste a la realidad econdmica de la empresa.

4 DELGADILLO RODRIGUEZ, Diego Israel. El sistema de informacién contable, fundamentos y marco de
referencia para su administracion. Santiago de Cali: Artes Gréficas del Valle Editores-Impresores Ltda.,

2001. p. 57

SESTUPINAN GAITAN, Rodrigo. Control interno y fraudes 29 edicién. Bogota D.C.: Ecoe Ediciones,
2006. p. 143
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El presente trabajo se encamina a la aplicacion y profundizacién de conocimientos tedrico-
practicos, propios del campo contable y administrativo, para dar una solucion a la problematica
planteada. Con el desarrollo se busca contribuir a mejorar la eficacia y eficiencia en las
actividades del area financiera, regulando cada uno de los procedimientos de gestion de recaudos
y desembolsos o inversion de recursos, cuya aplicacion permitira obtener informacion rapida,
oportuna y til para el sistema de informacion contable y sus usuarios y por ende salvaguardar el

capital de la empresa.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Disenar e identificar los procesos y procedimientos del area contable, con el propoésito de
estandarizar y adaptarlos en la Estacion de Servicio Popular S.A. como elemento operativo para
mejorar el proceso de revelacion y oportunidad de la informacion y posterior expedicion de los

estados financieros

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Diagnosticar la situacién actual de los procesos y procedimientos contables

que se tienen en la Estacion de Servicio popular S.A.

2 Establecerlos procedimientos contables del area y en especial para las

operaciones de auxiliar contable, almacén, caja y cartera.

3 Estandarizar los procesos y procedimientos contables para la estacion de
servicio y optimizar la generacién de la informacién necesaria para la

elaboracion de los estados financieros.

4 Definir las politicas internas en lo que corresponde con el proceder contable

de la empresa.
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3. EL PROBLEMA

3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Estacion de Servicio Popular S.A es una empresa dedicada a la comercializacion de
combustibles y lubricantes; inici6 actividades en la ciudad de Cartago en el afio 1955, surge
como iniciativa de un grupo de personas al observar en ese momento un entorno favorable de
negocio en la comercializacion de combustible a nivel de distribuidor minorista con una de las
principales multinacionales petroleras establecidas en el pais como es la Exxon Mobil no solo en

el campo de la exploracién sino también en la distribucion y venta de combustibles.

El creciente nimero de vehiculos transitando por las principales calles de la ciudad de Cartago
da pie a la necesidad de suplir el consumo de combustibles en todas sus presentaciones,
especialmente la gasolina a motor y ACPM. El combustible es un elemento clave en el entorno
econdmico en cuanto al transporte de bienes y la movilizacion de las personas ya sea en

automévil o motocicleta.

Por lo anterior, las empresas dedicadas a la comercializacion de combustible como lo es la
Estacion de Servicio Popular S.A, deben enfrentar los retos que impone el mercado, para ello hay
que trabajar internamente en el desarrollo y planeacion de sus procesos administrativos para

lograr su eficacia, eficiencia y la acertada toma de decisiones.

Para perdurar en el tiempo, las organizaciones deben enfocar sus esfuerzos en mantener el
equilibrio entre los recursos que destinan para la ejecucion de sus operaciones y la satisfaccion
de las necesidades del cliente. El establecimiento de normas y procedimientos a seguir, permiten
regular la actuacion de todo el personal administrativo que interviene en el proceso del negocio,

por ende se garantiza un alto nivel de eficiencia al menor costo posible.

Una de las areas mas sensibles de toda organizacion es la informacién y con ella la definicion de

los procesos contables dado que en muchos casos, la administracion de los recursos econémicos,
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financieros, humanos y operativos son el comienzo y fin de la actividad empresarial, por lo que
la planeacidn financiera del ente econdmico es vital. En las pequefias y medianas empresas esta
actividad esta ligada al sistema contable, pero en la medida en que se desarrolla y crece el
numero de los productos asi como las actividades y tareas, se precisa de la definicién de los
procesos Yy procedimientos que faciliten ese trabajo, por tanto, se hace necesario que algun
miembro de la organizacion o del negocio asuma de forma directa y bajo esquemas claros y
definidos la responsabilidad para el manejo de los recursos monetarios y financieros®, para esto
se precisa el uso de herramientas operativas que sean Utiles y donde el establecimiento de los
criterios y lineamientos de accion permiten la aplicacion de las normas y requisitos para el
procesamiento de la informacion y producir los resultados esperados de una manera clara,
oportuna y sobre todo reveladora de las decisiones en el marco de las operaciones comerciales

realizadas.

Al evaluar la gestion del area contable en la Estacion de Servicio Popular S.A, y mas
especificamente.

Estas deficiencias internas por lo general conllevan a la materializacion de errores que se
evidencian al momento de la preparacion de los informes contables y financieros como ultima

etapa del ciclo contable.

En el caso del conjunto de actividades desarrolladas en el &rea de tesoreria y cartera (como
subprocesos del area financiera) que proporcionan datos e informacion de base para la
estructuraciéon de la informacion contable, éstas demandan de por si un alto nivel de calidad,
oportunidad, precision y revelacion de los datos derivados de las operaciones y transacciones
comerciales, ademas, se evidencian con exactitud en los estados financieros que se deben

preparar.

La Estacion de Servicio Popular S.A no alcanzado en los ultimos afos los niveles de
crecimiento econdémico-financiero y operativo previsto por los propietarios y mas si se hace un

cuadro comparativo con otras estaciones de servicio de la ciudad fuera de las que recién

SDELGADILLO RODRIGUEZ, Diego Israel. El sistema de informacién contable, fundamentos y marco de
referencia para su administracion. Santiago de Cali: Artes Gréficas del Valle Editores-Impresores Ltda.,
2001.p. 21
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incursionan en el mercado, esto conlleva a minimizar la participacion de la empresa,
disminuyendo asi la venta detallista de combustibles en la zona urbana del municipio de Cartago;
teniendo presente esta situacion externa la cual se torna en una amenaza inmediata, se le suma
que la estacion carece de una estructura organizacional fundamentada en la prevision y
planeacion, por lo que ignora el uso de herramientas administrativas para formalizar los procesos
de gestion administrativa y por tanto detectar bajo los andlisis de los indicadores respectivos cual
es la situacion real del proceso contable y financiero de la empresa del cual se puede desprender
el rapido flujo de informacion para la toma de decisiones.

3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

El concepto general de la administracion denota, que en sus funciones basicas de planeacion,
organizacion, direccion y control la “funcién de planeacion implica la definiciéon de un rumbo a
seguir”’ y una de las actividades dentro de esta funcion administrativa, es en parte el determinar
y documentar para el area contable y financiera los procedimientos a seguir para agilizar el
procesamiento de la informacion; como una accion alterna que apoya y ayuda en la correcta
gestion del area contable, ya que es de gran utilidad en la estructuracion de los estados

financieros y reducir desde ésta accion los errores en la informacion.

Cuando no se han establecido criterios y politicas, procesos y procedimientos claros y expeditos
en el procesamiento de la informacion, a la gerencia se le dificulta obtener informacion oportuna
y se induce a cometer errores e imprecisiones en la toma de decisiones. Por lo tanto, en el
camino para establecer las politicas contables, financieras y operativas para la Estacion de
Servicio es necesario ubicar al personal dentro de la nueva perspectiva de hacer las cosas de una
manera mas ordena y estandarizada lo que demanda un proceso de induccion y capacitacién a los

empleados responsables del procesamiento de la informacion.

En este sentido, las organizaciones en una linea de sostenibilidad y con proyeccion de

crecimiento en el mercado, estan en la busqueda constante de mejorar sus procesos Yy

7Ibid. p.59.
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procedimientos; documentarlos contribuye a la ejecucion de funciones, actividades y tareas a
cabalidad y dentro de estas herramientas se cuenta con uno de los més utilizados como son los
manuales. Segin Catacora F. “Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y
herramientas gerenciales utilizadas para comunicar y documentar los procedimientos contables y
no contables. Consiste en la organizacion légica y ordenada de todos los procedimientos

identificados, bajo el esquema de una especie de libro actualizable”®.

Como herramienta de formalizacion de procesos, los manuales permiten plasmar la informacion
de manera mas clara, sencilla y concreta, a través de estos se orienta y facilita el acceso de
informacion a los miembros de la organizacion. Ahora bien “una empresa que trabaje con
personal poco cualificado y con reducida experiencia acumulada en el puesto de trabajo, es
probable que necesite procedimientos mas descriptivos™, en el caso particular de la Estacion de
Servicio Popular el bajo nivel de especializacion del personal genera la necesidad de disefiar este
tipo de herramientas méas detalladas de los procedimientos existentes, reestructurando los que

sean necesarios para optimizar los tiempos de trabajo y efectividad del mismo.

Para regular los procesos de gestion de recursos en las empresas es una necesidad implantar
manuales; los contadores como administradores de la informacién contable-financiera dan apoyo
a cada una de las areas funcionales de la organizacion, producto de la relacién entre el sistema
contable y las demas éreas se obtiene gran parte de la base y soporte documental del trabajo??, el
profesional de la contaduria publica esta en capacidad de proponer alternativas de mejoramiento,

por su amplia visién y conocimiento del sistema de informacion.

8CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y Procedimientos Contables. Caracas: McGraw-Hill
Interamericana Venezuela, S.A., 1996. p. 71

SPEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, José Antonio. Gestion por procesos. Madrid: ESIC Editorial, 2010.
p.89

DELGADILLO RODRIGUEZ, Diego Israel. El sistema de informacién contable, fundamentos y marco de
referencia para su administracion. Santiago de Cali: Artes Gréficas del Valle Editores-Impresores Ltda.,
2001. p.89
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3.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢La inexistencia de procesos y procedimientos contables en la estacion de servicio se constituye
en un freno para el desarrollo del debido registro de las operaciones y transacciones comerciales?

¢La Estacion de Servicio no tiene politicas claras con respecto a los procedimientos contables a
seguir en la formalizacion de la informacion contable que se genera periddicamente en la

empresa?

¢Los empleados de la Estacion de servicio al no tener expresamente definidos los procedimientos
contables a seguir; cometen errores en el procesamiento de la informacion que afectan la

oportunidad de la presentacion de los estados financieros?

3.4 DELIMITACION DEL PROBLEMA

De tiempo: El trabajo se desarrollara desde el primero (1) de Septiembre de 2013

hasta el treinta (30) de enero de 2014 con una duracion de siete (7) meses.

De espacio o lugar: Se llevard a cabo en las instalaciones de la Estacion de Servicio
Popular, ubicada en la carrera 9#9-23, barrié San Nicolas de la ciudad de Cartago

Valle del Cauca.
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Imagen 1. Ubicacion del municipio en el departamento.

74 Z La Dgrada
€ 9 72
\.v / B\ S Qf{mchua Mariquita ©  Honda Satélite
@ TN - [ MManizales " Erx
I __I Parque Nacional & | Ly® @ - @; Trdice gy
Natural Tatama Ch‘inchinaﬁ (fband ) A-v_'.'_‘ii
i@ N/} .SantaRosa ° SRR tativa \CTIA |
| Pereirac De Cabal Q, 1
/ I'a Florida® .. #oSub
:l_. Versalles J oWl | Engz;ti\)/i-:lc!.’n»‘u
[=] °  [Cartago) | o G ¢
— / , /Soachao | OBoi
Armenig<Calarca o0 ) i Ciudad
(S ) d o Bolivar
frarzal” LY Girardot o
Ta Fusagasuga
| 5n) ™ sevilla Espinal Melgar
0
@ oTulua Guamo
' Ortega 9
Buenaventura Buga 59 Puificacién

De recursos: Saldra de los recursos propios de quien estd elaborando el proyecto,
ademéas de esto se hace necesario el acceso a recursos tecnolégicos como un

computador e internet y de papeleria.

Limitacién de informacién: No existe, puesto que la empresa esta dispuesta a
suministrar y facilitar toda la informacion necesaria para llevar a cabo el desarrollo

del proyecto.
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Imagen 2. Ubicacién de la Estacion de servicio Popular S.A en la Ciudad

De Cartago.
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4. MARCO DE REFERENCIAL

4.1 MARCO TEORICO

4.1.1 El proceso administrativo y la contabilidad.

El proceso evolutivo de las ciencias de la administracion, como hoy se conocen, ha contribuido
al desarrollo de las organizaciones. Es por ello que “para responder a los retos que enfrentan y a
la complejidad que las caracteriza se dio origen a la administracion, desde inicios del siglo XX a
partir de los planteamientos de Henri Fayol y posteriormente con los postulados de la teoria
neoclasica, se ha entendido como una disciplina que ensefia a usar en forma racional los

recursos.”t

Independientemente de su profesion o nivel educativo, los administradores utilizan en sus
empresas un conjunto de técnicas y practicas, que conllevan a la consecucion de unos objetivos,
en ese sentido “se benefician si la contabilidad les proporciona informacion que les ayude a

planear y controlar las operaciones de la organizacion.”*?

Los sistemas de contabilidad, desde su concepcion, se han constituido en parte fundamental para
el proceso de toma de decisiones gerenciales. Repasando la historia, en la antigua civilizacion,
fueron los mesopotamicos, egipcios, griegos y romanos, quienes con registros rudimentarios,
dieron los primeros indicios de practicas contables para el control de sus operaciones
comerciales; pasando a la edad media, el clero y los sefiores feudales (propietarios de la tierra)
fueron pioneros, al llevar registros en libros de contabilidad. Ya en el siglo XV, Fray Luca
Paciolli, al que se le acredita el invento de la teneduria de libros por partida doble, publico en

1494 la Summa, denominado primer “libro de texto de contabilidad”; convirtiéndose la partida

IBERNAL TORRES, César Augusto. Introduccién a la administracion de las organizaciones, enfoque
global e integral 12 edicion. México D.F.: Pearson Educacion de México S.A. de C.V., 2007. p.96
?HORNGREN, Charles T. SUNDEM, Gary L. STRATTON, William O. Contabilidad Administrativa 132
edicién. México D.F.: Pearson Educacion de México S.A. de C.V, 2006. p.11
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doble en un método altamente difundido desde entonces. Fue en la edad contemporanea (a partir
del siglo XVIII), la Revolucién Francesa e Industrialen Inglaterra, donde por el incremento de
la necesidad de controlar las transacciones econdémicas, dada la transicion de produccion casera a
grandes industrias, se impulsd la tecnificacion de la contabilidad.*“Actualmente, con el
vertiginoso desarrollo de los sistemas, la contabilidad ha logrado ocupar el puesto que le
corresponde dentro de la organizacion. EI volumen de informacion que puede manejar y la alta

velocidad de su procesamiento la hacen indispensable en la exigente administracion de hoy”'*

Desde el punto de vista técnico la contabilidad, “puede definirse como el sistema de informacion
que permite identificar, clasificar, registrar, resumir, interpretar, analizar y evaluar en términos
monetarios, las operaciones y transacciones de una empresa”®, sin embargo el desarrollo
tecnologico y la sistematizacion de los procedimientos, “han liberado al contador de esta fase del
proceso, lo que le permite dedicar mas tiempo a labores de mayor importancia, como el analisis
y la interpretacion de la informacion™?®, destacando atn mas la relacion entre la administracion y
la teoria contable y financiera, “ya que la toma de decisiones de los administradores, sobre todo
cuando ocupan cargos de alta direccion, se apoya en los resultados econdémicos de su gestion y

de las areas que ¢l coordina™’.

B3SINISTERRA V, Gonzalo. POLANCO |, Luis Enrique. HENAO G, Harvey. Contabilidad, Sistema de
informacion para las organizaciones 62 edicién. Bogota D.C.: McGraw-Hill Interamericana Editores S.A.,
2011. p. 15-17

lbid. p.18

15DjAZ MORENO, Hernando. Contabilidad general, enfoque préactico con aplicaciones informaticas
223edicion. Pearson Educacion de México S.A. de C.V, 2006. p.2

16SINISTERRA V, Op. cit., p. 2

"THERNANDEZ Y RODRIGUEZ, Sergio. Administracion, teoria, proceso, areas funcionales y estrategias
para la competitividad 29 edicion. México D.F.: McGraw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V., 2008.
p.8
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4.1.2 Funciones administrativas basicas

Para entender el proceso administrativo y su aplicacion en las empresas, es esencial “ver ambos
elementos como sistema con objetivos determinados, que funciona gracias a insumos, procesos
productivos, productos (resultados), que se “autorregulan” por la evaluacién continua de su
funcionamiento, gracias a los controles. EIl enfoque de sistemas es holistico (totalizador), porque
las partes del proceso administrativo son elementos interactiante; las causas y efectos repercuten

entre ellas.”!®

Para cumplir su proposito, el administrador debe conocer y entender plenamente las funciones

béasicas que lo componen:

4121 PLANEACION: En términos generales, es el “proceso sistematico y consciente
de tomar decisiones acerca del propdsito y actividades que un individuo, grupo,
equipo, unidad u organizacion persigue”’®. Consiste en definir objetivos y fijar
estrategias, politicas, normas, procedimientos, para alcanzarlos, a la vez que se
formulan programas y presupuestos a fin de integrar y coordinar las actividades a

desarrollar por parte de la organizacion.

4122 ORGANIZACION: Determina como se disponen y coordinan los recursos de la
empresa a través de un sistema de relaciones que divide las funciones por areas,
departamentos, puestos, jerarquias conforme a la responsabilidad delegada,

definida y organizada en los organigramas, manuales y descripciones de puestos.

1BHERNANDEZ Y RODRIGUEZ, Sergio. Administracion, teoria, proceso, areas funcionales y estrategias
para la competitividad 292 edicion. México D.F.: McGraw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V., 2008.
p.129

FRANKLIN FINCOWSKY, Enriqgue Benjamin. Organizacion de empresas 32 edicion. México D.F.:
McGraw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V., 2009. p. 293
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4123 DIRECCION: “Proceso que tiene relacion con la motivacion y el liderazgo de
las personas y los equipos de trabajo”?° para que contribuyan al logro de objetivos
y metas establecidos en la planeacion.

4124  CONTROL.: Es la medicion o evaluacion del progreso de las acciones en funcion
del desempefio de una organizacion para garantizar el logro de sus objetivos??,
para lo cual se establecen estandares (indicadores) a fin de medir el desempefio,
retroalimentar y efectuar los ajustes necesarios para mantener el rumbo de la

organizacion.

Estas funciones son interdependientes, por lo tanto, se afectan mutuamente y a la empresa como
unidad. Pero debido a los cambios en el entorno (econdmico, politico y legal, sociocultural,
tecnoldgico, etc.) que afectan las organizaciones, este proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar debe ser flexible y dinamico. También hay que tener en cuenta que al interior de la

empresa este proceso es inherente a cada una de las areas funcionales que la estructuran:

o Avreade comercializacion y ventas
o Area contable y financiera
o Areade mercadeo

o Recursos humanos

4.1.3 La administracion del sistema de informacion contable

Un sistema se define “como un grupo de componentes interrelacionados, con un limite definido
con claridad, que trabajan juntos hacia un objetivo comun, al recibir entradas y producir salidas

en un proceso organizado de transformacion.

Un sistema de este tipo (Ilamado a veces sistema dinamico) tiene tres componentes o funciones

bésicas interactivas:

20BERNAL TORRES, César Augusto. Introduccion a la administracién de las organizaciones, enfoque
global e integral 12 edicién. México: Pearson Educacién de México S.A. de C.V., 2007. p. 96
2'FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas 32 edicion. México D.F.:
McGraw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V., 2009. p. 293
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e Entradas (o input). Implica capturar e integrar elementos que ingresan al sistema para

ser procesados.

e Procesamiento. Comprende los procesos de transformacion que convierten las

entradas en salidas.

e Salida (u output). Incluyen la transferencia de los elementos que se han producido en

un proceso de transformacion hasta su destino final?2,

En ese orden de ideas, y teniendo como premisa conceptos previos de administracion y
contabilidad, se puede precisar que el Sistema de Informacién Contable, definido como un érea o
seccion de la organizacion, es el que se ocupa de registrar y reportar transacciones de negocios y
otros eventos economicos. Para ello “agrupa a personas, recursos y conocimientos a fin de
producir y revelar informacion de caracter contable-financiero que sea confiable y dtil, de
manera que los responsables de la administracion dispongan de ella oportunamente para las

decisiones sobre el manejo de los recursos y operaciones”?®

“La importancia de la informacion contable no tiene discusion, ésta al definirse como un
producto de un area de la empresa, debe ser de calidad, por lo cual, su produccién no puede
dejarse a la suerte.”?* Para ello requiere de alguien que la gestione, enfocado en la planeacion y
control de las operaciones de negocio. El profesional de la Contaduria Publica es la persona
competente para cumplir esta funcién, orientando su trabajo a la aplicacion de las teorias y

técnicas de la administracion ya establecidas®.

220’BRIEN, James A, MARAKAS, George M. Sistemas de informacién gerencial 72 edicion. México D.F.:
McGraw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V., 2006. p. 24

23DELGADILLO RODRIGUEZ, Diego Israel. El sistema de informacion contable, fundamentos y marco de
referencia para su administracion. Santiago de Cali: Artes Gréaficas del Valle Editores-Impresores Ltda.,
2001. p. 17

241bid. p. 57
25|bid. p. 58
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“La administracion del sistema contable implica al menos dos esfuerzos considerables o

funciones claramente definidas:

Primero: Suministrar la informacion financiera necesaria para administrar la empresa.

Segundo: Administrar el sistema de informacion contable.” 28

“La segunda premisa, implica que el administrador del sistema contable observe las funciones
administrativas basicas (esbozadas anteriormente) y coordine el suministro de datos al sistema,
proveniente de las areas funcionales de la organizacion. Producto de la relacién entre el sistema
contable y las areas funcionales y el entorno general, se obtiene la base y el soporte documental

del trabajo contable.?’

La informacién obtenida al finalizar el ciclo contable, para lograr sus objetivos, debe reunir las
cualidades que la legislacion actual ha determinado: comprensibilidad, utilidad, pertinencia,

confiabilidad y comparabilidad.

“La informacion es util cuando es pertinente y confiable. La informacion que proporciona la
contabilidad debe ser pertinente al desempefio de la organizacion y a su situacién financiera.
Cuando es pertinente, posee valor de retroalimentacion y de prediccion, y se presenta

oportunamente”.

Para que la informacion sea confiable debe ser neutral, verificable y representar fielmente los
hechos econdmicos. Un informe financiero es verificable cuando a partir de los mismos datos

financieros que se suministran, dos contadores obtienen respuestas similares.

“Los informes financieros deben preparase de manera que permitan la comparacion de un ente

economico por varios periodos con otro del mismo sector de actividad industrial. Cuando la

26bid.
27 pid. p. 89
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informacion se prepara y se presenta con bases uniformes, es decir terminologia, métodos

contables y formatos de estados financieros similares, se propicia esta cualidad.”?®

4.1.4 La Funcion de Planeacion

Como se habia mencionado anteriormente, la planeacion implica la definicion de objetivos y fijar
estrategias para alcanzarlos. “En este sentido, para muchos expertos en temas administrativos,
planear es la actividad mas importante de las cuatro funciones del proceso administrativo. De la
planeacion dependen las funciones relacionadas con los procesos de organizar, dirigir y

controlar, es decir, se organiza, se dirige y se controla lo planeado”?°.

Para el administrador del area contable, “la funcién de planeacion obliga a crear un escenario, a
tener una vision clara de lo que debe ser el sistema de informacion contable.”3 Por ello desde su
Optica integral su sistema provee un servicio a la organizacion debiendo gestionar la informacion

y los usuarios que la requieren.
Entre las principales actividades que implica la funcién de planeacién se pueden mencionar:

o Hacer prondsticos

o Fijar objetivos

o Desarrollar estrategias
o Programar

o Presupuestar

o Fijar procedimientos

o Formular politicas

Puesto que el objetivo del presente trabajo es el disefio de procedimientos en observancia a los
procesos desarrollados en la empresa, se orientara acerca de la importancia de fijar

procedimientos y normalizarlos a través de herramientas, como los manuales.

28SINISTERRA V, Gonzalo. POLANCO |, Luis Enrique. HENAO G, Harvey. Contabilidad, Sistema de
informacion para las organizaciones 62 edicion. Bogota D.C.: McGraw-Hill Interamericana Editores S.A.,
2011.p. 8

29BERNAL TORRES, César Augusto. Introduccion a la administracién de las organizaciones, enfoque
global e integral 12 edicién. México: Pearson Educacién de México S.A. de C.V., 2007. p. 98
SODELGADILLO RODRIGUEZ, Op. cit., p. 59
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4.1.5 Procesos y Procedimientos

4.1.5.1 Procesos

Es importante destacar que “los procesos han existido desde siempre ya que es la forma mas
natural de organizar el trabajo”®! y se definen como un conjunto de “actividades secuenciadas de
una manera predeterminada; actividades repetitivas y conectadas de una manera sistematizada,

no tareas inconexas cuya correcta ejecucion es un fin en si mismo.”*?

Por lo general “en cada puesto de trabajo se desarrollan...una serie de actividades que
constituyen un proceso”3, por ello es tan importante determinarlos y regularlos para encaminar a

ellos la gestion.

Segun Pérez Fernandez de Velazco®*, para poder gestionar los procesos, el término ha de tener
un alto grado de concrecion, asi como una interpretacion homogénea en el seno de la

organizacion.

Dos caracteristicas basicas tienen el término proceso en la actualidad:
e Que interactdan, es decir que comparten algo para conformar un Sistema de Procesos.

e Que se gestionan.

Todo proceso tiene tres elementos a saber:

a) Un input (entrada principal), producto con unas caracteristicas objetivas que responda al

estandar o criterio de aceptacion definido: la factura del suministrador con los datos necesarios.

El input es un “producto” que proviene de un suministrador (externo o interno); es la salida de

otro proceso (precedente en la cadena de valor) o de un “proceso del proveedor” o “del cliente”.

La existencia del input es lo que justifica la ejecucidn sistematica del proceso.

3IPEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, José Antonio. Gestion por procesos 42 edicion. Madrid: ESIC
Editorial, 2010. p. 54

32|pid. p. 51

33 |bid. p. 60

34|bid. p. 50
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b) La secuencia de actividades propiamente dichas que precisan de medios y recursos con

determinados requisitos para ejecutarlo siempre bien a la primera...

Algunos de estos factores del proceso son entradas laterales, es decir, inputs necesarios o
convenientes para la ejecucion del proceso, pero cuya existencia no lo desencadena. Son también

productos que provienen de otros procesos con los que interactla.

c) Un output (salida) es un “producto” que va destinado a un usuario o cliente (externo o
interno); el output final de los procesos de la cadena de valor es el input 0 una entrada para un

“proceso del cliente”.

Lo anterior indica que las organizaciones tienen necesidad de definir sus procesos productivos en
todas las areas: comercializacion, compras, produccion, almacenaje, contabilizacion,
contratacion, capacitacion, etc. Estos procesos son repetitivos, son operaciones continuas o

periddicas y siguen una secuencia preestablecida.

4.1.5.2 Procedimientos

Se constituyen en un método para la planificacion de los procesos, ya que implican la
descripcion detallada, de la forma en que se utilizan los recursos, quién hace qué, cuando y
cémo. Por lo que contribuyen a la regulacion de la actuacion de los empleados.

“Existen basicamente dos tipos de decisiones que llevan a cabo los empleados en una empresa:
decisiones no rutinarias y decisiones rutinarias. Generalmente las decisiones no rutinarias, no son
susceptibles de estandarizacion. El segundo tipo de decisiones, las rutinarias, son totalmente
factibles de que sean estandarizadas, con el objeto de que la compafiia no vea improvisada su

accion”3

Segun lo expresado por HERNANDEZ, los niveles operativos deben apegarse cien por ciento a
los procedimientos, ya que de otra forma cada individuo haria las cosas a su criterio, lo cual

genera inconsistencias en la formulacion e interpretacion de la informacién y en el cumplimiento

3SCATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y Procedimientos Contables. Caracas: McGraw-Hill
Interamericana Venezuela, S.A., 1996. p. 70
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de los productos y servicios al cliente. En materia fiscal se debe ser eficiente porque la ley no

permite que se dejen de observar las obligaciones tributarias. La administracion también requiere

fomentar la creatividad de los niveles operativos, por medio de permitirles hacer sugerencias que

sean tomadas en cuenta, previos analisis de las bondades o limitaciones de las mismas.3®

4.1.6 Normalizacién de procesos

La normalizacién de los procesos operativos de la empresa, implican el uso de un conjunto de

técnicas, equivalentes a formas de elaborar o documentar procedimientos. Para que la

documentacién sea una herramienta, debe ser adecuada y facil de usar.

Cuadro N°1 HERRAMIENTAS PARA LA NORMALIZACION DE PROCESOS

(La herramienta debe ser adecuada para el usuario)

HERRAMIENTA

CARACTERISTICA

uSsoO

1. PROCEDIMIENTO
DOCUMENTADO

Descripcion exhaustiva

Procesos, actividades o
tareas(instrucciones de
trabajo) que hayan de ser
descritos en todos sus detalles
por razones de seguridad,
caracteristicas de los
ejecutores, etc.

2. HOJA DE PROCESO

Razonablemente descriptiva

General cuando no hay otra

herramienta méas adecuada.

3. MATRICES

Claridad y comprension

Procesos secuenciales
(interdepartamentales) y muy
largos.

3HERNANDEZ Y RODRIGUEZ, Sergio. Administracion, teoria, proceso, areas funcionales y estrategias
para la competitividad 22 edicion. México D.F.: McGraw-Hill Interamericana Editores S.A., 2008. p. 16
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4. DIAGRAMA DE
BLOQUES

Sencillez. Intuitivo. Muestra

con claridad input, output,

interacciones y el soporte

documental (registros).

Primera vision de procesos

complicados, procesos muy
dominados ejecutados por
personal cualificado y con
experiencia.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Especifica gréaficamente la

Procesos “largos” o muy

FUNCIONAL participacion de las areas | interfuncionales. Analisis de
organizativas (departamento, | procesos.
seccion, persona).
6. “MAPA DE Describe sencilla y | Donde la secuencia de
COMUNICACIONES” extensamente  entradas Yy | actividades del proceso sea
salidas. muy simple y “evidente”.
Procesos que manejan muchos
datos y producen informacion.
7. MUESTRAS O FOTOS Poca posibilidad de | Actividades  criticas  con

interpretacion. Muy facil de

comprender por el ejecutor.

de

control de no facil transmision

criterios operacion o
0 comprension por escrito.
Ejecutores de la actividad

poco cualificados.

8. PLANNING DEL
PROCESO

Ademas de la planificacion,
muestra la programacion de

las actividades.

Procesos de ejecucién con

periodicidad fija.

Fuente: Gestion por procesos.®’

37 PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, José Antonio. Gestion por procesos 42 edicién. Madrid: ESIC

Editorial, 2010. p. 102
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4.1.7 Documentacidn de procedimientos

Un administrador establece procedimientos a seguir, para regular la actuaciéon de los empleados
de toda la organizacion o de un &rea en especifico. Los procedimientos son aplicables por lo

general a las decisiones de tipo rutinario.

La necesidad de documentacion surge como una respuesta para reflejar el trabajo realizado por
los empleados en algin tipo de instrumento organizacional. Mediante el proceso de
documentacion, todas las actividades son plasmadas de tal forma que cualquier empleado
debidamente autorizado puede tener acceso y conocer dicha informacion. La documentacion de

los sistemas se realiza por las siguientes razones:

e Sistematizar las relaciones entre los integrantes de una organizacion.

e Instruir a los empleados acerca de aspectos tales como: objetivos, politicas, normas,
procedimientos, funciones y autoridad.

e Servir de guia para la ejecucion de las tareas de los empleados.

e Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.

e Sistematizar los procedimientos que se emplean en la empresa.

e Normalizar el desarrollo de las tareas.

e Servir de guia para el entrenamiento de personal de reciente ingreso.

Varias son las técnicas utilizadas para plasmar todos esos conocimientos operativos:
o Memorandums
o Instructivos
o Circulares
o Manuales

o Narrativos

Sin embargo los manuales administrativos, por su especificidad, son los mas comunes. Estos
“son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion

(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos
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de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus

tareas.”38

Los Manuales de Procedimientos constituyen un documento técnico que incluye informacion
sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones conectadas entre si, que se establecen
en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tareas especificas en una

organizacion o area determinada.

La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las actividades
de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién de fallas u omisiones y

el incremento de la productividad.

Este tipo de manual debe incluir, en primer término, los siguientes datos:°

e Logotipo de la organizacion.

e  Nombre de la organizacion.

e Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si corresponde a una
unidad en particular, debe anotarse el nombre de esta.

e Lugar y fecha de elaboracion.

e  Numeracién de paginas.

e  Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).

e Unidades responsables de su elaboracidn, revision y/o autorizacion.

e Clave del formulario; en primer término se deben describir las siglas de las organizacién;
en segundo, las de la unidad administrativa responsable de elaborar o utilizar la forma; en

tercero, el nimero consecutivo del formulario y, en cuarto, el afio.
La estructura del manual, para que sea formal y de observancia general, debe contener:

Prélogo, introduccion o ambos: Es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la

organizacion, preferentemente del mas alto nivel jerarquico. La introduccion es una exposicion

38FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas 3?2 edicion. México D.F.:
McGraw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V., 2009. p. 244
39 |bid. p. 253
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de lo que es el manual, su estructura, propositos, ambitos de aplicacién y necesidad de

mantenerlo vigente.

Indice: Relacionando los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

Contenido: Lista de los procedimientos que integran el contenido del manual. En el caso de un

manual general debe incluir todos los procedimientos de la organizacion; en el caso de un

manual especifico, sélo los procedimientos de un &rea o unidad administrativa. En particular,

cada procedimiento debe contener la informacion siguiente:

Objetivo: Explicar el propoésito que se pretende cumplir con el procedimiento.

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos: Esfera de accion que cubre el

procedimiento.

Responsables: Area, unidad administrativa 0 puesto que tiene la preparacion,

aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

Politicas o normas de operacion: Criterios o lineas de accion que se formulan de
manera explicita para orientar y facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a
cabo las distintas instancias que participan en el procedimiento.

Concepto: Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean en el
procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de especializacion, debe

anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual.

Procedimiento (descripcion de las operaciones): Presentacion por escrito, en forma
narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, para lo cual se anota el nimero de operacion, el nombre de las areas
responsables de llevarlas a cabo y, en la descripcion, explicar en qué consiste, como,

donde y con qué se llevan a cabo.
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- Diagramas de flujo: Son la representacion grafica de la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas
cosas. En ellos se muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que
intervienen en cada operacion descrita. Ademas, pueden mencionar el equipo o los

recursos que se deben utilizar en cada caso.

4.1.8 Diagramacion de procedimientos

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o eventos
de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o

unidades administrativas, asi como la relacion causa-efecto que prevalece entre ellos.

Para facilitar su comprension, “los diagramas de flujo deben presentar, en forma sencilla y
accesible, una descripcién clara de las operaciones. Para este efecto, es aconsejable el empleo
preciso de simbolos, graficos simplificados o ambos. Asimismo, conviene que las operaciones
que se numeraron o codificaron en la descripcion escrita del procedimiento se anoten en el

mismo orden en el diagrama“°.

Existen varios tipos de diagramas de procedimientos, segun las diversas necesidades de la
empresa. Los procesos se expresan graficamente por medio de simbolos, generados por la ANSI
(Instituto Nacional Americano de Estandares), la ASME (Sociedad Estadounidense de
Ingenieros de Manufactura), la simbologia del ISO 9000, entre otros organismos. Cada empresa
puede generar su propio cddigo; lo importante es ser congruente y consistente, es decir,
estandarizados.

Entre las principales ventajas del uso de los diagramas, se puede mencionar que:
e Permiten hacer los procesos mas “tangibles” facilitando su comprension.

e Proporcionan “impacto visual” haciendo “visible” el proceso de forma global.

4OFRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas 3ra edicion. México D.F.:
McGraw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V., 2009. p. 255-259
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e Facilitan la formalizacion y sistematizacion de los procesos:

- Los diagramas incluyen las actividades mas relevantes del proceso, las hace mas
evidentes.

- Definen una secuencia precisa.
- Ayudan a establecer los puntos de control
- Determinan los limites de responsabilidad tanto de ejecucion como de control.

e Facilitan la comunicacion al proporcionar un “lenguaje comun” que no necesita de
explicaciones complementarias minimizando la posibilidad de errores. También se ve en los
diagramas una forma de materializar el conocimiento que, al mismo tiempo, facilita su

difusion.

Los diagramas de flujo o flujogramas, “por su amplia utilizacion y debido a todas las
adaptaciones a que son sometidos para satisfacer las necesidades particulares de cada trabajo”*!
tienen variadas clasificaciones. Sin embargo solo se mencionardn los mas usados en la

diagramacion de procedimientos administrativos.

e Flujogramas Secuenciales: se caracterizan porque los mismos no separan las personas
y/o departamentos que llevan a cabo las tareas, de tal manera que el flujo de informacién

es presentado en forma totalmente secuencial de izquierda a derecha.

e Flujogramas Columnares: son los mas utilizados en las empresas y se diferencian de
los secuenciales en la separacion que se realiza de cada una de las tareas y
responsabilidades de personas y/o departamentos dentro de un procedimiento

e Flujogramas Analiticos: estos se identifican porque tienen una columna adicional para

comentarios, o sencillamente, con “citas” en el cuerpo del diagrama se realizan

“bid. p. 305
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observaciones en una hoja adicional respecto de cualquier aspecto que se desee

destacar.*?

4.1.9 El area funcional financiera

Esta conformada por un conjunto de sistemas y procedimientos tendientes a lograr los objetivos
de custodiar e invertir los valores y recursos de una organizacion, asi como de proveer
informacion econdmico-financiera Gtil y oportuna para el control de las organizaciones, la

planeacion estratégica y la toma de decisiones.

Sus principales actividades son la administracion de activos, el control de recaudos, control de

desembolsos y la administracion de la informacién contable financiera.

Cuadro N° 2 - Relaciones con el entorno de la empresa

INSTITUCIONES, ENTES O MEDIOS Y MODOS EN QUE SE REALIZA LA
PERSONAS RELACION

Operaciones 'y documentos tales como pagos,

Instituciones financieras depositos, transferencias de fondos, informacion
economica.
) Facturas, desembolsos de -efectivo, reclamaciones,
Clientes . .
informes y estudios de cuenta.
Facturas, ordenes de pago, informacion y estados de
Proveedores
cuenta.
Accionistas 0 Socios Politicas financieras, dividendos

) ) Informes  financieros, normas gubernamentales:
Agencias y entidades estatales

fiscales, comerciales, aduaneras, laborales, seguridad

“2CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y Procedimientos Contables. Caracas: McGraw-Hill
Interamericana Venezuela, S.A., 1996. p. 78
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social, etc.

Fuente: El Sistema de Informacion Contable.*®

Cuadro N° 3 - Relaciones con otras areas y personas dentro de la empresa

INSTITUCIONES, ENTES O MEDIOS Y MODOS EN QUE SE REALIZA LA
PERSONAS RELACION
Personal Informacion sobre remuneraciones (sueldos, salarios)

» Ordenes de compra y recepcion, informes de costos,
Proceso de produccion o
verificacion y embarque.

Proceso de mercadeo Recaudos, datos de venta, prondsticos de ventas.
Direccion General Informes financieros.
Empleados Pagos de sueldos y salarios.

De esta dependencia se subordinara el &rea de Tesoreria, donde se custodian los fondos que estan
en poder de la empresa (antes de que se apliquen como pagos o se depositen). Del area de
Tesoreria depende la de Cobranzas, dentro de sus principales funcionalidades esta la recepcion
de pagos a través de multiples opciones, la emisién y control de documentos, la teneduria y
auditoria de pagos, el tratamiento de letras en cartera y la presentacion de variados informes

destinados a realizar una eficiente politica de cobranzas.

Existe también el area de pago o Cuentas a pagar, que se ocupa de recibir la documentacion
requerida para realizar un pago, verificar que corresponda y requerir las autorizaciones

correspondientes.

“3DELGADILLO RODRIGUEZ, Diego Israel. El sistema de informaciéon contable, fundamentos y
marco de referencia para su administracion. Santiago de Cali: Artes Graficas del Valle Editores-

Impresores Ltda., 2001. p. 89Fuente: El Sistema de Informacién Contable.?
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En algunas empresas de mayor tamafio, suele haber un area de presupuesto financiero o Control
presupuestario, que es el sector que convierte a la gerencia financiera en una gerencia de
estrategia. Aqui es donde se analiza la posicion financiera de la empresa y se estudian las

mejores opciones de requerir fondos o de invertirlos.

Producto de la relacion entre el sistema contable, la tesoreria y el control de cartera por cobrar y
pagar, se obtiene gran parte de la base y soporte documental del trabajo de contador, ya que
“cada hecho econdmico debe estar respaldado por un documento fuente, base para el registro en
libros y punto de partida del proceso contable.” # Las funciones de estos ciclos pueden dar inicio

a registros contables representativos de hechos econdmicos.

Definir procedimientos y politicas para la proteccién y control de los recursos es imprescindible
en las organizaciones, ya que estos se encuentran en latente riesgo de ocultarse, transferirse o
cambiarse facilmente. La estructuracion de un sistema de control con base en el establecimiento
de los procedimientos relacionados con las entradas, desembolsos de efectivo y proteccion de los

recursos contribuye a minimizar tales riesgos.

4“SINISTERRA V, Gonzalo. POLANCO |, Luis Enrique. HENAO G, Harvey. Contabilidad, Sistema de
informacion para las organizaciones 62 edicién. Bogota D.C.: McGraw-Hill Interamericana Editores S.A.,
2011.p. 28
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42 MARCO CONCEPTUAL.

4.2.1 FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y NO CONTABLES

A medida que crecen las empresas, estas van estableciendo normas y pautas acerca de codmo se
debe llevar a cabo el trabajo de los empleados. Existen basicamente dos tipos de decisiones que
llevan a cabo los empleados en una empresa: decisiones no rutinarias y decisiones rutinarias.
Para llevar a cabo las decisiones no rutinarias, se requiere de un mayor conocimiento tanto del
funcionamiento operativo como de criterios sélidamente adquiridos en el desempefio del cargo.
Las decisiones rutinarias, son totalmente factibles de que sean estandarizadas, con el objetivo de

que la compafiia no vea improvisada su accion ante hechos de la misma naturaleza.

La organizacién administrativa en una compafiia puede establecerse a través de la clasificacion

de los procedimientos en dos grandes grupos:
*Procedimientos contables

*Procedimientos no contables

4.2.1 PROCEDIMIENTOS CONTABLES:

Los procedimientos contables son los procesos e instructivos que se utilizan para el registro de

las transacciones u operaciones en los libros contables.

Dentro del ciclo de operaciones de una empresa, se definen los procedimientos contables, como
todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las

transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad.

Desde el punto de vista del analisis, se pueden establecer procedimientos contables, para el
manejo de cada uno de los grupos generales de cuentas de los estados financieros. Algunos

ejemplos de procedimientos contables, son los siguientes:
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Recepcion de inventarios
Ventas de productos

Fabricacion de productos
Registro de estimaciones

YV V. V V V

Destruccién de inventarios

Realizar y llevar a cabo un inventario de todos aquellos procedimientos que pueden asimilarse
como procedimientos contables de acuerdo con la definicion dada al principio, permite conocer

en profundidad todas las posibles operaciones que pueden afectar los estados financieros.

Cuando se esta realizando el analisis de todos los procesos llevados a cabo por la empresa, es
sumamente importante determinar e identificar todos aquellos clasificables como procedimientos
contables. Este primer paso del analisis ayudara a determinar e identificar en cuéles de ellos un

error pudiera tener un mayor impacto sobre los estados financieros que otro.

La amortizacién de una plusvalia por lo general, representa montos importantes. En una empresa
manufacturera, se considera altamente critico, el manejo de todos los inventarios, sean éstos de

productos terminados, productos en proceso, materias primas o materiales y suministros.

Es probable que para una empresa de servicios el manejo de los inventarios involucre cifras de

poca importancia en comparacion con lo que representan éstos para una empresa manufacturera.

4.2.3 PROCEDIMIENTOS NO CONTABLES

Los procedimientos no contables son aquellos que no afectan las cifras de los estados

financieros.

En contraposicién a los procedimientos anteriormente mencionados, los procedimientos no
contables no afectan las cifras de los estados financieros; algunos ejemplos de este tipo de

procedimientos son los siguientes:
*Procedimiento para cambiar datos de una cuenta

*Procedimiento para contratacion de empleados



42

*Procedimiento para cambio de horario laborable

4.2.4 ESTANDARIZACION DEL PROCESO CONTABLE

Es un proceso en el cual se busca que el procedimiento contable aplicado para llevar la
contabilidad hable el mismo idioma y se logre que todos los que intervienen en este proceso

adquieran una adecuada estandarizacion de los procesos.

4.2.5 INTERVENCION CONTABLE DEL AUXILIAR DE CARTERA:

Es el manejo e intervencion que tiene el auxiliar de cartera dentro de la contabilidad y como

afecta los procesos contables desde su labor de recaudo.

4.2.6 ESTANDARIZACION DEL PROGRAMA CONTABLE

Aqui se dejan todos los procesos que se manejan en el programa contable de forma adecuada,
para que quienes manipulan este programa lo puedan hacer de igual forma y alcancen la

optimizacion de todas las herramientas que posee.
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4.3 MARCO CONTEXTUAL.

Cambios de Contexto en el Mercado del Combustible debido a:
« Fendmenos de desarrollo urbano y de su infraestructura vial.

* La aparicion de sistemas no tradicionales de transporte colectivo (desde el transmilenio hasta la

moto-taxi).

* La aparicion del GNV (gas natural vehicular) a escala comercial.
* Los “Pico y placa”.

* Otros fendmenos de mercado.

Han producido escenarios en los cuéles:

El nimero de surtidores y la capacidad de almacenamiento de las EDS (Estaciones de Servicio)

se han vuelto plenamente inoperantes frente a los volimenes reales de venta.

* La capacidad instalada ha dejado de ser indicador garantizado de volimenes de venta, que son
las variables que indirectamente se quieren estimar generando escenarios de error para cualquier

toma de decisiones.

* Hoy no existen grandes volumenes de ventas, los consumos han disminuido y las
construcciones de nuevas EDS, han proliferado, (agentes de otros eslabones de la cadena y

grandes superficies).Disminucion de los niveles de empleo en las EDS.

« Falta de competitividad y sostenibilidad en términos generales para el sector de la Distribucién

Minorista de Combustibles.
 Se espera que para el 2010, el consumo de combustible se disminuya en cerca del 2%.

* Se espera que con la politica de “Reduccion de la inflacion”, el proximo afio s6lo se incremente

el margen minorista en menos del 2%.

« La construccion desmedida y sin planeacién de nuevas EDS hacen que el mercado nacional y

municipal esté ya saturado. (Promedios de ventas bajos)
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4.3.1 En Colombia operan 4.500 Estaciones de Servicio

Desde el 2007, cada 18 de febrero se conmemora el Dia Nacional del Distribuidor Minorista de
Combustibles en Colombia, una buena oportunidad para resaltar el trabajo de miles de
empresarios que dedican su esfuerzo a una actividad considerada como un servicio
publico.Aunque en 13 afios el nimero de Estaciones de Servicio (EDS) en el territorio nacional
ha aumentado en mas del doble, al pasar de 2.200 puntos en el afio 2000, a cerca de 5.050 a
inicios de 2013, las empresas mayoristas confian en que este mercado aun tiene un gran potencial
de crecimiento. Asi las cosas, desde ya se prevé una importante dindmica en el mercado de
ventas de combustibles, no s6lo por el incremento en el nimero de estaciones de servicio en todo
el territorio nacional, sino por las estrategias diferenciadoras que las empresas con trayectoria en
el pais emplearan para mantener su marca vigente, asi como por las innovaciones y los cambios

que los nuevos jugadores de este segmento puedan traer a Colombia.

Vale la pena destacar que entre 2002 y 2011 el nimero de Estaciones de Servicio paso de 2.200 a
4.500, segun Fendipetroleo, pero el negocio paso de vender 96.000 galones por mes en promedio
a s6lo 44.000. Lo que significa que la proliferacién de estaciones en el pais pone en riesgo la

rentabilidad de esta actividad.

Las estaciones de servicio generan mas de 45.000 empleos directos y 200.000 indirectos, y
aporta al PIB mas de $9 billones cada afio, ademas de recaudarle al Estado $320 mil millones

mensuales.
(CUANTO VALE?

Solo el 10% de las estaciones venden un poco mas de 80.000 galones/mes. Es decir, que sélo el
20% de las estaciones del pais tiene el promedio de ventas minimo para mantener su negocio,
pero la inversion para el montaje de si varia entre $1.200 a $3.500 millones de pesos, segun el

tamario y la infraestructura que incluya.

Los gastos administrativos son grandes. Una EDS con 5 empleados paga una némina mensual
equivalente a $7,5 millones, los gastos en servicios publicos pueden sumar cerca de $7 millones.
Las provisiones para cambios de infraestructura y para atender problemas ambientales se estiman

en $5 millones mensuales.



45

Por cada galén que se vende al consumidor, 5% va a la estacion, alrededor de $430 frente a los
$8.100 del valor final del galon; 3% va al mayorista, alrededor de $240, y 4% va al transporte. El
otro 88% remunera a los demas actores de la cadena, particularmente al Estado que recibe la
parte del productor 51% para Ecopetrol y 7% para el productor de Biodiesel y los impuestos 30%
sumados el IVA, el impuesto global y la sobretasa que se recaudan a través de la venta de los

combustibles.

4.3.2 Combustible Caro

Colombia, con US$4,30 por galon, ostenta el 4° lugar entre los precios de los combustibles mas
costosos de América, después de Uruguay, Brasil y Chile que tienen el precio por galon de

gasolina mas costoso del continente.

“La coyuntura especial de la conmemoracion de los 40 afios de Fendipetréleo que se cumplen
este 18 de febrero de 2011 y la celebracion del ‘Dia Nacional del Distribuidor Minorista de
Combustibles’ se convierten en una oportunidad especial para evaluar los mas importantes
aportes de Fendipetroleo al desarrollo del pais en estos 40 afios, pero principalmente para
plantear los nuevos desafios de la distribucién minorista de combustibles y energéticos en
Colombia y realizar un andlisis critico de los temas que afectan el desarrollo de esta actividad,
considerada por la Ley 39 de 1987 un servicio publico”, afirma Juan Carlos Yepes Alzate,

Presidente Ejecutivo de Fendipetréleo Nacional.

Fendipetroleo Nacional viene adelantando una caracterizacion del sector de la distribucién
minorista de combustibles para que las autoridades y los demas actores del sector entre ellos el
consumidor tengan un conocimiento aproximado de los factores que inciden en su desempefio,
pues uno de los grandes inconvenientes es que la normatividad desconoce la realidad y la

dindmica de esta actividad.

ExxonMobil, segunda en el mercado y con mas de 50 afios de presencia en la industria de
comercializacion de combustibles en el pais, a través de sus marcas Esso y Mobil, ve a Colombia
como uno de los mercados con mayor potencial en el segmento de downstream dentro de sus

operaciones globales, que cuenta con méas de 26.000 estaciones de servicio. Segin German Rico,
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gerente de combustibles al detal de ExxonMobil, la compafiia se ha venido concentrando en la
expansion de ambas marcas a lo largo y ancho del pais, reforzando su participacion en regiones
como la Costa Atlantica, el Eje Cafetero y los Llanos Orientales. El afio pasado la firma afiadio
alrededor de 30 nuevas estaciones de servicio a su red, con lo que completd cerca de 700

establecimientos.

“El objetivo es continuar ampliando nuestra red tanto como lo hicimos en 2012, para asi ganar
mayor participacion en este negocio y crecer por encima de lo que crece el mercado. La
estrategia es extender nuestra cadena a través de socios abanderados, con los que evaluaremos

las oportunidades que se presenten, por ejemplo, en los nuevos corredores viales”, dijo Rico.

Por su parte, Petrobras, con mas de 8.000 estaciones de servicio en Latinoamérica, es otra de las
multinacionales que ve a Colombia como uno de sus principales mercados en el negocio de los
combustibles. La empresa brasilera, presente en el pais desde hace mas de 27 afios con
actividades de exploracion y produccion de hidrocarburos, inicid operaciones en el segmento de

comercializacion en 2006 con 38 puntos.

Adicionalmente, la cartera aclara que mediante Resolucion 181254 de 2012, se establecio el
régimen de libertad vigilada para 25 ciudades del pais, las cuales muestran niveles suficientes de
competencia en la actividad de distribucion minorista de combustibles. Es importante resaltar
que el Ministerio de Minas y Energia propende niveles de precios que garanticen la

sostenibilidad del sector.
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4.4 MARCO LEGAL

4.4.1 Decreto 410 de 19714, por el cual se expide el Codigo de Comercio.

4.4.1.1 Articulo 1. Los comerciantes y los asuntos mercantiles se regirdn por las disposiciones
de la ley comercial.

4.4.1.2 Articulo 10. Son comerciantes las personas que profesionalmente se ocupan en alguna de

las actividades que la ley considera mercantiles.

La calidad de comerciante se adquiere aunque la actividad mercantil se ejerza por medio de

apoderado, intermediario o interpuesta persona.

4.4.2 Decreto 2649 de 19936, Por el cual se reglamenta los principios de contabilidad
generalmente aceptados en Colombia. Compendio de normas bésicas, técnicas y especificas que
deben ser observados al registrar e informar contablemente por personas naturales o juridicas en

el desarrollo de su actividad econdmica. Dado el objetivo del trabajo se destacan:

4.4.2.1 Articulo 48. Contabilidad de causacion o por acumulacién. Los hechos econémicos
deben ser reconocidos en el periodo en el cual se realicen y no solamente cuando sea recibido o

pagado el efectivo o su equivalente.

También se hace alusion a la norma bésica de Realizacion (articulo 12 de la misma norma)

donde se enuncia que “solo pueden reconocerse hechos econdmicos realizados”

4.4.2.2 Articulo 56. Asientos. Con fundamento en comprobantes debidamente soportados, los
hechos econdmicos se deben registrar en libros, en idioma castellano, por el sistema de partida
doble.

45CODIGO DE COMERCIO. Decreto 410 de 1971 y normas complementarias 252 ediciéon. Bogota D.C.:
Legis Editores S.A., 2011.

4 REGLAMENTO GENERAL DE LA CONTABILIDAD. Decreto 2649 de 1993.202 edicion. Bogota D.C.:
Legis Editores S.A., 2012.
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Pueden registrarse varias operaciones homogéneas en forma global, siempre que su resumen no

supere las operaciones de un mes.

Las operaciones deben registrarse cronolégicamente. Sin perjuicio de lo dispuesto en normas
especiales, los asientos respectivos deben hacerse a mas tardar en el mes siguiente a aquel en el

cual las operaciones se hubieren realizado.

Dentro del término previsto en el inciso anterior, se deben resumir los movimientos debito y

crédito de cada cuenta y establecer su saldo.

Cualquier error u omision se deben salvar con un nuevo asiento en la fecha en que se advirtiere.

4.4.2.3 Articulo 123. Soportes. Teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables
segun el tipo de acto de que se trate, los hechos econdmicos deben documentarse mediante
soportes, de origen interno o externo, debidamente fechado y autorizado por quienes intervengan

en ellos o los elaboren.

Los soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o, dejando
constancia en éstos de tal circunstancia, conservarse archivados en orden cronoldgico y de tal

manera que sea posible su verificacion.

4.4.2.4Articulo 124. Comprobante de contabilidad. Las partidas asentadas en los libros de
resumen y en aquel donde se asienten en orden cronoldgico las operaciones, deben estar

respaldadas en comprobantes de contabilidad elaborados previamente.

Dichos comprobantes deben prepararse con fundamento en los soportes, por cualquier medio y

en idioma castellano.

Los comprobantes de contabilidad deben ser numerados consecutivamente con indicacion del dia

de su preparacién y de las personas que los hubieren elaborado y autorizado.
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En ellos se debe indicar la fecha, origen, descripcion y cuantia de las operaciones, asi como las

cuentas afectadas con el asiento.

4.4.3 Estatuto tributario:
Art. 444, responsabilidad del IVA en las estaciones de servicio.

DEC 1505 de 2002, en la cual se reglamenta la ley 681 en disposiciones de sobretasa de

combustible diesel y gasolina.
Ley 788 de 2002, normas en materia tributaria y penal.
Ley 681 de 2001, por el cual se modifica el régimen especial de concesiones de combustible.

DEC 4299 de noviembre de 2005, la cual establece los requisitos y obligaciones a los agentes de

distribucién de combustible.

Ley 1151 de 24 de julio 2007, por la cual se crea el sistema de informacion de la cadena de

distribucion de combustibles liquidos derivados de petroleo SICOM.
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5. ASPECTOS METODOLOGICOS

Con respecto a los aspectos metodoldgicos que se utilizaran en el desarrollo del trabajo podemos

contemplar lo siguiente:

1. El Tipo de Investigacion que se utilizara es el de tipo descriptivo, puesto que se buscara
describir procesos, se evaluardn actividades, y se mediran distintas variables que se
presentan con el objetivo de recopilar una informacion ordenada que permita luego

alcanzar datos exactos y poder relacionarlos con el procedimiento que se realiza.

2. El Método de Investigacién usado para este caso sera de tipo Analitico puesto que
permite comenzar a analizar una informacion ya recolectada con el objetivo de verificar
su veracidad, su grado de aceptacion y sobre todo la funcionalidad de la misma dentro de
los procesos desarrollados a través de las distintas actividades y procedimientos que la

empresa implementa.

3. Técnicas de Investigacion a utilizar es el Analisis Documental y la Entrevista, las cuales
permitirdn ir a la fuente de la misma informacién para verificar los componentes de ésta,

buscando ser lo més acertada posible, siendo ademas clara y facil de entender.

4. Tratamiento de la Informacion: (Universo-Muestra), aqui se tiene en cuenta que por el
tamarfio de la empresa este sondeo se realizara en su totalidad, porque lo que se busca es
desarrollar de manera acertada el proceso de las actividades de la empresa para con esto

mejorar la efectividad de éstas.

Tratamiento de la Informacién:

Para acopiarla Informacion Primaria, de gran utilidad en la practica aplicada, se utilizan técnicas
como: la revision bibliografica, investigacion y consulta documental, la observacion directa,
entrevistas no estructuradas y consulta a los sistemas de informacién con los que cuenta la

estacion de servicio.

Con respecto a la informacion secundaria, se determina a través de un trabajo sistematico, la

consulta de fuentes de informacién que permitan hacer referencia de la cantidad de bibliografia
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utilizada en el proceso investigativo. Para esto, se utilizan los ficheros bibliograficos donde se
referencian: Nombre del autor o autores, Titulo de la Obra, Editorial que la publico, Lugar y Afio

de la edicion.

En la revision y analisis documental, se buscan textos de interés para la investigacion con la
finalidad de capturar sus planteamientos basicos y extraer los aspectos relevantes para construir
los fundamentos teoricos del tema.

La observacion directa, permite establecer las actividades del cémo se desarrollan en la
actualidad al interior del area administrativa de la estacion de servicios los diversos procesos y
procedimientos listando los aspectos fuerte y los débiles del area, de esta manera se documentan

los elementos necesarios para levantar los procedimientos claves.

La entrevista no estructurada, consiste en la iniciacion de una conversacion espontanea con las
personas responsables de llevar a cabo las diversas actividades en el area administrativa y que

tienen impacto en la parte contable, con el objeto de recopilar la informacidn necesaria.

Obtenidos los datos, éstos se llevan a la practica, mediante la elaboracion de diagramas de flujo
operacionales, con una descripcion detallada y soportandolos adecuadamente incluyendo fotos si
es del caso, que serviran de insumo para el disefio de un manual de procesos y procedimientos

para la gestion contable de la empresa.
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6. CONTENIDO TEMATICO TENTATIVO

Temas centrales
Estandarizacion de procesos

Se busca que los procedimientos se ubiquen en un marco que permita que aunque con distintos
objetivos estos procesos se acerquen y sean unificados dentro de unas mismas caracteristicas que
permitan que no pierda el horizonte al momento de desarrollar las distintas actividades de la

empresa.

Adaptacién de procedimientos

A través de procedimientos ya establecidos se buscard que sean mejorados y llevados a las
necesidades de la empresa con el objetivo claro de mejorar los flujos de informacion y con ello

alcanzar a optimizar los recursos con los que la empresa ya desarrolld parte de su trabajo.

Diagnostico de politicas contables

Para este diagnostico se ubicaran dentro de un marco Idgico todas aquellas politicas ya definidas
y su acertada aplicabilidad dentro de los procesos que tiene la empresa, ademas de si son las

mejores decisiones para el sistema de flujo de informacion y controles que tiene la empresa

Flujos de informacion procedimental

Para este caso se deberan observar todos los procesos que se implementen y lograr que la
informacién sea lo mas clara y veraz posible, para que cuando se requiera extraer los datos
necesarios estos sean muy confiables y se pueda llegar a una realidad en el desarrollo y mejoras

de estos procedimientos.
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Disefio de procedimientos

Después que haber realizado distintas adecuaciones y tomas de muestras de lo que existe y el
funcionamiento de la empresa, se realizara el trazo y ubicacion de la informacion de manera que
cualquier persona tenga acceso a los manuales de como se deben realizar todos los procesos que

tiene la empresa a traves de sus funcionarios
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7. PRESUPUESTO Y FUENTES DE FINANCIACION

Cuadro N° 4.

PRESUPUESTO GENERAL PARA EL ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE GRADO PARA
OPTAR EL TITULO DE CONTADOR PUBLICO, UNIVERSIDAD DEL VALLE SEDE CARTAGO
I. INGRESOS
ITEM DESCRIPCION VALOR
RECURSOS PROPIOS |JOSE ARLEN GIRALDO RENDON
TOTAL APORTES EN EFECTIVO 6$33.500,00
0 oomemts 00|
ITEM DESCRIPCION VALOR
$
1 Papeleria y suministros 68.500,00
$
2 Transportes y Otros 27.000
$
3 Servicios 168.000,00
$
4 Honorarios 220.000,00
$
5 Imprevistos 150.000,00
$
VALOR TOTAL POR COMPONENTE 633.500,00
PRESUPUESTO DETALLADO
ITEM1 ITEM 2
PAPELERIA'Y SUMINISTROS TRANSPORTES Y OTROS
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Descripcion unid| V. Unid V. Total Descripcion  |(unid| V. Unid | V. Total
Desplazamientos $
Resma papel Carta 2 |$ 9.000| $ 18.000 Urbanos 5 |3.000 $ 15.000
Cartuchos de $
impresora 1 | $45.000 | $ 45.000 Refrigerios 4 |3.000 $ 12.000
Fotocopias 50 | $ 50| $ 2.500 $ -
C.D. ROM 3 |$ 1000|$% 3.000 $ -
$ -1 9 - $ -
Sub Total $ 68.500 Sub Total $ 27.000
ITEM3 ITEM4
SERVICIOS HONORARIOS
Descripcion un | V.Un V. Total Descripcion un | V.Un V. Total
$
Argollada 1 |$ 3.000|% 3.000 |Asesoria/ hora 10 |20.000 $ 200.000
$
Encuadernacion 2 | $25.000 | $ 50.000 |Disefio Grafico 1 120.000 $ 20.000
Servicio de internet/hora | 40 | $ 1.000 | $ 40.000
Servicio
Telefonico/minuto 100 $ 150| $ 15.000
Servicio de Impresién 300 $ 200|% 60.000
$ - $ -
Total Papeleria y suministros $ 168.000 Total Honorarios $ 220.000
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Cuadro N° 5.
No MES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
ACTIVIDAD
M
1. PLANIFICACION 4 1112131411234 (1{2(3|4(1(2|3(4]1|2|3

RECOPILACION DE LA
INFORMACION

SOLICITUD APROBACION
PRACTICA EMPRESARIAL

3 | CONSULTA
BIBLIOGRAFICA DEL
TEMA

4 | ASESORIA
METODOLOGICA

5 | OBTENER LA
INFORMACION DE LOS
PROCESOS CONTABLES

6 | FORMULAR Y
SISTEMATIZAR EL
PROBLEMA

PLANTEAMIENTO
OBJETIVO GENERAL Y
ESPECIFICOS

DESARROLLAR
JUSTIFICACION
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1 | ESTRUCTURA
0 | METODOLOGIA DE

INVESTIGACION
1 | REVISION DE
1 | ANTEPROYECTO
1 | FORMALIZACION DEL
2 | ANTEPROYECTO

2. EJECUCION

1 | DEFINIR LAS POLITICAS
3 | CONTABLES
1 | IDENTIFICAR LAS
4 | ACTIVIDADES CONTABLES

DE LA EMPRESA

-

ELABORACION DE LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

IDENTIFICAR
PROCEDIMIENTOS DE LOS
CARGOS
ADMINISTRATIVOS EN LA
CONTABILIDAD DE LA
EMPRESA

VISITA SEGUIMIENTO
UNIVERSIDAD A LA
EMPRESA

ELABORACION DE
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INSTRUCTIVOS Y
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS DE LA PRACTICA

PRIMER INFORME

REVISION INFORME
PRELIMINAR

INFORME FINAL

EVALUACION JURADOS

PRESENTACION Y
SOCIALIZACION DEL
TRABAJO
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9. DIAGNOSTICO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE LOS PROCESOS

9.1 NECESIDAD DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El manual de procesos y procedimientos, para la regulacion de actividades en los cargos
administrativos de la empresa comercial Estacion de Servicio Popular S.A, es producto del
interés de la actual administracion en cabeza de la Doctora Angela Maria Sanchez Henao y el
compromiso de la Universidad del Valle sede Cartago, por lo que han pretendido establecer una

propuesta a través del presente trabajo de practica empresarial.

El disefio de este manual se realiza dentro del proceso de mejoramiento continuo que esta
realizando la empresa, con el fin de incrementar la eficacia, eficiencia y productividad en sus
procesos administrativos y contables; contribuyendo a la reduccién de inconvenientes o
deficiencias internas; facilitando el acceso a la informacion y asegurando su calidad vy

oportunidad.

9.1.1 POBLEMATICA ACTUAL

9.1.1.1 Antecedentes

El punto de partida central es que no existen registros que den cuenta de la creacion formal de
tales areas en la Estacion de Servicio Popular S.A; sin embargo en la medida que se
incrementaron los productos y servicios (procesos de trabajo), y por la necesidad de controlar los
diversos componentes claves de la operacion comercial de la empresa, precisaron contratar
personal que asumiera la responsabilidad del manejo de los recursos monetarios y financieros; al
igual que la adquisicion de un software CRM Contable,que permitiera administrar la
informacion. En tal virtud, las areas de tesoreria, cartera y cuentas por pagar son las encargadas
de administrar, ejecutar y supervisar actividades concernientes al manejo y control de activos,
recaudos, desembolsos y gestién de la informacion contable - financiera; asimismo depende

jerarquicamente de la Gerencia General.
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La propuesta de disefio del manual de procesos y procedimientos para la gestion de la
informacidn econdémica proveniente de estas dependencias, se realizd ante la ausencia de una
herramienta que permitiera ordenar y documentar los procesos, etapas, procedimientos y
actividades propias de esta dependencia. Para el funcionamiento de la organizacién es
fundamental una integracion de los procesos operativos y de apoyo de la organizacién, pero
especialmente aquellos que establecen para la administracion, coordinacion y ejecucion de las

actividades referentes al manejo y control de los fondos.

9.1.1.2 Situacion actual

A pesar de observarse un entorno favorable para el desarrollo de las actividades, por el bajo
nivel de especializacion de los empleados y la carencia de una estructura organizacional, se
evidencian fallas en la ejecucion de los procedimientos lo cual repercute en la calidad y

oportunidad de la informacion.

En la ejecucion de estos procesos no existe un mecanismo establecido claramente para controlar
y verificar el desarrollo de las actividades, la falta de procedimientos debidamente definidos,
integrados y compilados en una herramienta que esté a disposicion de los funcionarios

responsables de dicha dependencia, es lo que motiva la elaboracion de este documento.

Dado el nivel operacional de la Estacion de Servicio Popular S.A, donde en promedio durante el
altimo afio, se realizaron 15.000 registros mensuales de documentos como facturas de ventas,
facturas de compra, recibos de caja, comprobantes de egreso, notas contables, notas débito y
crédito. Se hace necesario elaborar un Manual de Procesos y Procedimientos, correspondiente al
area, que incluya actividades de los procesos de tesoreria, cartera y cuentas por pagar, ya que

estas son las que recogen e integran las funciones de dicha dependencia.
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Compromiso del personal de la empresa

FORTALEZAS DEBILIDADES

Cantidad en la informacion recibida

Buen ambiente de trabajo

Tiempo invertido en reproceso de

Disposicion para el trabajo en equipo

informacion

Software, hardware y red existentes

Carencia de manuales de procesos y

Receptividad de la gerencia general y del

FACTORES INTERNOS

de mejoramiento para la dependencia

Asesoria para la determinacion de los
procesos y procedimientos

equipo de trabajo en cuanto a las propuestas

OPORTUNIDADES

procedimientos

Ausencia de controles internos emitidos por
la administracion

Fallas en los canales de comunicacion

AMENAZAS

Cambios en las condiciones de pago
emitidas por los proveedores

parte del proveedor

Mejoramiento en el soporte del software por

Cambios en las politicas de descuentos de
proveedores y acreedores

Capacitacion externa para el personal

Cambio en la percepcion del cliente en la

por esta dependencia

oportunidad y calidad del servicio prestado

Retrasos significativos en el cumplimientos
de obligaciones de clientes y otros deudores

Cambios en la legislacion

—
>
0O
—
O
)
m
wn
m
X
—
m
Y]
Z
O
wn

Fuente: elaboracidn propia.

9.1.1.3 Aspectos reglamentarios

Las politicas o directrices, emitidas por los administrativos, no estan debidamente documentadas;

solo cuentan con un reglamento impreso de aquellas funciones que permite guiar las acciones del

funcionario encargado de administrar estas actividades, podemos mencionar algunas como:
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- Auxiliar Contable:
a) Custodia de los documentos contables como comprobantes de egreso, recibos de caja,
transacciones bancarias. Basicamente el archivo de la parte contable.
b) Encargado del programa contable, en lo que tiene que ver con la digitacion,
actualizaciones, informes y reportes.

c) Supervision movimientos con proveedores y cuentas por pagar.

- Auxiliar de Cartera
a) Realizar la gestion de cartera para realizar los cobros.
b) Conciliar las cuentas de clientes.
c) Manejar el archivo de las cuentas por cobrar

d) Determinar nuevos clientes y la forma de ingreso

- Auxiliar Administrativo
a) Asistir a la gerencia en la direccion de la empresa.
b) Realizar anexos del manejo administrativo.

c) Presentar informes de gestion ante la junta de socios.

- Vendedores de servicios.
a) Atencion directa al cliente
b) Venta de productos y/o servicios
c) Limpieza de puntos de trabajo.

d) Manejo de efectivo y créditos.

La importancia de reglamentar determinadas acciones en la organizacion, tales como realizar
manuales de procesos claros, implementar controles, realizar verificaciones y constantes
actualizaciones de los procedimientos, radica en que la encamina al logro de sus objetivos, lo

cual repercute en la calidad en sus productos y servicios.
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9.1.1.4 Generalidades de la estructura organica

La estacion de Servicio Popular S.A. presenta desde la dptica organizacional una estructura; con
un perfil de baja estructuracion administrativa y operativa, desarrollada en el transcurso del
tiempo partiendo de la necesidad misma de la organizacion para responder a la operacion propia
de la misma y a la aplicacion de la experiencia a raiz de las funciones que se han implementado
y que ha llevado a la concentracién del manejo de procesos de tipo administrativo en uno o dos
empleados de cierta confianza, lo anterior da pie para proponer la delimitacion de las
responsabilidades en cada area y a cada persona y estandarizar su operatividad, ahora bien su
organizacion jerarquica se compone de una Junta de Socios como maximo organismo, a su vez
un gerente el cual toma las decisiones del rumbo de la misma, un asistente de gerencia que
permanece al mando de labores de custodia, un auxiliar contable, un auxiliar de cartera, un grupo
asesor externo que lo forman 2 profesionales de la contaduria pablica, por ultimo y no de menor

importancia los vendedores de servicios encargados de la atencion directa con el cliente.

9.1.1.4.1 Estructura administrativa

El Area Financiera esta integrada por tres personas; una que se encarga de las actividades de
custodia del recurso financiero, el control de recaudos (cartera clientes y otros deudores). Otra
persona encargada de desembolsos (pago a proveedores y acreedores) y administracion de
activos; y un auxiliar que brinda apoyo en la emision comprobantes, archivo y conservacion de

los mismos.

Ademas de lo anterior, hay un grupo asesor externo a la organizacién, que se encarga de la
administracion de la informacién contable y financiera, ademas de dar apoyo en el area

administrativa.
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9.1.1.4.2 Disponibilidad de los recursos tecnologicos

En la actualidad, el personal encargado y asignado al &rea de recursos de materiales y
tecnoldgico, no cuenta con mobiliario de oficina apropiado para el adecuado desarrollo de sus
actividades, siendo el existente insuficiente y obsoleto; los equipos de codmputo estan en buenas
condiciones y el acceso a la red de internet es permanente para un efectivo soporte de la

operacion.

En cuanto a los sistemas de informacion, se cuenta con un software, de la casa Apolosoft
(MEKANO) que es una aplicacion, que permite llevar control contable de los procesos de la

Estacion de Servicio Popular.

9.1.1.4.3 Disponibilidad de espacio fisico

Se dispone de un area fisica propia y separada de las deméas unidades, es un lugar comodo y

adecuado para el funcionamiento administrativo de la Estacion.

9.1.1.5 Andlisis funcional

Pese a que la Estacion de servicio presenta una estructura organica béasica es posible entonces
identificar las siguientes areas operativas tanto en el componente administrativo, como en el de
servicio productivo propiamente dicho. A continuacion se presentan los principales elementos

propios de las areas funcionales de la Estacion de Servicio:

9.1.1.5.1 Principales funciones

En el desarrollo de la practica empresarial se llevd a cabo el levantamiento de la informacion
mediante el instrumento de la observacion directa, complementado con entrevistas a los
empleados, arrojando los siguientes resultados que permitieron obtener la caracterizacion de las

funciones de las areas de mayor relevancia en la estacion:



65

FUNCIONES REFERENTE A LA TESORERIA

e Controla el movimiento de las diferentes cuentas bancarias que provienen de los procesos
ejecutados por las secciones y/o unidades adscritas al departamento.

e Es responsable directo del manejo, recaudo y disposicion del dinero, titulos y valores, firma
de cheques y custodia de materiales.

¢ Analiza los movimientos de ingresos y egresos de la empresa.

e Planifica las actividades a realizar en Tesoreria, delegando, dirigiendo, coordinando y
supervisando las actividades y responsabilidades de su auxiliar a cargo.

e Dirige el proceso de emision de cheques de acuerdo a las politicas establecidas por la
administracion.

e Coordinay supervisa los flujos de caja (disponibilidad de efectivo).

e Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

FUNCIONES REFERENTE A LA CARTERA

e Manejar los principales factores que se deben considerar en la Administracion de Cartera:
- Volumen de las ventas a crédito
- Reglas para los limites del crédito
- Condiciones de los servicios y politicas de crédito

- Politica de Cobranza

e Cumplir con las metas de recaudos mensuales para asegurar un nivel 6ptimo de efectivo.
e Emitir estados de cuentas de la cartera de los clientes.

e Emitir estado de cuentas para cobro a clientes morosos.

e Conseguir los soportes de pagos de clientes y depurarlos.

e Solicitar y depurar estados de cuenta de proveedores.
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CONTROLES REFERENTE A TESORERIA

e Mantiene informado a la administracion y los asesores financieros de cualquier irregularidad
detectada en el movimiento contable del departamento a su cargo.

e Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Esta atento que el software que se maneja en tesoreria sea el indicado para este servicio, al
igual que las claves del usuario principal y secundario se estén cambiando para prevenir
problemas con el manejo de procesamiento de datos en cartera.

e Reunirse en el comité (cuando lo soliciten) con la administracion, contabilidad y cartera

emitiendo sus diferentes reportes.

CONTROLES REFERENTE A LA CARTERA

e En conjunto con los asesores juridicos tratar casos relevantes sobre la cartera morosa y en
cobro juridico.
e Reunirse en el comité de cartera para emitir sus diferentes informes sobre los estados de

cartera.

FUNCIONES DEL AUXILIAR REFERENTE A LA TESORERIA

e Chequea que las 6rdenes de pago estén correctamente elaboradas y contengan los soportes
respectivos.

e Registra y envia las 6rdenes de pago, segun monto establecido, a las autoridades competentes
para autorizar el pago.

¢ Digita en el sistema la informacion contenida en las 6rdenes de pago.

e Recibe y chequea que las 6rdenes internas para transferencias bancarias estén debidamente
conformadas, calculando el monto de las mismas y verificando su coincidencia con los de las
listas de cheques y el nimero de cuenta de cada banco.

e Entrega las drdenes internas y sus respectivos soportes a su superior inmediato para su
autorizacion.

e Manejo de Caja General y Bancos

e Pagos a Proveedores y demas cuentas por pagar
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e Elabora los Recibos de Caja.

e Elaboracién de cheques por pagos a proveedores y otros.

e Registra el reembolso de caja menor.

e Mantiene actualizado el control de obligaciones Financieras

e Verifica diariamente los saldos de las cuentas bancarias

e Coordina el retiro de efectivo cuando sea necesario realizar pagos por caja.
e Realiza diariamente el cuadre de caja general.

e Mantiene actualizada la base de datos con los diferentes proveedores y clientes.
e Diligencia el control diario de recaudos

e Llevael control de las listas de cheques enviados al banco.

e Archivo de documentos contables

e Imprime y archiva los documentos generados

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE CARTERA

e Despacho de cuentas de cobro de cartera

e Hace solicitud y esta atento de la aprobacion de créditos.

e Procesa los documentos por cobrar, intereses por cobrar y documentos de pago.

e Hace la copia en medio magnética de las cuentas de cobro.

e Despacha las cuentas de cobro de los clientes.

e Radica los retornos de las cuentas de cobro.

e Llevael control de la facturacidn pendiente por llegar a cartera

e Realiza la solicitud de papeleria del area.

e Imprime y archiva los documentos contables con sus soportes y las demas asignadas por su

jefe inmediato.

FUNCIONES DEL CONTADOR O ASESOR FINANCIERO

e Administrar el proceso Contable.
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e Cumplir con las obligaciones legales y fiscales de la Estacion de Servicio Popular.

e Elaborar y presentar Informes Financieros, previo analisis de su resultado.

AUXILIAR CONTABLE

e Revision, analisis y registro sistematizado de soportes contables en las respectivas cuentas
segun su clasificacion y su subsecuente archivo.

e Causacion la némina y aportes.

e Elaboracion y registro de las amortizaciones y gastos pagados por anticipados mes a mes.

e Llevar el registro mensual, de consignaciones pendientes de cargar a cuentas por cobrar.

e Elaboracion de notas y ajustes en general.

e Expedicion de los certificados de retencion en la fuente a proveedores.

e Expedicion de los certificados de ingresos y retenciones a los empleados.

e Imprimir los libros auxiliares y mayores.

e Imprimiry archivar los documentos contables con sus soportes.

9.1.1.5.2 Aspecto normativo de las funciones

Se destaca la ausencia de documentacion que avale la estructura funcional de las areas de
tesoreria, cartera y cuentas por pagar; en donde se establezca el qué, quién, coémo, cuando, por
qué y para qué; a fin de justificar sus funciones, las atribuciones de cada puesto de trabajo, la
responsabilidad en el registro, operacion y tramite financiero de los recursos de la empresa.

Con la finalidad de regular la administracion de esta dependencia, se establece el disefio de sus
procesos y procedimientos basicos, en una especie de libro actualizable que esté disponible para

su consulta permanente.
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10. DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE LA ESTACION DE SERVICIO
POPULAR Y SU INTERACCION CON LOS PROCESOS DE GESTION DE
TESORERIA, CARTERA.

Al interior de la organizacion, segun su misién, se pueden identificar y clasificar los procesos en

tres categorias:

4 N\ 4 N\

¢ De ventas de e Motivacional al * Mejoramiento
productos y/o personal. continuo en atencion
servicios. « Capacitacion al cliente.

e De compras de constante. e Calidad de productos
mercancias. * Custodia de efectivo. ofrecidos.

* De descargue de e Ambiente laboral . ¢ Competencia con la
combustible. disminucion de

e Aseo y precios.
Mantenimiento
estructutra fisica.

PROCESO DE
APOYO

Fuente: disefio propio

10.1 PROCESOS OPERATIVOS

Estos se caracterizan por que permiten el desarrollo del objeto social del ente econdmico,
combinan y transforman recursos para obtener el producto o proporcionar el servicio conforme a

los requisitos del cliente, aportando en secuencia un alto valor agregado.
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Estos interactian y se relacionan constituyendo una “cadena de valor” donde fundamentalmente
se busca la satisfaccion del cliente. Estos procesos no operan solos, ya que necesitan de “recursos

para su ejecucion e informacion para su control y gestion”'.

Algunos de los procesos van desde el factor administrativo, encargado de la toma de decisiones,
pasando por el desarrollo de funciones contables y de procesos de gestion en el cobro de cartera,

para llegar a la fuente inicial del proceso de atencién directa al cliente.

10.2 PROCESOS DE APOYO

Se especializan en proveer los recursos y las personas necesarias para la ejecucion de los demas
procesos al interior de la organizacion. En La Estacion de Servicio Popular se identifican en esta

categoria:

a. El proceso de gestion de cartera y cuentas por pagar, como culminacion del proceso de
compras (adquisicion de bienes y servicios) y ventas;

b. El de gestion de tesoreria y finanzas, que es donde se administran los recursos
econodmicos producto del desarrollo de su objeto social; la administracién del personal,
que a su vez relne un conjunto de subprocesos que se ocupan de las relaciones humanas

al interior del ente econémico y,

c. El proceso de gestion documental que es fundamental, ya que conserva el soporte fisico y
electrdnico de la informacién que se genera en todas las unidades de la empresa.

4’PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, José Antonio. Gestién por procesos. Madrid: ESIC Editorial,
2010. p.107
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10.3 PROCESOS ESTRATEGICOS O DE DIRECCION

Para que los procesos se gestionen adecuadamente, se deben vincular transversalmente con una

estrategia organizacional, pues estos se relacionan con cada uno de los procesos de la empresa.

En ausencia de procesos identificados y normalizados, en la Estacion de Servicio Popular no se
han determinado formalmente las estrategias y el seguimiento y evaluacion de objetivos. Sin
embargo con este documento (manual de procesos y procedimientos) permitird dar inicio al

proceso de regulacion, por ende incentivar la cultura de control de operaciones.

11. Definicion de las politicas internas en lo que corresponde con el proceder contable de la

empresa (Politicas sobre Cartera, Tesoreria, Inventarios y Cuentas por Pagar y otras).

11.1 Controles o sistemas de validacion

En lo inherente a los controles o sistemas de validacién del proceso contable llevado a cabo por
la administracién contable de la Estacion de Servicio Popular, hay que prever las siguientes

instancias:

e Deteccion de pérdidas o agregados de documentos o datos procesados.

e Procedimientos de corte utilizados al cierre de un periodo contable para asegurar que todas

las transacciones han sido consideradas.
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11.1.1 Politicas para control en documentos y registros

e EI primer control que el sistema efectla y que es comun a todos los documentos; es el del
encabezamiento, en todos los casos hay que verificar el ejercicio vigente y los datos del

tercero.
e El control final de cada documento es el de las firmas autorizadas.

e Controles en la operacion del sistema a fin de asegurar el uso de las versiones correctas de
los programas, la recuperacion de procesos en caso de fallas y aplicacion consistente de la

totalidad de procedimientos programados.

e Garantias en cuanto a la seguridad de los programas, a fin de prevenir o detectar cambios no

autorizados de los mismos o sus respectivos modulos.

e Deteccidn de inconsistencias y puntos débiles en los controles existentes a los fines de

optimizar el grado de validacion del proceso.

e Control por muestreo de los registros contables y financieros.

11.1.2 Politicas de seguridad

Actividad mediante la cual se asegura la integridad y confidencialidad de la informacion que
integra la contabilidad, estableciendo procedimientos para dicha informacién solo sea utilizada
por personal autorizado, ademas en que pueda ser recuperada cuando por algun problema de

fuerza mayor se pierda y mantener la cantidad de copias de respaldos.

Por tal motivo se consideran las siguientes politicas:

v~ Solo los usuarios y la gerencia general tienen acceso, sin restricciones, al sistema de

informacion.
v Quien tenga a su cargo el manejo y custodia del dinero no tiene permisos para:

- Edicion de documento una vez impresos,
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- Acceso al movimiento contable,
- Modificacién de plan de cuentas y en general,

- Parametrizacion del software para la contabilizacién automatica de documentos.
v~ No se puede dejar iniciada la sesién al ausentarse por periodos largos de tiempo.

v~ Al finalizar el dia, hacer copias de seguridad de los registros y documentos control en un

disco extraible.

Politicas sobre Cartera, Tesoreria, Inventarios y Cuentas por Pagar

11.2 Politicas de Cartera, Tesoreria, de inventarios y cuentas por pagar: Estas politicas

buscan que la empresa funcione adecuadamente al momento del desarrollo de su actividad.

11.2.1 De Cartera: Se busca ser lo més eficiente posible, porque de ello depende cumplir
con obligaciones a corto plazo que tiene la empresa, es por eso que se determinan las

siguientes:

- Plazos de Cobros: El plazo para los clientes no debe superar los 30 dias para la
cancelacion de la cuentas.

- Cupos de Consumo: Dependiendo del cliente y su comportamiento se le asignara un
monto mensual para su consumo, si ese valor es consumido se deberd realizar abono en
cuenta para realizar la liberacion del cupo.

- Clientes Nuevos: Deberan Cumplir con la documentacion requerida, en los cuales se
solicitan los papeles de los vehiculos, 3 referencias comerciales, un fiador, y propiedad raiz.

- Gestién de Cartera: Aqui se debe manejar todo lo que tiene que ver como la
administracion de la cartera, en lo que tiene que ver con la verificacion de firmas, archivo de
documentos, generar la cuentas de cobro, confirmacion via telefonica de datos, basicamente
es el auxiliar de cartera quien debe tener en la cuenta todos estos parametros para un

adecuado manejo de la misma.
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11.2.2 De Tesoreria: Factor primordial para que esta area sea eficiente y su nivel de desempefio sea
superior a las demas areas, por cuento, es la Tesoreria la fuente del suministro del efectivo en el

desarrollo normal de la empresa. Para lo cual se requiere que se cumpla lo siguiente:

- Caja y Bancos: Registros continuos y los informes de caja y bancos debidamente revisados,
verificacion de sus saldos y conciliados:

- Soportes: Que estén todos las transacciones acompafiadas con su respectivo soporte.

- Archivo: Al dia y que sea facil de acceder a estos registros.

- Argueos: Minimo 2 revisiones al mes.

- Seguridad: Los recaudadores de pista debe observar los méaximos niveles de seguridad y hacer
entregas de efectivo al cajero principal el cual procede a resguardar el efectivo mientras se realizan
los traslados al banco.

11.2.3 De Inventarios: De un adecuado manejo de los inventarios se logra que la empresa mantenga
una buena estrategia posicional, la cual permite acceder a los mercados competitivos, se logra a través

de lo siguiente:

- Rotacién de Inventarios: Factor primordial el cual busca tener la cantidad suficiente de productos,
el cual se debe basar en la minima o maxima rotacién de lo vendido. Utilizar el sistema PES (Primero
en entrar, primero en salir)

-Almacenamiento: Espacios libres de todo tipo de contaminacion, revisién minima cada 15 dias de
todos los equipos que tienen contacto con los productos a comercializar.

- Conteo Fisico: Se debe realizar el dia 31 del mes, o el 01 del mes siguiente, con el fin de verificar
las existencias fisicas y confrontar que esos datos sean iguales a los que se relacionan en el sistema.

Ademas de efectuarse controles periddicos a productos escogidos al azar.

11.2.4 De cuentas por Pagar: ElI cumplimiento de las obligaciones con los proveedores permite

afianzar los lazos comerciales es por eso que para lograr ello se busca lo siguiente:

- Plazos de Pagos: El objetivo es lograr culminar el mes sin cuentas por pagar a proveedores, con el

objetivo de que todo el inventario que tenga la empresa este pago.
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- Programacion de pagos: Se realizan de acuerdo a la recepcion de las cuentas y a la disponibilidad

del efectivo.

12. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

En esta etapa se identificaron en forma clara y precisa las actividades del area objeto de estudio,
describiendo las tareas que realizan los funcionarios, la informacion que requieren para su
ejecucion, los recursos que necesitan y su resultado, para esto se entrevistd, personalmente, a
cada uno de ellos y se tomo nota de las actividades basicas desempefiadas en sus puestos de

trabajo. Los pasos en esta fase fueron:

e El jefe de area elabor6 un memorando, informando al personal de la intervencion y asi
dispusieran de tiempo para contribuir al proceso de levantamiento del inventario de

procedimientos.

e Se determind el posible nombre de cada procedimiento, y se procede al inventario de los
mismos el cual se debe presentar a manera de catalogo. El jefe de area de acuerdo con el
inventario realizado, realizd un acta donde aprueba los nombres y cantidad de

procedimientos identificados.

e A partir de entrevistas directas con el personal se tomd nota, en orden consecutivo, de los
pasos que componen cada procedimiento, obteniendo los insumos para la documentacion
descriptiva (especificando el area y funcionario responsable) y la diagramacion de los

mismos.
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13. CONCLUSIONES

Durante el desarrollo del manual de procesos y procedimientos para la gestion de la
informacion financiera en tesoreria, cartera y cuentas por pagar del La Estaciéon de Servicio
Popular S.A, se evidenciaron debilidades debido a errores repetitivos en la ejecucion de
actividades propias del area por el desconocimiento sobre el manejo del software, el personal
no cuenta con la suficiente calificacion e induccion requerida para el desempefio de
determinadas labores administrativas, que demanda un alto nivel de control y apoyo a la

contabilidad.

No se enfatiza en el cumplimento de las politicas y normas establecidas por la
administracion, ya que estas no estan debidamente documentadas. Por lo tanto se abre la
posibilidad de que la ejecucion de los procedimientos se preste a interpretaciones
individuales del personal encargado; ademés de no poder realizar un control del desempefio

de las actividades.

La elaboracion del manual permiti6 recopilar de manera detallada y organizativa las politicas
que se deben seguir en el desarrollo de las actividades y en la adquisicién de
responsabilidades, de esta manera, poder alcanzar las metas propuestas para cada

dependencia involucrada y la empresa en general.

Un factor determinante de la necesidad de mantener un esquema de procedimientos
actualizados, es que son de mucha utilidad en la induccion del personal nuevo o temporal; ya
que al tener claro como es desarrollado cada proceso al interior de la empresa, el funcionario

entrante puede saber y conocer exactamente las actividades que debe ejecutar.

El desarrollo del presente documento permitié elaborar una guia para la realizacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos, el cual podra ser implementado en las areas

operativas que tiene alguna relaciéon e impacto con el componente del capital de trabajo de la
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empresa y su parte financiera (tesoreria, cartera, cuentas por pagar) y extendido a las demas

unidades de la Estacion.

La elaboracion del manual de procesos y procedimientos permitié aplicar los conocimientos
adquiridos en el proceso de formacion, ya que abarca un conjunto de conceptos, actividades,
operaciones y practicas de tipo administrativas y con incidencia financiera, que cualquier
entidad necesita para su correcta organizacion y control, especialmente en el area contable-

financiera.
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14. RECOMENDACIONES

Se insta a la gerencia general, a la implementacion del modelo de manual propuesto en la
practica empresarial, ya es una herramienta disefiada para la ejecucion de procedimientos,
que permitira direccionar a la organizacion y mejorar la revelacion de la informacién

requerida por el area financiera especificamente para el mejoramiento de su gestion.

Se recomienda a la administracion, que el control interno y los mecanismos para
implementarlo sean una parte prioritaria en este proceso de cambio, para que se reduzcan al
minimo los errores, fraudes, confusiones y demoras en las actividades realizadas y en general

incrementar la eficiencia y eficacia al interior de la organizacion.

La administracion debe crear una cultura o ambiente de control y capacitar e inducir al
personal para que eso se lleve a cabo, asi optimizar las labores e incurrir en menos costos de

operacion.

Se debe aplicar, mejorar y actualizar el manual, estableciendo fechas periodicas para la
evaluacion del proceso que se ha venido realizando, y asi hacer eficiente y eficaz cada una de
las actividades y procedimientos; de esta manera se podré establecer que puntos de control se

deben fortalecer.

Finalmente realizar una revision total de los procesos y procedimientos gque se llevan a cabo
en la actualidad en la empresa y confrontarlos con los que se establecen en el presente
documento, conciliar las diferencias, potencializar los principales aspectos de los
procedimientos claves y adoptar y adaptar estos a la empresa, previa induccion a los
responsables de llevarlos a cabo y establecer un cronograma de seguimiento y verificacién

hasta logra la completa armonizacion de los mismos.
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17. ANEXO

17.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVO

Facilitar la ejecucion de los procesos operativos y administrativos, determinando los procedimientos para
el desarrollo de las actividades especificas de cada area, que involucran a todo el personal, precisando
responsabilidad y participacion; ademas de controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo al interior
de la Estacién de Servicio Popular S.A
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2. ALCANCE

Este manual de procedimientos aplica para las actividades de tesoreria y cartera; involucra las actividades
del ciclo normal del negocio, desde la adquisicion de mercancia, su comercializacion hasta el recaudo de
la cartera y pago de obligaciones.

3. DEFINICIONES

3.1 Caja General

La caja general es aquella donde se guarda todo el dinero diario recibido por diferentes conceptos.

3.2 Caja Menor

Es un sistema descentralizado de pagos, independiente de la caja general para el manejo de cuantias
menores y solamente para efectuar gastos en efectivo.

3.3 MEKANO

El Sistema Administrativo CRM, Facturacion, Inventario y Tesoreria es una aplicacion sistematizada,
desarrollada por Apolosoft que permite llevar control contable de los procesos de Estacion de Servicio
Popular S.A

3.4 Conciliaciones bancarias

Es un proceso que permite comparar los valores, que la empresa tiene registrados en su sistema de
informacién contable, de una cuenta de ahorros o cuenta corriente, con los valores que el banco le
suministra por medio del extracto bancario, que suele recibirse cada mes.
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3.5 Comprobante de egreso

Llamado también comprobante de pago, es un soporte de contabilidad que respalda el pago de una
determinada cantidad de dinero en efectivo o 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.

3.6 Recibo de caja

Es un soporte de contabilidad en el que se reflejan los ingresos en efectivo, cheque y otras formas de
recaudo. El original se entrega al cliente y las copias se archivan (una para archivo consecutivo y otra se
anexa al comprobante diario de contabilidad).

Se contabiliza con debito a la cuenta caja y el crédito de acuerdo con su contenido o concepto del pago
recibido. Habitualmente es un soporte de los abonos parciales o totales de los clientes de una empresa por
conceptos diferentes de ventas al contado.

3.7 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 liquidacion de facturas y los intereses causados por financiacion o por
mora en el pago de sus obligaciones.

3.8 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 contabilizacién se utiliza un
comprobante llamado nota crédito. Este comprobante se prepara en original y dos copias; el original para
el cliente, una copia para el archivo consecutivo y otra para anexar al comprobante diario de contabilidad.

3.9 Nota de Contabilidad
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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 correccion, ajustes y cierre.

3.10 RUT (Registro Unico Tributario)

El Registro Unico tributario (RUT) es un mecanismo que permite a la DIAN identificar, ubicar y clasificar
a los sujetos que tienen obligaciones administradas y controladas por ellos.

Cuando se realizan compras a personas naturales se les debe solicitar una copia del RUT, pues esté sera
de gran utilidad tanto para soportar costos y deducciones, como para reportar informacion exdgena de
forma correcta.

Se debe exigir y conservar la copia del RUT de las personas naturales pertenecientes al régimen
simplificado, a las que se les haya realizado compras de bienes o servicios gravados con el impuesto a las
ventas®®. De no exigirse o conservarse el RUT, los costos y gastos no seran aceptados fiscalmente.

3.11 ARCHIVO
Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados

respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

4. POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

4BESTATUTO TRIBUTARIO. 17 edicion. Leguis Editores S.A. 2010. Articulo 117-2



4.1 Normatividad General

= Reglamento Interno
= Cadigo de Comercio
= Estatuto Tributario

4.2 Politicas y Condiciones

4.2.1 Reglamentacion

4.2.1.1 Caja General

= Latransaccidn (factura de compra) que origina un desembolso debe registrarse formalmente.
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Obtener la autorizacion para la realizacion de todo el proceso de ingresos y pagos siempre
debidamente soportado por la documentacién correspondiente.

= Solo se registraran y pagaran del fondo aquellos gastos que estdn debidamente justificados y
autorizados mediante un documento formal. Toda operacion de egreso de dinero debe estar soportada

por un documento de salida: egresos de caja.

= Los pequefios gastos como aquellas compras de papeleria, implementos de aseo y cafeteria entre

otras, que su monto maximo no superen los $100.000 quedan limitados a la caja menor.

= Los ingresos obtenidos por medio de transferencias bancarias deben ser detectados por la empresa a

través de su control de bancos.

= Los ingresos efectivos realizados por la propia empresa deben registrarse al momento de ser recibidos

y luego remitirlos para que haga la consignacion respectiva.
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= Los cobros de la empresa deben depositarse diariamente a los bancos.

= Los ingresos de efectivo procedentes de terceros (deudores) deben registrase y notificarse para la
correspondiente actualizacion de cartera.

= EIl origen de los desembolsos (egresos) deben ser consistentes con los conceptos de las salidas
efectivas de dinero registradas contablemente.

= Quien recibe el dinero tendra acceso condicionado al sistema de informacion, limitandose al médulo
de tesoreria

= Elresponsable de la caja efectuara seguimiento y gestion de cobro de clientes.
= Serealizaran arqueos de caja sorpresivos.

= Establecer documentos especiales para registrar y consignar las partidas recibidas.

4.2.1.2 Caja Menor

= Los gastos cancelados por caja menor, no podran exceder la suma de CIEN MIL PESOS M/C
($100.000,00), los pagos a cancelarse por esta caja son los siguientes:

Papeleria y utiles de escritorio
Transporte

Elementos de Aseo y Cafeteria
Impresos y Publicaciones
Otros materiales y suministros

O O O O O

4.2.1.2.1 Restricciones
Para la legalizacion de los gastos se exigird el cumplimiento de los siguientes requisitos:

o Que los gastos estén agrupados en los términos definidos anteriormente.
o Que la fecha del comprobante de gastos corresponda a la vigencia que se esté legalizando.

= El responsable de caja menor negard el pago de un gasto de menor cuantia si el documento soporte
(Factura o documento equivalente) no cumple con la totalidad de los requisitos legales.
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= El administrador de la caja general podra rehusar reembolsar total o parcialmente el monto solicitado
si los documentos soportes no llena los requisitos legales, en todo caso el responsable de la caja
menor se hara cargo de la devolucion del dinero.

= Se prohibe, atender gastos personales o préstamos del funcionario que tenga a su cargo la caja menor,
o0 de cualquier otra persona, realizar pagos por conceptos distintos de los autorizados en la creacién de
la Caja menor y hacer pagos inherentes a la némina.

4.2.2  Arqueos de caja

En las visitas periddicas del Revisor Fiscal, se realizaran arqueos de caja sorpresivos, en los cuales debe
haber una completa disponibilidad del administrador para facilitar la inspeccion, con el fin de garantizar
que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que
los saldos correspondan; constatando los recursos asignados a la caja menor. En caso de presentarse
diferencias por sobrantes o faltantes, se tomaran las medidas pertinentes para suplir esta novedad.

4.2.3 Bancos

Con el objeto de conseguir un buen manejo de la operatividad desarrollada en los bancos se debe tener en
cuenta las siguientes medidas.

= Elaboracion periddica de conciliaciones bancarias de todos y cada uno de los bancos con las cuentas
contables, ajustando e inspeccionando las partidas conciliatorias. La periodicidad debe ser como
minima una vez al mes (cierre de mes).

= Se dard una explicacion concreta para aquellas partidas que se incorporan en las conciliaciones pero
gue ya tienen cierta antigliedad.

= Las conciliaciones seran supervisadas y autorizadas convenientemente y revisados en especial los
calculos aritméticos.

= Verificacion de que los ingresos pendientes a realizar en el banco detallados en las conciliaciones
bancarias, sean abonadas por el banco posteriormente a la fecha de la conciliacion.
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La empresa mantendra actualizadas las matrices de los cheques (fecha, monto girado, concepto y
autorizacion).

Los cheques, talonarios de cheques y sellos —-maquinas de firmas deberan estar suficientemente
custodiados y protegidos y asi evitar su uso fraudulento.

Se tomara como accion inmediata la desautorizacion en los bancos a las personas que ya no tengan
relacién con la empresa.

Los pagos efectuados a través de los bancos, se registran en el momento que se devengan,
independientemente del momento en que sean cargados por el banco.

Negociacion, contratacion y designacion de poderes con las entidades bancarias solo seran aprobadas
por parte de la Gerencia de la empresa.

Todo pago o desembolso debe estar sustentado por una factura para que este pueda soportar el giro
del cheque o el pago en efectivo.

Todas las facturas para poder pagarse deben tener deben tener la firma del que recibe el servicio o del
gue la o del que ordena su compra.

4.2.4 Requisitos de las facturas

Las facturas de venta que soportan los gastos efectuados por bancos, caja general y menor, de los deberan
reunir los requisitos sefialados en los articulos 621 y 774 del Decreto 410 de 1971 (Articulo 774
modificado por el articulo 3 de la Ley 1231 de 2008), y el articulo 617 del Estatuto Tributario, los cuales
se relacionan a continuacion:

ARTICULO 617%. “Requisitos de la Factura de Venta”. (Articulo modificado por el articulo 40 de la
Ley 223 de 1995). Para efectos tributarios, la expedicion de factura a que se refiere el articulo 615
consiste en entregar el original de la misma, con el lleno de los siguientes requisitos:

a) Estar denominada expresamente como factura de venta.
b) Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio o suministra los
bienes.

4SESTATUTO TRIBUTARIO. 17 edicién. Leguis Editores S.A. 2010. p. 1050
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c) Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con la
discriminacion del IVA pagado (Literal modificado por el articulo 64 de la Ley 788 de 2002).

d) Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de facturas de venta,
debidamente autorizado por la DIAN.

e) Fecha de su expedicion.

f) Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

g) Valor total de la operacion.

h) El nombre o razon social y el NIT del impresor de la factura.

i) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Al momento de la expedicion de la factura, los requisitos de las literales a), b), d) y h), deberén estar
previamente impresos a través de medios litograficos, tipograficos o de técnicas industriales de caracter
similar. Cuando el contribuyente utilice un sistema de facturacion por computador o maquinas
registradoras, con la impresion efectuada por tales medios se entienden cumplidos los requisitos de
impresion previa. El sistema de facturacion deberd numerar en forma consecutiva las facturas y se
deberan proveer los medios necesarios para su verificacion y auditoria.

=  ARTICULO 621%. “Requisitos para los Titulos Valores”. Ademés de lo dispuesto para cada titulo-
valor en particular, los titulos-valores deberan llenar los requisitos siguientes:

a) La mencion del derecho que en el titulo se incorpora, y
b) La firma de quién lo crea. La firma podréa sustituirse, bajo la responsabilidad del creador del
titulo, por un signo o contrasefia que puede ser mecanicamente impuesto.

Si no se menciona el lugar de cumplimiento o ejercicio del derecho, lo sera el del domicilio del creador
del titulo; y si tuviere varios, entre ellos podra elegir el tenedor, quien tendra igualmente derecho de
eleccion si el titulo sefiala varios lugares de cumplimiento o de ejercicio. Sin embargo, cuando el titulo
sea representativo de mercaderias, también podra ejercerse la accion derivada del mismo en el lugar en
que éstas deban ser entregadas. Si no se menciona la fecha y el lugar de creacion del titulo se tendran
como tales la fecha y el lugar de su entrega.

= Ley 1231, articulo 3. El articulo 774 del Decreto 410 de 1971, Cddigo de Comercio, quedara asi:
“Requisitos de la factura. La factura debera reunir, ademas de los requisitos sefialados en los articulos
621 del presente Cddigo, y 617 del Estatuto Tributario Nacional o las normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan, los siguientes:

50CODIGO DE COMERCIO. Decreto 410 de 1971 y normas complementarias 252 edicion. Bogota D.C.: Leguis
Editores S.A., 2011
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a) La fecha de vencimiento, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 673. En ausencia de mencion
expresa en la factura de la fecha de vencimiento, se entender& que debe ser pagada dentro de los
treinta dias calendario, siguientes a la emision.

b) La fecha de recibo de la factura, con indicacion del nombre, o identificacion o firma de quien sea
el encargado de recibirla segun lo establecido en la presente ley.

c) El emisor vendedor o prestador del servicio, debera dejar constancia en el original de la factura,
del estado de pago del precio o remuneracion y las condiciones del pago si fuere el caso. A la
misma obligacion estan sujetos los terceros a quienes se haya transferido la factura”.

Los intereses de mora a aplicar seran de la tasa establecida legalmente por la superintendencia
financiera.

4.2.5 Politicas para devoluciones

4.2.5.1 Devoluciones de clientes

No se aceptaran devoluciones de articulos que han sido ofertados o entregados como obsequio.

Unicamente serdn descontadas las notas de devolucion, cuando se encuentren en la cartera del cliente.

4.25.2 Devoluciones a proveedores

A partir de la inspeccion de la mercancia, se determina cuales no estan en las condiciones requeridas
o si la orden de pedido versus la factura y el conteo fisico presenta inconsistencias, para proceder a la
devolucién.

El costo por la transportacion, manipulacion, etc., de la mercancia devuelta correrd a cargo del
proveedor.

Una vez comunicado al proveedor que se le va a proceder a realizar la devolucion de mercaderia, este
debe verificar el estado de la misma para proceder a retirarla y a su vez emitir la respectiva Nota de
Crédito.



5. PROCEDIMIENTOS

A : Actividad de Control

5.1 Entrada de efectivo a caja general
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ETAPA ACTIVIDAD
RESPONSABLE REGISTROS
1. Recepcion de | A- Identificar el tercero que hace el abono A Far S
0 pago. A
dinero
B- Efectuar el pago correspondiente Cliente
(efectivo o cheque)
C- Recibir el abono o pago. Cajero
D- Registrar en MEKANO (descargando Auxiliar Contable
el abono o pago)
E- Emitir Comprobante de Pago e | Auxiliar Contable Recibo de Caja
imprimirlo.
F- Entregar el original del Comprobante | Auxiliar Contable
de Pago al usuario.
2. Trasferencias | A- Identificar el tercero que hace el pago AupdiFer Carea
a través de consignacion o
bancarias transferencia. A
B- Registrar en Mekano. Emitir el
Comprobante de Pago por el monto | A iliar Contable | Recibo de Caja
correspondiente e imprimirlo.
4. Cuadre de | A- Ordenar los documentos que soportan |  Auxiliar Contable
los pagos recibidos en el dia.
caja diario ___ __ i __
B- Imprimir un auxiliar de caja de | Auxiliar Contable
MEKANO
C- Contar la cantidad de billetes y T

monedas discriminandolas
denominacion. A

por
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D- Comparar la informacion del arqueo
con el auxiliar de caja de MEKANO y |  Auxiliar Contable
con el anexo de caja. Los valores
deben coincidir.

E- Conciliar el valor total de los Anexo Cuadre
documentos contra el disponible en Administrador _
efectivo y/o cheques. A de Caja

F- Determinar la cantidad de dinero Administrador
sobrante o faltante

G- Depositar el dinero en la Caja Fuerte. Administrador

H- Preparar el reporte diario. Administrador

5.2 Desembolsos de Caja General
ETAPA ACTIVIDAD
RESPONSABLE REGISTROS
1. Pago a A- Determinar que facturas se pagaran en Administrador
efectivo.
proveedores B- Verificar la disponibilidad monetaria. Al
A
C- Registrar en MEKANO el abono o Aux. Contable
pago al proveedor.
D- Emitir el Comprobante de Pago. Aux. Contable Comprobante de
Egreso
E- Entregar el dinero en efectivo. Administrador Recibo de Caja
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Proveedor

2. Pago a
proveedores

(cuentas por

pagar)

A- Determinar diariamente los abonos o
pagos que se le harén al proveedor, de
acuerdo al informe de cartera por

pagar.

Administrador

B- Autorizar cuales de las facturas
causadas se van a abonar o pagar.

Administrador

C- Registrar en MEKANO el abono o
pago al proveedor y emitir el
Comprobante de Pago.

Aux. Contable

D- Actualizar la informacién de cartera.

Aux. Cartera

3. Pago

Impuestos

A- Recibir por correo electrénico, en
formato PDF, la  declaracién
presentada por mecanismos
informaticos de la DIAN con su
respectiva liquidacion o recibo de pago
(Formulario 490)

Rev. Fiscal

B- Imprimir  dos  ejemplares  del
formulario 490 en impresora Laser.

Nota: Los formularios de Declaracion de
renta (110), Declaracion mensual de
retenciones (350) y Declaracion bimestral
del impuesto a las ventas (300) se envian
para efectos de archivo.

Rev. Fiscal

C- Presentar en la entidad financiera para
su respectivo pago los formularios 490
con una copia del RUT (Registro
Unico Tributario).

Nota: Este procedimiento se debe efectuar

a mas tardar el dia de vencimiento de la

respectiva declaracion.

Rev. Fiscal

D- Registrar en MEKANO y emitir el
comprobante de pago.

Aux. Contable

Comprobante de
Egreso
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4. Pago de A- Liquidar la némina quincenalmente. Contador
Némina B- Registrar en MEKANO
Aux. Contable Comg;orté:gte de
Nota: El registro debe hacerse para cada
uno de los empleados.
C- Imprimir el comprobante de pago. Aux. Contable
D- Entregar el dinero correspondiente a Administrad
cada empleado y hacer firmar el ministrador
recibido en el comprobante de egreso.
5. Pago A- Reportar novedades de personal al
Formato
) contador. Contad dades d
Parafiscales y Nota: Se reportan novedades tales como; ontacor noggr:or?asl ¢
Sequridad Social incapacidades, vacaciones y licencias.
B- Enviar la Planilla liquidacion Contador
C- Descargar la planilla previamente
validada por el operador de Contador
informacion para pago de aportes SOI.
D- Imprimir la Planilla Integrada. Contador
E- Presentar en la entidad financiera para Contador

su respectivo pago virtual.

F- Registrar en MEKANO vy emitir el

Aux. Contable

Comprobante de

comprobante de pago. Egreso
5.3 Desembolsos de Caja Menor
ETAPA ACTIVIDAD
RESPONSABLE REGISTROS

1. Entrega de

fondos de caja

A- Realizar identificacion del gasto
o Papeleriay dtiles de escritorio
o Transporte
o Elementos de Aseo y Cafeteria

Responsable de la

caja menor
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menor

o Impresos y Publicaciones
o Otros materiales y suministros

B- Verificar la disponibilidad monetaria. Responsable de la
A
caja menor
C- Entregar el dinero en efectivo. Responsable de la
caja menor
D- Entregar el documento soporte Factura de
(Factura)
compra o
Solicitante del gasto
documento
equivalente
E- Verificar el lleno de los requisitos de

legales de los documentos que soporten
el gasto. A

= Facturas: articulo 617 del Estatuto
Tributario. Ver numeral 4.2.4 de
este manual - Requisitos de las
facturas -

= Si es persona natural, se debera
solicitar el RUT vy elaborar
documento equivalente.

Nota: Si no cumple con los requisitos antes
mencionados, el responsable de caja menor

rechazara el

documento soporte y el

solicitante del gasto se hara responsable de
la devolucion del dinero.

Responsable de caja

menor

F- Ordenar y archivar los soportes en Responsable de la
forma numérica y cronolégica de )
acuerdo al movimiento de estos Caja menor
fondos.
2. Compras con | A- Identificar el gasto
o Papeleriay utiles de escritorio salfchine

fondos de caja

o Transporte
o Elementos de Aseo y Cafeteria
o Impresosy Publicaciones
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menor

o Otros materiales y suministros

B- Verificar la disponibilidad monetaria. Responsable de la
A
caja menor
C- Solicitar al proveedor el servicio o la Solicitante

compra.

D- RECIBIR Entregar el Bien o prestar el
Servicio, entregar factura.

Responsable de la

caja menor

FCoD.

Equivalente

m

Verificar el lleno de los requisitos de
legales de los documentos que soporten
el gasto. A

= Facturas: articulo 617 del Estatuto
Tributario.

= Si es persona natural, se deberd
solicitar el RUT vy elaborar
documento equivalente.

Nota: Si no cumple con los requisitos antes
mencionados, el responsable de caja menor
rechazara el documento soporte,
impidiendo la entrega del dinero al
proveedor, hasta recibir el soporte
adecuado.

Responsable de la

caja menor

F- Entregar dinero en efectivo.

Responsable de la

caja menor

G- Ordenar y archivar los soportes en
forma numérica y cronolégica de
acuerdo al movimiento de estos
fondos.

Responsable de la

caja menor

5.4 Arqueo de Caja General
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ETAPA ACTIVIDAD
RESPONSABLE REGISTROS
1. Arqueo de A- Verificar el saldo de caja en el libro
_ auxiliar, el consecutivo del altimo recibo | Revisor Fiscal
caja general de caja, el del Gltimo comprobante de
egreso y el de la dltima factura de venta.
B- Ordenar el dinero segin  su Vendedor de
denominacion de mayor a menor.
Servicios
C- Hacer el conteo fisico de monedas y Vendedor de
billetes, anotando las cantidades.
Servicios
D- Diligenciar el formato digital para el Revisor Fiscal
arqueo de caja general.
E- Determinar las diferencias de acuerdo al Vendedor de
saldo extraido del auxiliar.
Servicios
A- Revisar los vales o documentos que Revisor Fiscal
justifiguen una eventual diferencia.
B- De existir un sobrante o faltante_z en caja Sl B
proceder conforme a lo establecido en el
numeral 6.1 Etapa 4 Literales Fy G.
C- Hacer las respectivas observaciones Revisor Fiscal
acerca del procedimiento de arqueo.
5.5 Arqueo de Caja Menor
ETAPA ACTIVIDAD
RESPONSABLE REGISTROS
1. Arqueo de A- Verificar el saldo de caja en el libro

auxiliar, el consecutivo del Gltimo recibo
de caja, el del dltimo comprobante de

Responsable de la

Formato arqueo
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caja menor

egreso y el de la ultima factura de
venta. A

caja menor

de caja general

B- Ordenar el dinero segin  su
denominacion de mayor a menor.

Responsable de la

caja menor

C- Hacer el conteo fisico de monedas y
billetes, anotando las cantidades.

Revisor Fiscal

D- Diligenciar el formato digital para el
arqueo de caja.

Revisor Fiscal

E- Determinar las diferencias de acuerdo al
saldo extraido del auxiliar.

Revisor Fiscal

F- Revisar los vales o documentos que
justifiquen una eventual diferencia.

Revisor Fiscal

G- De existir un sobrante o faltante en caja
proceder conforme a lo establecido en el
numeral 6.1 Etapa 4 Literales Fy G.

Revisor Fiscal

H- Hacer las respectivas observaciones
acerca del procedimiento de arqueo.

Revisor Fiscal

5.6 Depositos en bancos

ETAPA ACTIVIDAD
RESPONSABLE | REGISTROS
1. Depositos A- Verificar el disponible en caja después de
realizados los pagos a proveedores A
en bancos

Ver procedimiento 6.2 etapas 1,2y 3

Nota: Si el monto en efectivo supera los 10
millones de pesos m/cte. procede a realizar la
consignacion.

Administrador

B- Autorizar el valor A consignar.

Gerente
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C- Diligenciar la consignacion.

Administrador

D- Enviar el efectivo y la consignacion al
banco.

Administrador

E- Registrar en MEKANO el traslado de
fondos de caja a bancos en un comprobante
de egreso.

Auxiliar Contable

Comprobante

de Egreso

5.7 Conciliaciones bancarias

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recepcion de
estados de
cuenta bancos

A- Recibe, durante los primeros 8 dias del
mes, de las entidades bancarias el
extracto en medio magnético o fisico.

Nota: Adjunto un estado de cuenta
consolidado de ventas con tarjeta débito o
crédito en formato Excel.

Si NO recibe el extracto gestiona el envio
ante la entidad bancaria. A

Contador

B- Imprimir el extracto bancario

Nota: El banco enviara un archivo
consolidado de ventas con tarjeta,
resumido por dia y franquicia el valor
de las ventas; descuentos y valor neto
abonado. También envia archivos
independientes.

Aux. Contab

Estado de
cuenta ventas

con tarjeta

2. Conciliacion
ventas con
tarjeta de crédito

A- Diligenciar, con la informacion del
estado de cuenta, el formato Listado
Ventas por Tarjeta,

Nota: En el formato se detalla la fecha de
emision del vale (desprendible del

Auxiliar Contable

Formato
Listado Ventas

por Tarjeta
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datafono), la fecha que efectivamente el
banco realizé el abono, el nimero de tarjeta
del cliente, el valor de la compra, el IVA, el
total de la venta, comision, descuentos
retencion en la fuente por renta e IVA
(realizados por el banco) vy el valor del
abono (diferencia entre el valor de la
compray los cargos bancarios).

B- Verificar que los totales coincidan con
la sumatoria de los subtotales de cada
uno de los archivos individuales por
franquicia. A

Aux. Contab

3. Elaboracion

de

conciliaciones

bancarias

A- Generar un auxiliar de bancos en
MEKANO

Aux. Contab

B- Verificar los valores reportados en el
estado de cuenta enviado por el banco
con la relacion de las ventas con tarjeta
débito y crédito del mes y el saldo
contable de bancos.

Nota: Si se presenta alguna diferencia,
establecer la causa y hacer el respectivo
ajuste.

Aux. Contab

C- Registrar en MEKANO las partidas

. . . Nota de
pendientes de registro correspondientes Ausdlfer Saraile
a los cargos por comisiones, GMF y Contabilidad
retenciones realizadas por la entidad
bancaria.
D- Revisar si se presenta alguna diferencia | Auxiliar Contable
entre el saldo en libros y el extracto.
E- Elaborar informe de conciliacion. Formato
Contador conciliacion
bancaria
F- Aprobar y firmar informe de Contador
conciliacion.

G- Archivar conciliacion bancaria.

Auxiliar Contable
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INSTRUCTIVO MEKANO

6. ANEXO - INSTRUCTIVO DE OPERACIONES EN MEKANO

6.1.1 Paraacceder al aplicativo ingrese el usuario y clave asignados y de clic en aceptar.

© =

wersion 4.0 Mayo R14  CAPS MUM

6.1

MODULO DE GESTION.

Conectar a Servidor

ro|192.168.1.138

POPULAR Aceptar

2z

MNODO = 44CF-D480-9957-BC20
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6.1.2 Al entrar al programa se observan las distintas aplicaciones en las cuales podemos realizar
intervencion al programa, que van desde la parte de pardmetros hasta las herramientas del mismo.

=  MEKANO CRM EMPRESARIAL

Conexion Parametros Esquemas Conkable Gestion Mormina CRM Gerencial Herramientas

|@a

wersion 4.0 Mayo R14  CAPS MUM 0 0 NODO = 44CF-D480-0957-BC20

COMEAION=LAM; EMPRESA=POPULAR; LSUARID=22

Nota: En los siguientes puntos se hace un recorrido por las distintas formas de realizar los
documentos, y luego por cada aplicacion.
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6.1.3 Modulo de gestion maneja alrededor del 60% de la parte operativa del sistema, se selecciona
gestion y aparecen distintas ventanas pero por ahora se va al movimiento en gestion.

v MEKAND CRM EMPRESARIAIL " s

Conexion Patametros Esquemss  Contsble  Gestion | MNomina  CRM  Gerencial Herramisntas ¥

© - WO 2

=
Maovimisnto | Impresion  Kardex  Cartera  Raotadon  Ponderados  Rastreo
Gestion

Modulo de Gestion

Movimiento ALT ?M

Creacion de transacciones

Ayuda adicional presione F1

@3

wersion .0 Mayo R14  CAPS MUM 00 0 MODO = 44CF-D4280-0957-BC3D COMEXIOM=LAM; EMPRESA=POPULAR; LSUARID=22
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6.1.24 Al ingresar se encuentra unas opciones que permiten al final ver el movimiento y los distintos
documentos creados en gestion, los cuales son basico, formatos, touch y una parte muy

importante, la opcion contabilidad, que permite observar las cuentas contables a las cuales estan
amarrados los documentos. (' dar clic en basico-documentos)

=) MEKANO POS. MEKENO CRAM EMPRESERIAL

P
Conexion Contable Gestion Nomina CRM Gerencial Herramientas. ¥

N Basico | Formatos  Touch  Contabiidad B
i ——E |
N A |
| Documentos Pendientes  Movimiento  “orio- ries

: ‘ I?Ignu Principal

‘ VDocumentasj

<ho hay datos para mostrar >

| @ @ vexanoros @)
version 4.0 MayoR14 CAPS NUM | NODO = 44CF-D48D-0957-BC2D

| CONEXION=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
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6.1.24 Al entrar a los documentos de gestion se observan los que se utilizan regularmente que van desde
los comprobantes de egresos, caja menor, ingresos de compra de mercancias, ventas de contado, a
crédito y varios mas, los cuales se iran utilizando al avanzar en el manual.

=) MEKAND| POS: MEKANG, CRM)EMPRESARIAL I
Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Momina CRM Gerencial Herramientas ¥
Eiasico Formatos Touch Contabilidad ¥
TIPC PREFIJD MOMERE DOCUMENTO FORMATO L FORMATC 2 FORMATO 3 RIGLUROSO  FAYORITO a
AT - o
ar _ AIUSTES POR INFLACION ™| =]
L am _ AJUSTES POR AMORTIZACION "] =]
P _ COMPRABAMNTE DE APERTURA COMTABLE "] [m]
| [== _ COMPROBANTE DE CIERRE ™| 0]
Plce _ COMPROBANTE DE EGRESOD ™ =]
et _ COMPROBANTE EGRESO WARIOS TERCEROS "] |m]
Plcs _ CONSIGHNACION ] =]
L[] _ YA4LE COMBUSTIELE CRECITO "] [m]
L[] SPEED WALE COMBUSTIBLE CREDITO "] ]
| oc _ DEVOLUCION EM COMPRAS CRECITO "] [m]
| DE _ DOCUMENTS EQUIVALENTE REG, SIMPLIFICADO COM IMPTC "] [m]
| DEC _ DOCUMENTO EQUIVALENTE CONTADO "] (=]
| oF _ DEVOLUCION EM COMPRAS DE CONTADD "] [m]
e _ AIUSTES POR DEPRECIACION "] |m]
| oR _ DEVOLUCION EM YENTAS DE COMTADO "] [m]
Mlov _ DEVOLUCION EM VENTAS CREDITO "] [m]
| Eco _ ENTRADA COMBUSTIBLE ™| =]
MlFc oM FACTIURA DE COMPRA CREDITO "] [m]
| FD _ AJUSTE INVEMTARIZ CREDITO "] [m]
MFs _ GASTOS CREDITO ™| 0]
| Fs _ FALTAMTES ¥ SOBRAMTES ™ =]
| [22 _ GASTOS INTERNOS "] |m]
s SP NOTAS DE CONTABILIDAD ] =]
- Mom _ COMPROBANTE DE MOMINA "] [m]
[ _ YENTAS CONTADO PISTA 3 ™| ]
| RC SP RECIBD DE CAlA "] =]
IIRE _ COMPROBANTE DE CAJ4 MENOR "] [m]
:REF _ FACTURA DE COMPRA CONTADO | u a
Wau @ ]

@ Mexano Pos a]

wersion 4.0 Mayo R4 |CAF‘S MUM o NODO = 44CF-D48D-9957-BC20 COMNEXIOM=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=Z2
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6.1.6 Factura Venta a crédito: Para realizar este documento se debe ubicar encima del mismo,
dar enter y oprimir la tecla F8 para insertar el nuevo registro.

= MEKANO POS MEKANO CRM EMPRESARIAL x
Conexion Parametros Esquemas Contable zestion Momina CRM Gerencial Herramientas ¥
Basico Farmatos Touch Conkabilidad ¥
TIPO PREFIIC MOMERE DOCUMENTO FORMATO 1 | FORMATO 2 | FORMATO 3 | RIGUROSO | FAYORITO | a
DE _ DOCUMENTC EQUIYALEMTE REG. SIMPLIFICADD CON IMPTC |J @
|| DEC _ DOCUMENTO EQUIVALEMTE COMTADC |J @
|| DF _ DEWOLUCION EN COMPRAS DE CONTADO |J @
|| DP _ AJUSTES POR DEPRECIACION ] (=]
|| DR _ DEVOLUCION EN YEMTAS DE COMTADO ] (=]
Mlov _ DEVOLUCION EN YENTAS CREDITO ) 0|
| Eco _ ENTRADA COMBUSTIELE ] 0|
Fc CON FACTURA DE COMPRA CREDITO ™) (=]
B FOr _ AJUSTE INVEMTARIC CREDITO ™) (=]
MFa _ GASTOS CREDITO ™| 0
MlFs _ FALTANTES ' SOBRAMTES ™| 0
| e _ GASTOS INTERMOS ™| =]
e P MNOTAS DE COMTABILIDAD ™| 0]
|| MOM _ COMPROBAMTE DE MOMINA ] (=]
|| PC3 _ VEMTAS COMTADD PISTA 3 ] ™
| RC =] RECIEC DE CAJA =] Ol
| RE _ COMPROBANTE DE CAJA MEMOR ] 0|
| REF _ FACTURA DE COMPRA CONTADO ™) (=]
B REL _ FACTURAS COMPRA LAYADERC [P 0]
|| RI P RECIBC DE CAJA ALUTOMATICD |J @
|| SC _ SALDOS IMICTALES CLUENTAS POR COBRAR |J @
|| S0 _ AJUSTE INVEMTARIO DEEITO |J @
|| 51 _ SALDOS IMICTALES INVENTARIO |J @
|| SP _ SALDOS IMICTALES CUEMTAS POR PAGAR. ] (=]
_STC _ SALDOS [MICTALES TESORERLA - CREDITC ] (=]
st _ SALDOS IMICIALES TESCORERIA - DEBITO ) 0|
e _ TRANSLADO ENTRE BODEGAS [P (m]
TVC WC FACTURA DE VEMTA CREDITO ™) =]
_VP _ FACTURA DE VENTA CONTADO ™) (=] a

Q0 < |

@ Merano oS @I

wersion 4.0 Mayo R14 |CAF'S MUM - NODO = 44CF-D92D-9957-8C20

COMEXION=LAMN; EMPRESA=POPLLAR; USUARIO=22
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6.1.24 Al entrar, muestra una ventana que dice nulo en tercero, se presiona la tecla ESC, luego se
procede a llenar los datos del cliente a quien se le efectuara la venta a crédito, la fecha de
vencimiento del plazo de la factura, la sucursal si la tuviera (ejemplo placa de un vehiculo), y la
nota que se desea que lleve el documento.

= MEKANO POS MEKANO CRM EMPRESARIAL - e T
Conexion Parametros Esquemas Contable iGeskion Momina CRM Gerencial Herramientas i
Basico Formatos Touch Contahilidad ¥
FACTURA DE VENTA CREDITO:VC VC MOMBRE
NUMERO 1,325,050, EMAIL
FECHA 26/11/2013 DIRECCION
WEMCE 26/11/2013 EMWICH
TERCERD TELEFOMC
SUCURSAL MOVIL
WEMDEDOR 1112128408 Fax
LISTA PRECIO 04 CUPO
MOTA

TIPO ‘ PREFIIC | NUMERCH | FECHA WVEMCE TERCERD MOMERE TERCERC SUCLRSAL WEMDEDOCR LIS"
iVC W 1.325.050 26/11/2013 26/11/2013 1112128408 04

MEKANO POS. MEKANO CRA% EMPRESARIAL [BX]

Q MULD EN TERCERC,

8= [ [ [ [5 5] i —— e a
@ vexenoFos

wersion 4.0 Mayo R14 ‘CﬂPS NUMTSCRL TS ‘NODO = 44 F-D480-9957-BC20 ‘CONEXION=LAN; EMPRESA=POPULAR; LSUARIO=22
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6.1.24 El paso final del registro, es buscar con un indicio del nombre del producto o cédigo de barras en
la zona que indica la referencia a buscar, ahi se despliegan los distintos tipos de producto a
buscar, se debe seleccionar y dar enter. Como lo muestran las dos imagenes se totaliza la cantidad
de productos necesarios y por Ultimo dar clic en las teclas F3 y F7 para terminar el registro, al
final se define la impresora a la cual se quiere que se imprima la factura.

Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Harming CRM Gerencial Herramisntas
Basico Formatos Touch Contabilidad ¥
FACTURA DE WVENTA CREDITOIWES W MOMBRE JOSE ARLEN GIRALDO RENDON
MUMERO 1.325.050 EMAIL
FECHA z6/11/2013 DIRECCION  MAZ 7 CASA 19 BOSQUE LOS LAGOS
VEMCE 30/11/2013 EMYIO
TERCERO 1112128408 TELEFOMO
SUCURSAL MOVIL 311-7054760
VENDEDOR 1112128408 BUSCANDOIREFERENGIY 5 |
LISTA PRECIO 04
MOTA FLACA Mo WFE 474 || BUSSar [MOBIL SUPE =M [NOMBRE d

CENTRC COSTO BODEGA REFERE! SooIse MOMERE o % DESCUEMTO $ DESCUENTO!
MOBIL SUPER 2T 14 2 TIEMPOS
0,0000 %0,0000 $0,0000 -

Fro0 Froo MOBIL SUPE|| 5705055103078 MOBIL SUPER 1000 Z0W-50 174
770595500503 MOBIL SUPER SAE Z0W-40 MULTIGRADD:
770595510309 MOEBIL SUPER + 4 T SAE 208W/S0 1/4
770595510270z MOBIL SUPER HP LOW30 1/4
7705955102541 MOBIL SUPER 2000 10W40 1/4
F705955103112 MOBIL SUPER 2000 10W30 (ANT 10W/40) 174
F70595510312¢ MOBIL SUPER 2000 10%30 (ANT 10%/40) GALCM
| GRAMELAT GRAMEL MOBIL SUPER: + 4T 20W50
GRAMELZOWSO ACEITE MOBIL SUPER 1000 20%WS0
F70595500501C MOBIL SUPER 1000 20%WS0 GALOMN
7705955005041 MOBIL SUPER MULTIGRADO 20440 GALOM
7705955102610 MOBIL SUPER HP 10W30 GALOM

F7059551 02658 MOBIL SUPER 2000 10%W40 GALOMN
7705955103150 MOBIL SUPER 2T 1 PINTA

7705955102771 MOBIL SUPER MOTC MK 10W30

SUBRTOTAL $0,0000

-1,0000 $0,0000 $0,0000 - Do | ouu
+Impuestos  $0,0000

+ Intereses £0,0000

1 00 n - Promto Pago  $0,0000

' i ’ ! TOTAL $0,0000

@ @ MERsNoPDS
version 4.0 Mayo R14 | CAPS MUM MNODO = 44CF-D480-9957-BC20 COMEXIOM=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22

SUBTOTAL  $21,300,0000

- Descuentos  $0,0000

+ Impuesstos $0,0000

- Retencionss  $0,0000
40,0000

+ Intereses
00 - Pronto Page  $0,0000
TOTAL $21.300,0000

@ @ mEksnDFPOs
version 4.0 Mayo Rid  CAPS HUM MODO = 44CF-D480-29957-BC20 COMEXION=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22

Nota: Este proceso aplica también para la Venta de Contado.

-1,0000 $21.300,0000 $21.300,0000
MOBIL SUPER 1000 20W-50 1/4
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@«
| | TIPO PREFIIO MUMERC | FECHA& TERCERO MOMBRE TERCERO SUCURSAL WERDEDOR LISTA PRECIO
|l|VP — 1.329.707 0S5/12/2013 zzezER22R CUANTIAS MEMORES 1112125405 oz FO0
— ~ o - S
@« | @ MEKAND POS < ]
version 4.0 Mayo R14 |CAPS MNUM MNODO = 44CF-D480-9957-BC20 COMEXIOM=LAMN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
-
FACTURA DE VENTA CONTADO:VP _ NOMBRE CUANTIAS MENORES
NUMERO 1.329.707 EMAIL
FECH# 05{12j2013 DIRECCION CRA 9923
TERCERO 222222222 EMVIO
SUCURSAL TELEFOMO
YEMDEDOR, 1112125408 MOYIL
LISTA PRECIC oz Fax
BAMNCT F=D0D CUPD 222.222.222,0000
NOTA Wenta de contado P.O.5
CENTRO COSTO BODEGA REFEREMCIA | NOMERE REFERENCIA SALIDA UNITARIC
F00 FX00 GRASA GRANEL GRASA GRAMEL MOBIL 1,1176 $8.500,0000
Fx00 Fx00 ATWUELTAS ACEITE DE TRANSMISION 2,0000 $1.400,0000

ACEITE DE TRANSMISION

1,00

@ |[@ mekanoFos x|

SUBTOTAL
- Descuentos
+ Impuestos

- Retenciones
=+ Intereses
- Pronko Pago
TOTAL

$12.300,0000
$0,0000
$0,0000
$0,0000
$0,0000
$0,0000
$12,300,0000

version 4.0 Mayo R14 |CAPS MU |NODO = 44(F-D480-9957-8C20 ‘CONE)(ION=L»’-\N; EMPRESA=POPLULAR; USUARIO=22
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6.1.9 Entrada de combustible: Es para dar entrada Unicamente a las facturas de compra de
combustible puesto que el documento esta disefiado para alimentar el inventario y las
respectivas bodegas en las cuales se realiza el control del mismo. (Dar enter e insertar con la
tecla F8, esto aplica para todos los documentos.) Luego llenar los valores que corresponden
y teclear F3 y F7 para terminar el registro.

@2 MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL S
wro | _ereruo orBRE DoCUMENT rormatos | rommatoz | rommatoa | mismoso | ravomio -
AC SP AMNTICIPO CLIEMTES ':‘ El
[ |ar _ AJUSTES POR INFLACION =] (]
[ A — AJISTES POR AMORTIZACION () (]
[ AP — COMPRABARNTE DE APERTURA COMNTABLE ':‘ El
BES _ COMPROBAMTE DE CIERRE = (O]
[ |ce _ COMPROBAMTE DE EGRESO (mm] (]
[ CEL — COMPROBAMTE EGRESC ¥ARIOS TERCEROS ':‘ El
[ |cs _ CONSIGNACION B =
mES _ VALE COMBUSTIBLE CREDITC = (O]
[ oW SPEED MALE COMBUSTIBELE CREDITO ':‘ ':‘
[ D — DEYOLUCION ER COMPRAS CREDITO ':‘ El
[ |oe _ DOCUMENTO EQUIYALENTE REG. SIMPLIFICADS COM IMETC = (O]
[ DEC — DOCUMENTO EQUIVALENTE CONTADC () (]
[ DF — CEYOLUCION EM COMPRAS DE CONTADO ':‘ El
| |or _ AJUSTES POR DEPRECIACION = (O]
[ |or _ DEVOLUCION EM YENTAS DE COMTADO [=]| (]
[ CEYOLUCTION EM YENTAS CREDITO ':‘ El
FACTURA DE COMPRA CREDITO = (]
[ FO — AJUSTE INVEMTARIO CREDITCO () =]
| |Fa _ GASTOS CREDITO [=] (O]
[|Fs _ FALTANTES ¥ SOBRANTES = (O]
BES _ GASTOS INTERMOS = (O]
[ HC SP MNOTAS DE COMTABILIDAD ':‘ El
[ HOM — COMPROBARMTE DE MOMIMA ':‘ El
=] _ VEMTAS COMTADO PISTA 3 [=]| [=]|
[ |rc sP RECIEC DE CAJA [=] (]
I RE — COMPROBAMTE DE CAJA MEMOR. |:| El v
~
| @ | €@ MEKaND POS =
version 4.0 Mayo Ri4 |CAPS MUM MNODO = 44CF-D48D-9957-BC20 COMEXION=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
W) PRSI FUS WERAND ERP RE el N, 52w S = -
Corssan Pammetrog Erquemas et Gestion Harins el Hemamiensas — =

Tauck Comizb lidad =

EX0H MIOBDL DE COLOMEDD

125,423
L) 2 3F
=1-eze0en
p— b |
B, D0, 54 S0NN])
[rr——— —— [— AR ROFTRITICLA freepe—. fa—
=) Frim CORRIZNTE GRS INA MOTOR JalEErssis. 1,515 0000
T ket ricoEn 100000

-~ N r BUBTOTAL | 15,413,131 0000
810.0000 56,433 ( $13,413, ( ey T
e e s
e
e
- PeondnPage S0 0000
TOTAL LSERSENETR s

version 4.0 Mayc RIA | CAPs HUM PODND = AEEE-A400-BETL-40E L COMEMITH=LAN: EWPRESA=PORULER;  LSUARID=22
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6.1.10 Anticipo Clientes: Este documento permite llevar a la cuenta de anticipo los avances de
efectivo que de un cliente. Se inserta con la tecla F8.

0 POS MERANO EMPRI

armetr

TIRG PREFLIC HOMBRE DOCUMENTS FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 RIGLRCSD | FAYORITO £
300 BHTICIPO CLIENTES ]
[ a1 _ AIUSTES POR. INFLACION O O]
| [ _ AIUSTES POR AMORTIZACION O O
| |ae _ COMPRABANTE DE APERTURA CONTAELE O O
| |cc _ COMPROBANTE CE CIERRE O O]
| |ce _ COMPROBANTE DE EGRESC O O
| |cEt _ COMPROBANTE EGRESC YARIOS TERCEROS O O
| |cs _ CONSIGHACION O O]
| ey _ WALE COMBUSTIBLE CRECITO O O]
| |cv SPEED: WALE COMELSTIELE CREDITO O O
| |oc _ DEYOLUCION EN COMPRAS CREDITO O O
| |oe _ DOCUMENTO EQUIVALENTE RES. SIMPLIFICADG COM IMPTC O O
| |pec _ DOCUMENTO EQUIVALENTE COMTADC O Ol
| |oF _ DEYOLUCION EN COMPRAS DE CONTADD O O
| |oe _ AIUSTES POR. DEPRECIACION O [
| |or _ DEWOLUCION EM VENTAS DE CONTADC: O Ol
| |ov _ DEYOLUCION EN VENTAS CREDITO O Ol
| |eco _ EMTRADA COMEUSTIBLE =] O]
| |Fc con FACTURA DE COMPRA CREDITO O Ol
| |Fo _ AIUSTE INVENTARIC CREDITO O O]
| |Fs _ EASTOS CREDITO O O
| [Fs _ FALTANTES ¥ SOBRANTES O O]
| |sc _ GASTOS INTERHOS O O]
| [mc P HOTAS DE CONTABILIDAD O O
| o _ COMPROBAMTE DE MOMINA = m
BE= _ WENTAS COMTADO PISTA 3 O O
| |re P RECIEC DE CAJA O O]
| |re _ COMPROBANTE DE CAJA MENOR, O O v
A || [+]

@ [@ vErenopos % || @ Reporss |
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6.1.24 Al ingresar dentro del registro se llenan los requisitos iniciales que son el tercero y la nota, luego
se define el banco a donde se debe afectar el registro para este caso la cuenta AC (anticipo
clientes, cuenta 28) y a donde se dirige el efectivo si es a la caja general o si fue una consignacién
en el banco), para finalizar se revisar la contabilidad del registro (aplica para todos) solo con
teclear en la ventana contabilidad, para volver a la misma opcion solo se debe dar click en
movimiento y terminar con F3y F7.

@ MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL [ Mo N

Gestion Mornina Gerencial Herramientas

Contabilidad

JOSE ARLEW GIRALDO RENDON
MUMERD 12,152 EMAIL
FECHA 06/12/2013 DIRECCION  MAZ 7 CASA 19 BOSQUE LOS LAGOS
TERCERD 1112128408 ENYIO
SUCURSAL TELEFOMNO
MOTA ANTICIPO TARJE 145 MOVIL 311-7054769
Fax
1.112.128.408,0000
CENTRO COSTO BANCO BANCO DESTING MONTS
Fx00 AC Fx00 $100.000,0000
@ MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL .03

Parametros Esguemas Contable Gestion Momina iaerencial Herramientas

CLEMTA | CENTRD TERCERO DETALLE DEEITO CREDITS BASE
2|1 1050501 $100,000,0000 $0,0000 40,0000
| |ze050501 1112128408 $0,0000  $100.000,0000 $0,0000

i |

Documentos  Pendientss

Seriales  Retenciones

Menu Principal

‘ ' ngD.Dﬂﬂjﬂﬂl' ngD.DDD,Dﬂl |
@ [ @ MERanoPOS X || @ Reportss |
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6.1.12 Comprobante de Egreso: Se utiliza para generar el pago de todas aquellas obligaciones
previamente causadas a través de facturas de compra, documentos equivalentes, gastos crédito
otros. Se debe insertar con F8 luego buscar el tipo de documento a cancelar, con opciones de
pago total o parcial (abono se debe colocar encima el valor) y al final terminar con F3 'y F7.

TIFO | FREFLID | NOMERE DOCUMENTO FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 | RIGLROS0 | FAWORITO ‘ =
A ES ANTICIPO CLIENTES O O]
| [a1 _ #JUSTES POR INFLACION O =
| {am _ AJUSTES POR AMORTIZACION = =
| [ap _ COMPRABANTE DE APERTLIRA CONTABLE O m
BES _ COMPROBANTE DE CIERRE = =
~

Esquemas Cantable Gesti Moming Gerencial
Formatos Touch Contabilidad

COMPROBANTE DE EGRESC:CE _ NOMBRE ER¥ON MOEIL DE COLOMEIA S &

MUMERC 1,330,301 EMAIL

FECHA 06122013 CIRECCION  CL90 21 32

TERCERD 860002554 EMNVIC

SUCLRSAL TELEFONG  S71-6280460

eDscta COMDICIONADO 40,0000 MOYIL

4 Dscho CONDICIONADO $0,0000 FAX
‘ MNOTA (50 FAC 2160185 CURD 860.002.554, 0000
! TIPC REF, PREFIIC REF, MUMERO REF, CEWTRO COSTO | ESQ. CONTABLE BAMCC EGRESC % INTERES 4 INTERES PROMNTO PAGD o]
) B 2161085 5201 ECDI Fi00 $0,0000 $0,0000 40,0000 DocL

NO POS &

COMPROBANTE DE EGRESOICE _ NOMBRE  EXXOM MOBIL DE COLOMELA 5 A

NUMERG 1,330,301 EMAIL

FECHA 06122013 DIRECCION €L 90 21 32

TERCERC 860002554 ENVIC

SUCLURSAL TELEFONG  571-6280460

%sDscto CONDICIONADS $0,0000 MOVIL

 Dscto CONDICIONADO $0,0000 Fax

NOTA FAGO FAC 2160188 CUPO 860,002.554,0000

TIFO REF. FREF1IO REF, NUMERG REF, CENTRO COSTO | ESQ. CONTABLE BANCO EGRESO | % INTERES | & INTERES FRONTO PAGO =}
_ 2161088 5201 ECDL Fx00 $6.000.000,0000 40,0000 $0,0000 $0,0000 Doce

$0 0000 SUBTOTAL  $0,0000
r - Descuertos  $0,0000
=+ Impueskos $0,0000
- Retenciones  $0,0000
+ Intereses  $0,0000
- Pronko Paga  $0,0000
ToTaL $6.000.000,0000
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Comprobante de Egreso Varios Terceros: Se utiliza para generar pagos que afecta
directamente la causacion contable por ejemplo el pago de la nomina, prestamos a empleados,
pagos impuestos entre otros.

Mormnina Gerencial Herramientas
Touch Contabilidad
TIPG | PREFIIC | NOMBRE DOCUMENTO FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 ‘ RIGUROSO | FAVORITO ‘ =
AC sp ANTICIPO CLIENTES O [
W E AJUSTES POR. INFLACION O ]
[ am C AJUSTES POR AMORTIZACION O
| ap E COMPRABANTE DE APERTURA CONTABLE =| ]}
| |cc L COMPROBANTE DE CIERRE =
| e C COMPROBANTE DE EGRESO O ]

IMPUESTO SOBRETASA |

1]00 - Pronto Paga 40,0000
TOTAL $1.950.000,0000

COMPROBANTE EGRESD WARIOS TERCERDS:CI MOMBRE EX®¥OM MOBIL DE COLOMBIA S &

MUMERC 1,330,303 EMAIL

FECHA 06f12{2013 DIRECCION  CL90 21 32

TERCERC 860002554 ERYIO

SUCURSAL TELEFONO  571-6230460

BANCO Fx00 MCVIL

“eDscko CONDICIONADD $0,0000 Fhx

4 Dscho COMNDICIONADO 40,0000 CUFD 860,002,554,0000

MNOTA PAGO NACIONAL-BRETASA

‘| CENTRO COSTO TERCERQ BODEGA REFEREMCIA MOMERE REFERENCIA ENTRADA UNITARIO % DESCUENTO %

5201 860002554 Fxoo IMGLOBAL IMPUESTO GLOBAL 1,0000 $950.000,0000 00,0000
5201 860002554 Fran SOBRETASA IMPUESTO SOBRETASA 1,0000  $1,000,000,0000 %0,0000

SUBTOTAL  $1.950.000,0000

+ Impuestos $0,0000

+ Intereses $0,0000

@ [ @ veenoros %[ @ Feportes |

WErE

ion 4.0 Maya R14 |CAPS MM |NODO = 44(F-D480-9957-BC2D COMEXION=LAN; EMPRESA=PORULAR; USUARIO=22
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6.1.14 Consignacion: Es un documento de traslado que se utiliza para mover saldos de caja a banco o
viceversa.

Nota: Banco FX00 (caja general) de donde sale, banco destino 02 (bancolombia).

Mamina

TIPO | PREFIIC | HOMERE DOCUMENTO FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 | RIGLROSO | FAYORITO | =

AC P ANTICIPO CLIENTES O ]
e L AJUSTES POR INFLACION O O]
| [am L AJUSTES POR AMORTIZACION O O]
| |ae L COMPRABANTE DE APERTLRA CONTABLE O O]
| |cc L COMPROBANTE DE CIERRE O O]
| |ce L COMPROBANTE DE EGRESO O
I COMPRCBANTE EGRESO YARIOS TERCEROS O m

@ MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL (o Xé

CONSIGNACION:CG _ HOMBRE
HUMER.O 1,330.304| | EMAIL
FECHA DIRECCION
NOTA {CREDIBANCO N Evio
TELEFOHO
MOVIL
Fas
curo
CENTRO COSTO BANCO BANCO DESTING MONTO NOTA
5201 F#00 02 $10,000,0000 -

SUBTOTAL  $0,0000
0,0000 $0,0000 $0,0000 - Descuentos 0,000
- + Impuestos $0,0000

N U EVO ' - Retenciones 40,0000

+ Inkereses $0,0000
1 00 - ProntoPago  $0,0000
¥
TOTAL $0,0000
@ |[@ MEKkaNDPOS X || @ Reportes |
version 4.0 Mayo R14 |CAF‘5 UM ‘NODO = 44CF-D480-9957-BC20 COMEXIOMN=LAMN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
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Vale de Combustible Credito: Se utiliza para generar la cuenta por cobrar a un cliente de credito
el cual tiene por consumo como combustible sea corriente diesel o0 extra. Se inserta el
domumento con la tecla F8 se llenan los datos del tercero y la cantidad de consumo y luego como
para todos los documentos terminar con F3y F7.

@) MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL e

-

-

TIFO ‘ PREF1I0 | NOMERE DOCUMENTO FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 ‘ RIGLROSO ‘ FAYORITO | =
AL 5P ANTICIPO CLIEMTES O m
L _ AJUSTES POR INFLACION O O}
| [am _ AIUSTES POR AMORTIZACION O ]
| |ap _ COMPRABANTE DE ARERTURA CONTABLE O m
| |ec _ COMPROBANTE DE CIERRE O m
| | _ COMPROBANTE DE EGRESO O O}
| |eet _ COMPROBANTE EGRESD VARIOS TERCEROS O [}
| |ca _ COMSIGNACION O m
| e _ YALE COMBUSTIELE CREDITO O m

S =<0 [vaLs consusTLe cREDITO ! | = | m |

@ MEKAND POS MEKANO EMPRESARIAL

WALE COMBUSTIBLE CREDITO:CW SPEED NOMBRE JOSE ARLEMN GIRALDO REMDOMN
MUMERC 1.330.307 EMAIL
FECHA 06/12{2013 DIRECCION  MAZ 7 CASA 19 BOSQLE LOS LAGOS
WEMCE 15/12{2013 ENYIO
TERCERO 1112128408 TELEFOMC
SUCURSAL MCWVIL 311-7054769
WEWDEDOR 1112773523 Fax
LISTA PRECIO CUPO 1.112,128.403,0000
MNOTA
CENTRO COSTO BODEGA REFERENCIA MOMERE REFERENCIA SALIDA LNITARIO NOTA
5201 Fri4 CORRIENTE GASOLINA MOTOR OXIGEMADA 1,0000 $5.480,0000 -

SUBTOTAL $8,480,0000
$8 " 480,0000 - Descuentos  $0,0000
+ Impuestos $0,0000
- Retenciones  $0,0000
+ Intereses 40,0000
- Pronko Pago  $0,0000
TOTAL +8.480,0000

| @ |[@ werenDPOs ® || @ Reoottes |

wersion 4.0

Mayo R14 |CAPS UM |NODO = 44CF-D480-0957-BC2D |CONEXION=LAN) EMPRESA=POPULAR; LISUARIO=22
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6.1.16 Documento equivalente regimen simplificado: A traves de este documento se realiza la
causacion de distintos gastos que implican retencion a personas del régimen simplificado, las
retenciones pueden ser modificables (ir a la retencién y cambiar el valor) y ajustable segun el
tipo y el valor de la misma.

[r]

TIPO ‘ PREFLIC | HOMERE DOCUMENTO FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 | RIGLROSO ‘ FAYORITO |
AC 5P AMTICIPO CLIENTES O O]
| |e1 _ AIUSTES POR INFLACION =] O]
| [am _ AJUSTES POR AMORTIZACION O O]
| _ COMPRABANTE DE APERTURA CONTABLE O O]
| |cc _ COMPROBANTE DE CIERRE O O]
[ |ce _ COMPROBANTE DE EGRESC =] O]
| |cer _ COMPROBANTE EGRESO YARIOS TERCEROS O O]
[ |cs _ CONSIGNACION O O]
| fev _ ALE COMBUSTIBLE CREDITO =] O]
v SPEED VALE COMBUSTIBLE CREDITO O O
| loc _ DEVOLUCION EN COMPRAS CREDITO ] ]
© MEKANO POS MEKAND EMPRESARIAL
JOSE ARLEN GIRALDO RENDOM
NUMERC EMAIL
FECHA 06/12/2013 DIRECCION  MAZ 7 CASA 19 BOSQUE LOS LAGOS
TERCEROD 1112128408 ERVIO
SUCURSAL TELEFOMO
LISTA PRECIO 04 MOVIL 311-7054769
HOTA ; Fa
1.112.128,408,0000
CENTRO COSTO BODEGA REFERENCIA NOMERE REFERENCIA ENTRADA UNITARIO NOTA
5201 FX00 TURKG TURNO TEMPCORAL 10,0000 $23.000,0000 _
@ MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL [oNaXald

| PREFLIO REF NUMERD REF CENTRO ESQ. CONTABLE RETENCION DEBITO CREDITO BASE FUEBLICAR ASUMIR.

[v

13920 5201 TURN ROE $0,0000 $13.500,0000 $230.000,0000 [Ei] O
13420 5201 TURN R27 $0,0000 $5.520,0000 $36.800,0000 (] (=]

A v X [<] CSS—_e A SRR =171

[ @ MERaND POS =] @ Repones |
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6.1.17 Ajuste de inventario credito: Al igual que todos los documentos anteriores, se debe insertar con
latecla F8, con F3y F7 se termina el movimiento. Este se utiliza para descontar productos del
inventario, sea por ajuste para un gasto como para la Sala de Lubricacion o disminuir el
inventario por algun tipo ajuste.

@) MEKANO POS MEKAND EMPRESARIAL OO

-

B

TIFO ‘ FREF1IO | HOMERE DOCUMENTO FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 | RIGLROSO ‘ FAYORITO | .
ac sp ANTICIPG CLIENTES O [}
[ ar _ AJUSTES POR INFLACION O m
| am _ AIUSTES POR AMORTIZACION O m
[ |ae _ COMPRABANTE DE APERTUR A CONTABLE O m
| e _ COMPROBAMTE DE CIERRE 0 m
= _ COMPROBANTE DE EGRESO O m
Ws=1 _ COMPROBANTE EGRESC YARIOS TERCEROS 0 m

=3 _ CONSIGNACION O m p
| |cv _ WALE COMBUSTIBLE CREDITCH O IO}
= SPEED WALE COMBLSTIBLE CREDITO O O
| Joc _ DEYOLUCION EN COMPRAS CREDITO 0 m
| |oe _ DOCUMENTO EQUIVALENTE REG. SIMPLIFICADO COM IMPTC O m
| |oec _ DOCUMENTO EQUIYALENTE CONTADD 0 m
| |or _ DEYOLUCION EN COMPRAS DE CONTADO O m
| |or _ AJUSTES POR DEPRECIACION O IO}
[ or _ DEYOLUCION EN YENTAS DE CONTADO O w
| Jov _ DEYOLUCION EN YENTAS CREDITO 0 m
| |eco _ ENTRAD# COMBLISTIELE O w

I FACTURA DE COMPRA CREDITO O w u
GASTOS CREDITO m

@© MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL

AJUSTE INVEHTARIO CREDITO:FD _ MOMBRE  ESTACION DE SERVICIO POPULAR S &
NUMERCH . 1,330,308] | EMAIL
FECHA 06/12/2013 DIRECCION CR9 9 23
TERCERO 891902682 EMVIO
SUCLRSAL TELEFOMO 2125050
LISTA PRECIO o1 MOVIL
HOTA AJUSTE DE INVENTARIO A
curo 891,902,662,0000
CENTRO COSTO! BODEGA REFERENCIA HOMERE REFEREHCIA SALIDA UNITARID HOTA
5201 F00 Al FILTRO ACEITE TOYOTA FORD BRONCO DATSUN DODGE 1,0000 $4.994,0000 _

-1,0000 $4.894,0000 $4.894,0000 e
+ Impuestos 40,0000

FILTRO ACE]._I_E T - Retenciones  $0,0000

+ Intereses  $0,0000
1 00 - Pranta Pago  $0,0000
TOTAL 4,854,000
| @ |[@ Mexeno Pos % || @ Reportes |

version 4.0 Mayo R14 |CAPS UK ‘NODO = 44CF-D48D-9957-BC20D |CONEXION=LAN; EMPRESA=PCPULAR; USUARIO=22
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6.1.18 Gastos Credito: Este documento se utiliza para causar todos aquellos gastos que se hace
necesario pagarlos a traves de un comprobante de egreso y no de un recibo de Caja Menor.

&) MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL 008
TIPO | FREFLIO ‘ NOMBRE DOCUMENTO FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 | RIGUROSO | FAVORITO | .
A P ANTICIFO CLIENTES O O]
[ |a1 E AIUSTES POR: INFLACION O O]
[ [am 5 AIUSTES POR. AMORTIZACION O O]
| |ap E COMPRABANTE DE APERTURA CONTABLE O O]
[ |cc 5 COMPROBANTE DE CIERRE =] O]
| |ce E COMPROBANTE DE EGRESC! O O]
[ |ce1 C COMPROBANTE EGRESO YARICS TERCEROS =] O]
:CG E CONSIGNACION =] O] |
<] C VALE COMBLSTIELE CREDITO =] O]
[ o SPEED WALE COMBUSTIBLE CREDITO ':' ':‘
[ oC _ DEVOLUCION EN COMPRAS CREDITO ':' @
[ DE _ DOCUMENTO EQUIVALENTE REG. SIMPLIFICADO CON IMPTC ':' @
[ DEC _ DOCUMENTO EQUIVALENTE CONTADC y:y @
[ DF _ DEVOLUCION EN COMPRAS DE COMTADD /: @
[ |op E AIUSTES POR DEPRECIACION =] 1]
[ DR _ DEWOLUCION EN VENTAS DE CONMTADO /: @
[ ov — DEVOLUCION EN VENTAS CREDITO /: @
[ |eco E ENTRADA COMBLSTIBLE =] ]
:FC con FACTURA DE COMPRA CREDITO O m L
o E AIUSTE INVENTARIO CREDITO O O]
@ MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL
-
B
GASTOS CREDITOMFG _ MOMBRE  FENDIPETROLEC SECCIONAL RISARALDA ¥ ZONA DE INFLUENCIA REGIONAL
NUMERG) 144.561( | EMALL
FECHA 06/12/2013 DIRECCION  CR 10 21 15 OF 206 ED INVERTOBON
VENCE 06/12/2013 EMVIO
TERCERO B16004460 TELEFONO
SUCURSAL MOVIL
|| LIsTA PRECIO Fat
NOTA CUPO B16.004,460,0000
CENTRO COSTO BODEGA | REFEREMCIA NOMBRE REFERENCIA ENTRADA UNITARIO NOTA
5101 FX00 AFILIACION AFILIACION Y SOSTEMIMIENTO 1,0000  $100,000,0000 _

1,0000 $100.000,0000  $100.000,0000 g

AFILIACION Y SOSTENIMIENTO e EE:EEEE

00 - Pronko Pago  $0,0000
TOTAL $100,000,0000

| @ [ @ veannFos X || @ Repores |

version 4.0 Mayo R14 |CAPB HUM |NODO = 44CF-D480-9957-BC20 ‘CONEXION=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
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6.1.19 Gastos Internos: Se utiliza para realizar la causacion de aquellos gastos de caracter
administrativo, o funcional de la Empresa (Sala lubricacion, Carrotanque, administracion, pista,
entre otros).

Momina Gerencial Herramientas

TIPC: | PREFLIC ‘ HOMERE DOCUMENTC FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO & | RIGUROSO | FAYORITO ‘ =
ac P ANTICIPO CLIENTES O O]
Al L AJUSTES POR. INFLACION O
AM E AIUSTES POR. AMORTIZACION O =
ap 5 COMPRABANTE DE APERTURA CONTABLE O
cC L COMPROBANTE DE CIERRE O
CE E COMPROBANTE DE EGRESO ] m
CE1 5 COMPROBANTE EGRESO YARIOS TERCEROS O
G E CONSIGMACION O m
v L VALE COMBLISTIELE CREDITO O )
(a4 SPEED VALE COMBUSTIBLE CREDITO O O
DC E DEVOLUCION EN COMPRAS CREDITO ] m
DE 5 DOCUMENTD EQUIVALENTE REG, SIMPLIFICADO CON IMPTC O
DEC L DOCUMENTC EQUIVALENTE CONTADO O
DF 5 DEVOLUCION EN COMPRAS DE CONTADC O O}
OF L AJUSTES POR DEPRECIACION O
DR E DEVOLUCION EN YENTAS DE CONTADO O =
DV 5 DEVOLUCION EN YENTAS CRECITO O
ECO L ENTRADA COMBUSTIBLE O
FC CON FACTURA DE COMPRA CREDITO ] m
Fo L AJUSTE INVENTARIO CREDITO O
FG E GASTOS CREDITO O m
Fs L FALTANTES ¥ SOBRANTES [l )
T T =T
jm|
@ MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL oYala
GASTOS INTERNOS:GC _ NOMBRE LECMARDD DIAZ LIZALDA
MNUMERD 1,330,309 EMaAIL
FECHA 06/12/2013 DIRECCION  CR 16 14 4 16 BRR REPUBLICA DE FRANCIA
TERCERD 16217294 EMNVIO
SUCURSAL TELEFONO
y BanNco LA — L
1] NOTA GT SALA LUBRICACION Fax
CUPCQ 16.217.254,0000
CEMTRO COSTO BODEGA | REFEREMCIA MNOMBRE REFEREMCLA SALIDA ‘ UNITARIC
5204 Fxo4 CORRIEMTE GASOLINA MOTOR ORIGEMADA 1,0000 +5.480,0000

(10000  $8.480,0000  $8.480,0000  |EEEe
GASOLINA MOTOR OXIGENADA s Tio

+ Intereses  $0,0000

1 00 - Pronto Pago  %0,0000
5 TOTAL $8.480,0000

@ [@ vExanoros ® | @ Reportes |

wersion 4.0 Mayo R14 |CAF‘S MU |NODO = 44CF-D480-9957-BC20D COMEXION=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
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6.1.20 Venta contado pista # 3: Este registro se utiliza unicamente para acentar las ventas de contado
de combustible en la pista 3, la cual se le asigna por defecto un cliente de menores cuantias.

(Gestion Mamina i 2 Herramientas

TIPG ‘ PREFLIC | NOMERE DOCUMENTC) FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 | RIGLROISC | FAYORITO | =

At _ AJUSTES POR AMORTIZACION O O]
| |ap _ COMPRABANTE DE APERTURA CONTABLE O m
= _ COMPROBANTE DE CIERRE =)
| |ce _ COMPROBANTE DE EGRESO =)
| |ces _ COMPROBANTE EGRESO ¥ARIOS TERCEROS O
| |cs _ CONSIGHACION O
| v _ WALE COMBLISTIBLE CREDITC) O
| |ev SPEED WALE COMBUSTIBLE CREDITC: O m]
| |oc _ DEYOLUCION EH COMPRAS CREDITO: O I}
| |oe _ DOCUMENTO EQUIVALENTE REG, SIMPLIFICADO CON IMPTC O
| |oEc _ DOCUMENTO EQUIVALENTE CONTADO O
| [oF _ DEVOLUCION EN COMPRAS DE CONTADO O
| or _ AJUSTES POR. DEPRECIACION O
| Jor _ DEVOLUCION EN VENTAS DE CONTADO O
| |ov _ DEYOLUCION EN YENTAS CREDITO O I}
| |eco _ ENTRAD COMEUSTIBLE O m
| |Fe COM FACTURA DE COMPRA CREDITO O
| |Fo _ AJUSTE INVEMTARIC CREDITO =)
| |Fs _ GASTOS CREDITO =)
| |Fs _ FALTANTES ¥ SOBRANTES O
| |ac _ GASTOS INTERNOS O
| |mc P NOTAS DE CONTAEILIDAD )] m
| [mom _ COMPROBANTE DE NOMINA O I}

L O

@ MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL & O

YENTAS CONTADO PISTA 3:PC3 _ MNOMERE CUANTIAS MENORES
MUMERC 1.330.311 EMAIL
FECHA 06/12{2013 DIRECCION CRA 9923
TERCERD o2zzeeRzz EMWIO
SUCURSAL TELEFONO
VENDEDOR 1112773829 MOVIL
LISTA PRECIO oz Fisi
BANCO F%00 CuPo 222,222,222,0000
NOTA VENTA COMTADO PISTA 3
CEWTRO COSTOQ BODEGA REFERENCIA MOMERE REFERENCIA SALIDA UNITARIO NOTH
5201 Fro4 CORRIENTE GASOLINA MOTOR OXIGEMADA 100,0000 #8,480,0000 -

SUBTOTAL  $548.000,0000
$8.480,0000 $848.000,0000 - CorEs |
+Impuestos  $0,0000
- Retenciones  $0,0000
+ Intereses  $0,0000
- Pronto Page  $0,0000
TOTAL 4$848.000,0000

@ [ @ mErenoPos @ Fepories |

wersion 4.0 Mayo R14 |(AF‘S UM ‘NODD = 44CF-D4280-9957-BC20D COMEXIOMN=LAMN;  EMPRESA=POPULAR; LUSLUARIO=22
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6.1.21 Recibo de Caja: Se utiliza para documentar los pagos solo en efectivo, que realizan nuestros
clientes, porque el dinero llega directamente a caja. Se debe insertar el documento y luego buscar
aquellos documentos que fueron gerenerados enteriormente y que son los que nos van a cancelar,
se coloca un chulo y se oprime la tecla enter y se aplica el pago parcial o total del abono.

&2 MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL S
TIPO PREF1IO HOMBRE DOCLIMENTS: FORMATC 1 FORMATC 2 FORMATO 3 RIGLROSS FAYORITO =
cc E COMPROBANTE DE CIERRE ] O]}
[ eE E COMPROBANTE DE EGRESC [} O}
E E COMPROBANTE EGRESC YARIOS TERCERDS (] O}
W= . CONSIGNACION (] =
| |cw L WALE COMBUSTIBLE CREDITO (] (]
= SPEED YALE COMBUSTIBLE CREDITO [} =]
| |ec E DEVOLUCION EN COMPRAS CREDITG O O}
| |oe E DOCUMENTO EQUIYALENTE REG. SIMPLIFICADG COM IMPTC ()] O}
| |oec E DOCUMENTO EQUIYALENTE CONTADO O O}
[ |or E DEVOLUCION EM COMPRAS DE CONTADC (] O}
| |or . AJUSTES POR. DEPRECIACION (] [
BER E DEVOLUCION EM YENTAS DE CONTADO (] O}
| |ov E DEVOLUCION EM YENTAS CREDITC [} O]}
| |Eco L EMTRADA COMBUSTIBLE = (]
| |Fe L=t} FACTURA DE COMPRA CREDITO [} O}
| |Fo E AJUSTE INVENTARIO CREDITG =) =
[ |Fe E GASTOS CREDITO [} O}
[ |Fs . FALTANTES ¥ SOBRANTES (] =
BES . GEASTOS INTERMOS O =
| e SP MOTAS DE COMTABILIDAD =] =
| |mom L COMPROBANTE DE NOMIMA O (]
| |pca L WENTAS COMTADC PISTA 3 = =]
RE E COMPROBAMTE DE CAJA MEWOR: O O]}
@ MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL
RECIBO DE CAJARC SP HMOMERE EDIER ANTONIC LOPEZ GAYIRIA
NUMERG 14,352 EMAIL
FECHA 06/12/2013 DIRECCION  CL24A2 101
TERCERO 6461592 ENVIO
SUCURSAL TELEFCNOD
HOTA MOVIL
Fis
Saldos de Cartera
| Procesar | PO PREFIID | NUMERD |  CARTERA DESCUENTO | VENCE -
TIFO REF. PREFLIO REF, | ] Ve e 125 5 S GO SRS DOCUMEMTE NOTA
~ v SPEED 324021 4 85.666,00 40,00 15/11/2013
~ v SPEED 324675 4 79.555,44 40,00 15/11/2013 :
&) v SPEED 322493 428.571,80 40,00 15/11/2013
54} v SPEED 323589 $97.752,08 $0,00 15/11j2013
[&4) v SPEED 325419 $120.379,72 40,00 15/11/2013
O v SPEED 323277 $100.351,60 40,00 15/11/2013
(] v SPEED 324436 103,347,680 40,00 15/11/2013
(] v SPEED 322966 +108.226,12 40,00 15/11/2013
] ve 7= 7148 4 14.300,00 40,00 30/11/2013
O v SPEED 329716 $54.227,00 40,00 30j11j2013
(] v SPEED 328532 $94.1086,00 40,00 30/11/2013
| [ $2.259.539,19 | =

0,0000 $0,0000 $0,0000 e [63.0000
+ Impuestos $0,0000

Nuevo.. - Retenciones  $0,0000

_ + Interesss  $0,0000
1 00 & - Pronto Pago  $0,0000
s ToTAL 40,0000
@ [@ versnoFos 5| @ Repottes |
version 4.0 Mayo R14 | CAPS NUM OVR [NODO = 44CF-D4BD-9957-BC20 [COMEXION=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
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6.1.22 Comprobante de Caja Menor: A traves de este documento se realizan transacciones para realizar
el pago de aquellas compras que son de un valor monetario minimo y las cuales afectan el gasto
directamente, por ejemplo gasto de papeleria, fotocopias, cafeteria entre otros. Para ello se busca la
referencia requerida, la cual por ejemplo mantenimiento lavadadero, lavadas sin vinculo, papeleria,
elementos de aseo, dependiendo de lo que necesitemo se selecciona y esta tiene la parte contable inmersa
y por ultimo es solo termina el documento

@) MEKAND POS MEKANO EMPRESARIAL a8
=
-
TIPG | PREFLIO | MOMBRE DOCUMENTO | FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 | RIGLROSQ | FAYORITC: ‘ =
DE _ DOCUMENTO EQUIVALENTE REG, SIMPLIFICADO CON IMPTC O =
DEC _ DOCUMENTO EQUIVALENTE CONTADO O m
DF _ DEYOLUCION EN COMPRAS DE CONTADO O =
DP _ AJUSTES POR DEPRECIACION O m
DR _ DEYOLUCTON EN YENTAS DE CONTADO O =
DY _ DEYOLICIGN EN YENTAS CREDITO O m
ECO _ ENTRADA COMBLISTIELE = m
FC CON FACTURA DE COMPRA CREDITO O m
FO _ AJUSTE INVENTARIC CREDITO = m
FG _ GASTOS CREDITO O m
Fs _ FALTANTES ¥ SOBRANTES = m L
GC _ GASTOS INTERNOS O m
HC P WOTAS DE CONTABILIDAD O O}
HOM _ COMPROBANTE DE MOMINA O m
] _ VENTAS CONTADO PISTA 3 O O
RC P RECIBO DE CAJA O m
REF _ FACTURA DE COMPRA CONTADO O m
REL _ FACTURAS COMPRA LAVADERC O =
R1 P RECIBO DE CAJG AUTOMATICO O m
@ MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL
COMPROBANTE DE CAJA MENOR:RE _ NOMBRE MARTA ELEMA ARAMGO RIVERA
MUMERD 1.330.285 EMAIL
FECHA 06/12/2013 DIRECCIONM CR7 12 112
TERCERD 35462589 ENYIO
SUCURSAL TELEFOND r
LISTA PRECIO oz MOYIL
BAMNCO Fro0 Fax
“%Dscto CONDICIONADG 40,0000 CUPO 35,462,569,0000
4 Dscto COMDICIONADO 40,0000 B
NOTA GRANADA-ACOPLE-TAPON- T =
CENTRC COSTO BODEGA REFEREMCIA MOMBRE REFERENCTA ENTRADA UNITARIC %5 DESCUEMTC % DESCUENTO
5202 Fx00 IMPLAY IMPLEMEMTOS, MANTEM.EQUIPCS LAYADERD 16% 1,0000 $42.672,0000 “=0,0000 $0,0000 _
5202 Fxo0 IMPLAY IMPLEMEMTOS, MANTEM.EQUIPOS LAYADERD 16% 1,0000 $14.655,5000 “=0,0000 40,0000 _

1,0000 $14.655,5000 $66.500,0000 o

IMPLEMENTOS, MANTEN.EQUIPOS LAVADERO 16% ey
= 40,0000

+ Intereses

1,00 - Pronto Pago  $0,0000

TOTAL $66.500,0000
| @ [ @ MEKaNDFOS % || @ Peportes |

version 4.0 Mayo R14 ‘CAPS UM OWR |NODO = 44CF-D480-9957-BC2D ‘CONEXION:LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22

i
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6.1.23 Recibo de Caja Automatico: Hace la veces de un recibo de pago, cuando un cliente cancela la
cuenta, la diferencia es que se utiliza solo cuando son transacciones bancarias las cuales no tienen ingreso
directo a caja, tambien se utiliza para realizar los cruces de dineros recibos por anticipado, en lo que
genera afectar la cuenta proveedores y la cuenta de anticipos de clientes.

& MEKANO POS MEKAND EMPRESARIAL 08
TIPO PREFLIO HOMBRE DOCUMENTO: FORMATO L FORMATO 2 FORMATO 3 RIGUROSO | FAVORITO =
OF - DEYOLUCION EM COMPRAS DE CONTADO =] [C]
[ op _ AILISTES POR DEPRECIACION =] O]
[ or _ DEVOLUCION EW VENTAS DE CONTADO =] (O]
| |ov - DEYOLUCION EM YEMTAS CREDITO (=] O]
| |eco _ ENTRAD# COMBUSTIBLE =] O]
BES can FACTURA DE COMPRA CREDITO =] =
| |Fo - AIUSTE INVENTARIO CREDITO ] O]
| |rs _ GASTOS CREDITO =] O]
| |Fs _ FALTANTES ¥ SOBRANTES =] (O]
BES - GASTOS INTERNOS ] O]
| mc B MOTAS DE CONTABILIDAD =] O]
[ |mom _ COMPROBANTE DE HOMINA O O]
BE= - YENTAS CONTADO PISTA 3 ] (]
| |nc B RECIEO DE CAJA =] O]
[ |re _ COMPROBANTE DE A28 MENOR = O]
| [rer - FACTURA DE COMPRA CONTADO ] ]
| |rec FACTURAS COMPRA LAYADERO =] O]
BIFT Y N =T
MEKANO POS MEKANO EMPRESARIAL
-
RECIBO DE CATA AUTOMATICO:RI SP MOMBRE  EDIER ANTOMIO LOPEZ GAYIRIA
HUMERD! 1,330,313 EMATL
FECHA 06/12f2013 DIRECCION  CL24 42 101
TERCERC 6481592 ENVIO
SUCLRSAL TELEFOKG
NOTA 1 movi
FA%
CUPO £.481,592,0000
TIPO REF. PREFLIO REF. HUMERD REF. | CENTRO COSTO | ESQ. COMTABLE EANCO INGRESD! % INTERES 4 INTERES PROMTO PAGO D,
v v 7125 F=00 ECO 01 $14,300,0000 40,0000 40,0000 40,0000 Docu
(=] SPEED 324021 5201 ECDI o1 $85.866,0000 $0,0000 $0,0000 $0,0000 Docw
v SPEED 324875 5201 ECDI o1 $79.555,4400 40,0000 40,0000 40,0000 Dac.
(=] SPEED 322433 5201 ECDI o1 $268.571,5000 $0,0000 $0,0000 $0,0000 Docw
v SPEED 323589 5201 ECDT [if} 4$97.752,0800 40,0000 40,0000 40,0000 Dac.
v SPEED 325419 5201 ECOI 01 $120,379,7200 40,0000 40,0000 40,0000 Docw

0,0000 $0,0000 $0,0000 et 45,0000

+ Impuestos 40,0000
N uevao,. - Retenciones  $0,0000

+ Intereses 40,0000
1,00

- Pronto Pago  $0,0000
| @ || @ MEKaND FOS %) | @ Reportes |

TOTAL $426.225,0000

version 4.0 Mayo R14 |CAPS UM OWR ‘NODO = 44CF-D480-9957-BC2D |CONEXION=LAN,‘ EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
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6.1.24 Ajuste de Inventario Debito: Permite debitar el inventario, sirve para dar entrada a productos

sobrantes.

Herramie

TIFO PREFLIC HOMBRE DOCUMENTO: FORMATC 1 FORMATO 2 FORMATO 3 RIGLROSC: | FAVORITO

DOF _ DEWOLUCION ER COMPRAS DE COMTADO D @
| |oe _ AJUSTES POR DEPRECIACION a (O]
I DR _ DEWOLUCION EM WEMTAS DE COMTADC D @
| |ov _ DEYOLUCION EN YENTAS CREDITO =] (]
[ [eco _ ENTRADA COMELSTIELE =] (O]
| |Fc CON FACTURA DE COMPRA CREDITO =] (]
| |Fo _ AJUSTE INVENTARIO CREDITG =] (O]
| |Fe _ GASTOS CREDITO a ]
| |Fs _ FALTANTES ¥ SOBRANTES =]
| |=c _ GASTOS INTERNOS O ]
| e =P MOTAS DE CONTABILIDAD =] =
| |mom _ COMPROEBANTE DE MOMINS =] ]
| |Pcs _ VENTAS COMTADC PISTA 3 (=] H
| |rc sP RECIBO DE CAJa =] =]
| |re _ COMPROBANTE DE CAJA MENCR (=] =
| |rer _ FACTURA DE COMPRA COMTADO (=] (1]
| |reL _ FACTURAS COMPRA LAYADERC a (O]
| Rz =P RECIEG DE CAJA AUTOMATICO =] (O]
| |sc _ SALDOS INICIALES CUENTAS POR COBRAR. =] (O]

O 0 O =

[o]

) ——

AIUSTE INVENTARIO DEBITO:SD _ NOMBRE  ESTACICON DE SERVICIO POPLILAR S A&
HUMERO 1,330,314: | EMAIL
FECHA DIRECCION  CR9 9 23
TERCERO 391902682 EMVIO
SUCLRSAL TELEFONO 212 5050
LISTA PRECIO 01 MOVIL
HOTA AJUSTE DE INVENTARIO Fa
CUPO 91.902.682,0000
CENTRO COSTO BODEGA REFERENCIA | MOMBRE REFERENCIA ENTRADA UNITARIC | HOTA
5201 F00 at FILTRO ACEITE TOYOTA FORD BROMCO DATSUN DODGE 1,0000 4+.594,0000 _

)

L@

SUBTOTAL $+4.894,0000
1,0000 $4.894,0000 $4.894,0000 - RS G0
Y Y Y + Irmpuestos 40,0000
FILTRO ACEITE TOYOTA FORD BRONCO DATSUN DODGE - Retengiones $2,0000

+ Intereses  $0,0000

- Pronto Pago 40,0000

TOTAL $4 594, 0000

MEKAND POS ’i‘]& Fieportes |

version 4.0 Mayo R14 |CAPS MUM OVR [NODO = 44CF-D480-9957-BC2D COMEXIOM=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
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6.2 MODULO DE PARAMETROS

6.2.1 Documentos: Esta aplicacion permite crear los distintos documentos que intervinen en el proceso,
entre los que ya existen como ventas de contado (VP), ventas a credito (VC), comprobante egreso (CE),
entre otros. Desde aqui se parametriza como afecta contablemente, y lo que deseamos que este documento
haga.

o @

&R
Parametros  Contabilidad
Medios Avanzada

o
Tercetos  Referencias  Personal  Contabilidad
Basica

Usuarios | Documentos | Generales  Tesoreria  Precos

p——] EASICO MODULOS
e ecumerco conia MOMBRE [ actwo GRUPC | TESORERIA |IMVENTARIC|REGIS[IMPUEST(RETENCIONE: | coMISI conTA| SIGND
3| @ AC ANTICIPO CLIENTES =] FINAMCIERA IMGRESO MO O O O 1 M oEETO
0 TN e reE—————— ] AIUSTES MO hO 0O 0 0 =HEE
| | @ 415 AIISTE INVENTARIC SOBRANTE 5] AJUSTES MO ENTRADA [ ] O =) [ ] DEBITO
| | @ am AlSTES POR AMORTIZACION ™ AJUSTES MO MO 0 O 0 BB
| | 4P COMPRABANTE DE APERTURA CONTABLE 5] AJUSTES MO MO 0 O 0 B B8
| COMPROBANTE DE CIERRE 5] AJUSTES MO MO 0 O 0 BB
| COMPROBANTE DE EGRESO ] COMPRA EGRESO s} O 0O O 1 M reCITo
| | @ CEt COMPROBANTE EGRESC YARIOS TERCEROS =] COMPRA CONTADO  ENTRADA [ [ O ¥ M DEErTo
| |@ ca comsianacion =] FINAMCIERS IMGRESC MO O 0O O 1 B DEEmo
B VALE COMBUSTIBLE CREDITO ™ YEMTA N SALIDA O ™ =] [ B cREDITO
B DEVOLUCION EN COMPRAS CREDITO 5] COMPRA N SALIDA O ™ =] [ B cREDITO
| | @ DE DOCUMENTO EQUIVALENTE REG, SIMPLIFICADO CON =] COMPRA M ENTRADA [ [ =] [1 B oEEmo
| | @ DEC DOCUMENTO EQUIVALENTE CONTADG =] COMPRA CONTADO  ENTRADA [ [ O 1 B oEEmo
| | @ bF DEVOLUCTON EN COMPRAS DE CONTADO =] COMPRA CONTADO  SALIDA O ™ =] 1 B «crEDITO
| |m pp awsTES POR DEPRECTACION ] AJUSTES e} e} O O O B | 8
| | @ bR DEVOLUCTON EN VENTAS DE CONTADO =] VENTS CONTRDO  ENTRADA W) ) =] M M oEETo
| |@ v oEvoLucTon BN vENTAS CREDTTO =4 WENTS [e] ENTRADA [ [ =] M M oEETo
| | @ Ecc enTrADA coMBUSTIELE 5] COMPRA MO ENTRADA [ ] O 0 [ | [0 besito
| | @ FC FACTURA DE COMPRA CREDITO 5] COMPRA e} ENTRADA [ M) =] [ ] DEBITO
| | FO AJUSTE IMVENTARIO CREDITO ™ AJUSTES MO SALIDA =) O 0 [ @] cREDITO
44 L1dedl b W Wk = 4w X A |« S -

° le MEKAND POS I ° Feportes Jie—Deeumenle&@i
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6.2.2 Tesoreria: Esta parte del programa de encarga de manejar todo lo correspondiente con parametros
de tipo contable y lo referente a caja o bancos, por lo regular se crea como generador de transacciones que
agrupan movimientos de efectivos o transferencias bancarias. Tambien para realizar traslados de
movimientos. Muchos rangos de estos se crean para un manejo especial y no es necesario volver a
utilizarlos.

@ Tesoreria MEKANO EMPRESARIAL ann
[:E CODIGD HOMERE TITULAR TIPC CUENTA CONTABL|  TERCERG i
[Eormas p— | |0t BANCO DE BOGOTA CORRIENTE 11100504
0z BANCOLOMELA CORRIENTE 11100506
[ Monedas :03 FALTANTES ' SOBRANTES OTRO 13653001
04 PRESTAMOS OTRO 13653501
:05 DEUDCRES OTRO 13803501
06 GASTO SALA LUBRICACION OTRO 52451501
:0? GASTO SALA LAYADO OTRO 61350402
| og COMBUSTIBLE ADMON OTRO 51953501
09 COMBUSTIBLE VENTAS OTRO 52953501
: 10 GASTO CARROTANCUE OTRO 52454001
1 COMBUSTIBLE CARROTANQUE OTRO 52953501
z 12 AJUSTE DE RELACION DE COMBUSTIBLE OTRO
13 OTROS ¥ AIUSTE OTRO 23359501 590903938
:AC ANTICIPO CLIENTES OTRO 28050501
ACT ANTICIPO CLIENTES TART LUIS FERWANDO RAM OTRO 28050502
:AP ANTICIPO A PROYEEDORES OTRO 13309501
| |CLAUDIA  ANTICIPO CLIENTES TARD CLAUDIA PATRICIA M OTRO 28050503
| |Fro0 CALA GENERAL CORRIENTE 11050501
LIRT1 RTE FTE CERT 1% OTRO 13551502
RT4 RTE FTE CERT 4% OTRO 13551503
:RTF RETENCION EN LA FUENTE CERT 0,1% OTRO 13551501
RTI RTE IvA CERT OTRO 13551701
:RTIC RTE ICA CERT OTRO 13551801
| R RTE FTE YENTAS CERT 3.5% OTRO 13551500
o
W4t = e Xk (=] l»l-
L&Jl o MEKAND POS lle Reportes l{e Tesoreria ’)?i

version 4.0 Mayo R14 |C.&PS UM OWR ‘NODO = 44(F-D48D-9957-BC20 COMEXION=LAN, EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
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6.2.3 Lista de Precios: Aqui se estructuran los precios de costo, venta contado, credito, y si queremos se
puedeorganizar listas especiales como para contratos o clientes preferenciales. Basta con desplegar en el
signo mas y ahi se encuentran las referencias a las cuales queremos que esta lista afecte.

° Precios MEKANO EMPRESARIAL anmn
Parametras Esquemas Contable Gestion Mormina Gerencial Herramientas
[Eismz ki CODIGD NOMERE FEC|CON IMPUES" | ACTIVA RECREAR. ORIGEN LISTA ORIGEN £
o 4 [ L CosTo ™ ™ O CosTo
0z VENTA 0 ™ 0 CosTo
@ o4 CREDITO 0 0 m CosTo
[ma LISTA DE PISTA 0O 5] m COSTO
| |@ Frn CosTo 0 5] 0 CosTo
| @ Feot VENTA PRUEBA O g O COSTO:
| |@ Froz VENTA CREDITO 0 5] 0 CosTo
| @ ee PCMNDERADD O g PONDERADD
| | @ prues PRUEBA O 2] ] PONDERACO
v
B 4t — e v XA | |>|_

@ || @ Meranoros | @

Heportesl
n<.0 MayoR14 ] R

(@ e % |

OWR |NODO = 44CF-D480-
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6.2.4 Terceros: Aqui se crean todos los terceros, sean proveedores, empleados, clientes la diferencia es el
parametro que se le ubique al momento de crearlos, tambien se debe tener en la cuenta el tipos de regimen
al que pertenece, si es simplificado, del regimen comun, gran contribuyente etc, esto con el fin de que la
participacion del tercero permita que al momento de generar una transaccion a nombre del mismo esta
traiga consigo todos lo parametos adoptados.

@ Terceros MEKANO EMPRESARIAL (e Ya s

Buscar ‘

Walores por Defecto

P PRIMER. | SEGUNDO | PRIMER SEGUNDO CORREQ SOCIEDA | &
il [ aelige ‘ B ‘ rreiisealt | MOMBRE | NOMERE | APELLIDO | APELLIDO ‘ el |TELEFONO| ELECTROMICO | D | m
Ed
Moldear
310000440 JORGE waN PESCADOR Mz 5 Cs 20 Bf JL 3434048 01 13
Cculcar Ficha —
| [10001152 RICARDO HERRERA CARTAGO 01 13
Sodedades 10003309 1 VOVANNY GEORGE  ARBOLEDA CR 9 9-23 PLA: 3117970820 01 31
Actividades 10003534 1 PALLO CESAR CARVAJAL  LARA CC METROPOLT 01 3
Zonas 10011470 LUIS JAMES BEDOYA CL23 1N 17 CA 3206984150 01 13
10012050 7 JORGE ANDRES ~ BALLESTEROS MARIN CARTAGO 01 3
10013158 CESAR AUGUSTO  RIOS 01 13
10013464 7 RICARDO ANDRES  MARAMIO  LOAIZA 01 3
10013551 1 FERNY CIFUENTES 01 31
10015469 ALEIANDRO GIRALDD  FRANCO 01 130
OPCIONES Minnteeon wner aToT fa=iAT MADTH m 197
W44 1de2276 b BB+ — & v X A E E |4 Y
USRS ¥ ( i I i )
Identificacion | | Ubicacion | Complemento || Integridad || Empresa
[ sucumsaes |
[ CONTACTOS ] CODIGO: 10000440
E EANCOS ] DIGITO WERIFICACION:
[CAUTORETEMCIONES | RAZOMNSOCIAL:
PRIMER. NOMEBRE: JORGE
SEGUNDO NOMBRE: VAN
PRIMER: APELLIDC: PESCADOR
SEGUNDO APELLIDO:
YALIDADOR:

@ | @ MEennFos | @ Reportes | [@) Tercerns 5
verson 4.0 Mayo Ri4 |CARS UM QR [NODO = 44CF-D480-9957-8C2D COMEXION=LAN; EMPRESA=POPULAR; USUARIO=22
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6.2.5 Referencias: Aqui se crean desde los productos que tienen el inventario, pasando por aquellas que
me genran movimiento pero que no me afectan saldos, la funcion primordial es al momento de crearlas,
por lo que debemos definir una linea en particular si tiene impuestos (agragar un esquema de impuestos),
si afecta saldos y fundamentalmente debe quedar ubicada al esquema contable que es el que determina las
cuenta debito o credito que afecta.

DES,

() Inventario MEKANO EMPRESA

Parametros Esquemas Contable Gestion Narmina Gerencial Herrarmientas

Medida [UNIDAD |*|  Esq Impussto YA 16 % |*|  Esq. Contable jAYALUOS M
Guardar Cambios
Linea [SERVICIO GRAVADO  |w|  Esq. Retencion RETENCION POR HONCR[¥|  Esg. Altermo HONORARIOS M

Valores por Defecta | | Filro

|  copieo ‘ NOVERE DE LA REFERERCIA ‘ SALDOS ‘ LINEA, ‘ESQ IMPLESTO ‘ ESQ RETENCION ‘ ESQ CONTABLE ‘ ACTIVA ‘
Refierencias (0702763002927 SILICONA EMULSIONADA LUBRISTONE M v Elle R11 EC16 £
it :079191009222 CASTROL GTH 1/4 SAE 20W50 acc El0 R11 ECD =]
s | [079191063397  CASTROL ACTEVO %-TRA 2T 14 JASO FD Acc El0 R11 ECD =]
procins | [079191122174  CASTROL 2T 1j4 JASOFB acc El0 R11 ECD =]
079191122198 CASTROL 4T 20W-40 1/4 Acc El0 R11 ECD =]
Holdezr | 073191264058 CASTROL ACTEVO %-TR& 4T 20W-50 L4 acc El0 R11 ECD =]
| [ 1234567891231 DATB04-FILTRO AIRE PLANTA ELECT. ESTACIONAF FA Ells R11 ECLE =]
| | 152009003 FILTRO ACEITE NISSAN 150 FF Ells R11 ECLE =]
| |1s200-2wa00  FILTRO ACEITE MISSEN 3000 FF Ells R11 ECLE =]
| |ipFsizat FILTRO ACEITE SEPARADOR CLMMING FF Ells R11 ECLE =]
| | tprsize0 FILTRO SEPARADOR CLMMINS{EF-1280/4-43 ¥ F Ells R11 ECLE =]
(OHEINES | |iptro7or FILTRO ACEITE PERKINS 2654403/ET-216 FF EIl6 R11 EClS 24
[+
PARAMETROS mzu«sf?:s .qlT . IDTZLL.\:NT:\ G’E{)OE\"EL\\R ‘203175)( R 11 . MR Ells R11 ECLE =]
asicos | | Configuracion || Esquemas m @ Complemento
CODIE0; 07702763002927
IOMBRE: SILICONA EMULSIONADA LUBRISTONE
LMIDAD MEDIDA! UNIDAD
INEA: YARIOS MOSTRADOR.
TIEMPO:
CosTO: 0,000
RECIO: 0,000

° {e MEK&ND POS J| ° Hepurteslie Irwventario @i
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6.2.6 Personal: Aqui se vincula despues de haber creado con los mismos datos los empleados que estan
laborando para la empresa y si pertenecen a la nomina o no, adema sde la asignacion de los aportes y las
entidades respectivas.

) Personal MEKANO EMPRESAR

Esquem Gestion omina Gerencial Herramientas

Buscar |

—_——
Yalores por Defecto @

| Copian ‘PRIMER NOMERE ‘ SEGLNDO NOMERE ‘ PRIMER APELLIDO ‘ SEGUNDO APELLIDO ‘ BIOMETRICO ‘ EMAIL ‘IDEN”‘ DIRECCION
— | 10051876 FERNANDO DE JESUS BERMLIDEZ HERMANDEZ i 3 CR1 S048BRR SANTA ANA
i | |1088280444  MAURICIO GARCIA MANRIQUE 0 31 CRB9E66ERR SAN NICOLAS
S | 1093533233 cAsTARD GIRALDO WILSON FERNANDO 0 31 (L1413 100 BRR REPUBLICA
Constantes 31112126408 ARLEN G 0 as LA P A
e | 1112758603 LIBARDO ANDRES LRREGD ZAPATA 0 3 CRIESL 03
- | 1112758883 DIEGD ALEJANDRO HEMAD GOMEZ 0 13
Comisonzs | [1112760607 CARCLINA SALAZAR AGUDELO 0 13 L8 1564 CARLOS HOLMES
Maldzar | 1112762085 JESUS ALBERTO RODAS BARCENAS 0 31 CORRPUERTO CALDAS MZ 15
| |t112762807 JENNIFFER. ANDREA PARRA RENGIFO 0 13 Q244321
| 1112762818 RICARDO ANDREY MORENG i a3
| |1112763881 AnA JULIETH YALLE TABARES 0 13 ELROSARIO
| |t112764490 ELKIN ANDRES JARAMILLO BARCO i 13 R5539
| |t112764860 PagLO FELIPE ARREDONDO MOLINA 0 13 CBA13A3IPI
OPCIONES | 1112785193 JORGE LUIS METLA FANDIHG 0 3 CR 18479 54N JERONIMO
| |1112765457 RUBEN DARID MOREND GOMEZ 0 3 RY12AZE
PARAMETROS
W44 ddedz P M E — & v KAk

}tdentiﬁm:rcrrrﬁ Uhbicacion I Complemento | Fato [ Integridad |

coDIao: 1117128408

PRIMER NOMERE:  10SE

SEGUNDO NOMBRE:  ARLEN

PRIMER APELLIDO:  GIRALDO)

SEGUNDO APELLIDG: REWDON

BIOMETRICO: U
NOMBRE COMPLETO:  JOSE ARLEN GIRALDO RENDON

l&“ ° MEKAND POS Il ° Reportes Ii-e—P—ebsenaL@i

i}
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6.2.7 Parametros de Contabilidad: Este modulo basicamente se refiere al plan de cuentas, en donde se
crean las codificaciones a las cuales estan comprometidas la referencias y todos los parametros contables.
Se debe tener cuidado al momento de realizar estos ajustes para que cuando se llamen los documentos
estos puedan contener las codificaciones apropiadas.

@ Parametros Contabilidad MEKANO EMPRESARIAL laXdLa)

Conkable Gestion Momina ( & Herramientas

Buscar

4 CODIGO | WOMERE DE LA CLUENTA | NIVEL PRESUPLESTO TERCERG ACTIVG ‘ EMPLEAD! ~
Cuentas _1 AR g D B D D m
Contros | |t DISPONIELE ] O O O O
actvns | |uos CATA (2] O O O O

110505 CAJA GEMERAL &} O O O O
|| 1 1050801 A GENERAL O O O Od 4
[ [110510 CAJAS MENORES ] O O O O
| 1105100 A MENOR O | O [ 4
| 1110 BANCOS (2] O O O O
[ 111005 MONED NACIONAL ] (] O O O
| |11100503 MEGABANCO 5.4, O O O O O
| 11100804 BANCO DE BOGOTA O O O O 0
OPCIONES | 11100805 BANCO BBYA [l ()] O O 4
PARAMETROS 11100506 BANCOLOMELA 72844265161 O O O O 0 [v
WOH 4 S5de930 K WO+ — & v XK A % % | + [ il

E’Identlﬁcaclonil Alcance If Configuardion ]

CODIGO: 11050501

MOMERE: CA1A GENERAL

MIVEL: =
PRESUPLESTO: O
CARTERA:

o lo MEKANO POS I ° Fieportes Jio Parametros Contabilidad @i

n4.0 MayoR14 |CAPS MUM  OWR |NODO = 44CF-D48D-9957-B
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6.3 Esquemas

6.3.1 Esquema Contabilidad: En este modulo se manejan todos las codificaciones que las referencias al
ser creadas deben estar sujetas a las cuentas contables. De este medio depende la apropiada
contabilizacion al manejar una determina referencia. Por ejemplo la referencia tranporte fletes y acarreos,
tiene el esquema contable flete, el cual a su vez tiene la pertienente codificacion contable.

[ MEKANO POS MEKANO EMPRES.

t ¢ B B O

Esquema | Esquemna Esquema Historico e Esguema  Esquemas
Contable | Impusstos  Retenciones  Esquemas Momina Horario

= CODIGO NOMERE o
| | cTEA CORRIENTE ANTICIFO
|| cxe CUENTAS YARIAS POR PAGAR
|| capso CUENTAS POR PAGAR A SOCIOS
|| oiFc CUENTAS DE DIFICIL COBRD
|| pona DOMACTONES
|| ¥ paTac DOTACION ADMON
||® pomvT DOTACION YTAS
| ¥ Eco COMPRAS ¥ YENTAS EXCENTOS
|| Ec10 COMPRAS ¥ YENTAS 10 % ARRNEDAMIENTOS i
| | EC16 COMPRAS ¥ VENTAS 16 %
| |® ECCO COMPRAS f YEWTAS G, CORRIENTE
|| Ecor COMPRAS ' YEWTAS G, DIESEL
| MEc COMPRAS ¥ YENTAS LAYADERQ
|| EcPr COMPRAS ¥ YENTAS G. PREMILIM
|| ECSte SERVICIOS GRAYADOS LAVADAS
|| ECsT SERVICIO DE TRANSPORTE
|| Escie SERVICIC GRAYADO CAMBLOS ACEITE
| |¥ Fac FALTANTE CORRIENTE
| |[¥ Fae FALTANTE EXTRA
|| FAL FALTANTE DIESEL
=] FLETE TRANSPORTES, FLETES ¥ ACARRECS
s ml*‘ ESQ CONTABLE TIPQ INVENTARIO DEEITO | IMYENTARIO CREDITO | CARTERA [ COHTADO DESCLENTD Y
FLETE COMPRA 52355001 52355001 23359501 52355001
B 4 b o — & Xk R e — |»
: F00 GENERAL
|| Gasea GASTOS BANCARIOS
| | Gasca GASTOS CARROTANQUE
|| GasME GASTOS MEDICOS
|| oo DI¥ERSOS
|| comve DIVERSOS PISTA
|| Honco HORARIOS COMTADOR:
|| ¥ HONOR: HOMORARIOS 1
| @ 1ca VIGEWCIA AFO ANTERICR
|| 1cag IMPTO DE ICA BIMES. X PAG =
Mo = v xmran O Ta] o

@ | @ verenoros | @

&

Reportes I ° Parametros Contabilidad Jie—éseuema-l;emabb—@i
MRSERLC) = 44 057-BC20
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6.3.2 Esquema de Impuestos: De este modulo dependen los parametros de los impuestos, gravamenes, y
tasas, por ejemplo, las tasas del Impuesto a las ventas con sus debidos porcentajes de aplicacion, o el
impuesto a la equidad. Se debe tambien ajustar dependiendo el tipo de referencia creada segun el tipo de
impuesto que lleve, para tal caso un producto gravado con tarifa general debera estar sujeto al esquema de
impuestos del 16%, ademas de manejar las cuentas contables a las que debe afectar.

@ma Impuestos & — — =
: e | 0.30% RETEMCIOM IMPUESTO CREE 0.30% D 13551901 23657003 COMPRA
— 0.60% RETEMCION IMPUESTO CREE 0,60% D 13551902 23657004 COMPRA

: Lo= gy 1.50% RETEMCION IMPUESTO CREE 1.5% [+ D 13551903 23657005 COMPRA
[ m1s TVA 1.6 % ™ O COMPRA
I 10 VA 10 % [+ D 24080204 24060103 24060204 24080103 COMPRA
I 16 VA 16 % [+ D 24080201 24080101 24080201 24080101 COMPRA
|| 165 T4 16 % SERVICIOS [+] D 24080102 24080102 COMPRA
I 16T IvA 16 % TRANSITORIO [+ D 24080202 SERVICIOS
BIEES TvA 20 % ™ O COMPRA
BIE VA 3 % il O COMPRA
DK TvA 35 % M O COMPRA
|| 5 WA G % D 24080206 24080103 24080206 24080103 COMPRA
I DSIGC DEDUCCION SOBRETASA E IMPTO GL D D 41350802
I RI AUTO RETE 1CA D 13551502 23660502 23660502 13551802
I RISO RETEMCIO DE Ivd [+ D 24080301 23670301 COMPRA

B 4 M = & v X E | 4 | —— |+ |
o le MEKAMND POS Il e Hepurteslw Esquema Impuestos @i

4.0 Mayo R14 it UM - OVR |NODO = 44CF-D4BD-9957-B
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6.3.3 Esquema de Nomina: En este modulo se encuentran todas las constantes que aplican al momento
de realizar la contablizacion de la nomina, encontrando desde los salarios, auxilio de tranporte, tiempo de
liquidacion, hasta llegar a los ajustes de las entidades de salud, pension y aportes. De que este modulo
este bien parametrizado dependera que al momento de realizar el movimiento de la nomina, esta quede
bien aplicada.

RESARL

(2 Esquema de Nomina MEKANO EMPRESARIAL

able

B CODIGO NOMERE .
= TantA SALARIO MINIMO
IS (Talores J/*|__CONSTANTE | afio | waor |
[ ubros TOOLA 2001 286.000,0000
C Ficha | |toota 2002 309.000,0000
[ Liuidaciones | |o01a 2003 332.000,0000
0 eEs | [Tooin 2004 358.000,0000
[ [to01a 2005 381,500,0000
; [ [to01a 2006 408,000,0000
[ [to0ta 2007 433,700,0000
[ [to01a 2008 461,500,0000
[ [to0ta 2003 496,900,0000
TODLA 2010 515,000,0000
(| [ronia 2011 535.600,0000
(| [oo1a iz S66.700,0000
[>| 10018 2013
P I e | ] -
TODZA AURILIC DE TRANSPORTE
TOD3A HORAS MES
| | @ ton4a FACTOR HORA EXTRA DILRMA
| | ® toosa FACTOR HORA EXTRA NOCTURNA
| | @ tooea FACTOR, HORA EXTRA DIURNA DOMINICAL | FESTIVO
| | ® too7a FACTOR, HORA EXTRA NOCTURKA DOMINICAL | FESTIYO
TODEA FACTOR, RECARGO NOCTURNO
TOD9A FACTOR RECARGO NOCTURNG DOMINICAL
0104 FACTOR RECARGO DOMINICAL { FESTIVO
0114 DESCUENTOS FONDOS
0124 DIAS PERIODO DE PAGO
| | @ o134 DIAS ALIXILIO DE TRANSPORTE
| | @ o148 FACTOR DESCLENTO EPS
0154 FACTOR DESCUENTO PENSION
o164 PROVISION CESANTLAS
TO17A PROYISION PRIMA DE SERYICIOS
0184 PROVISION YACACIONES
| |® o194 PROYISION INTERESES & LAS CESANTIAS &
S S ol

° | ° MEKAND POS I e Reportes Iie Esquema de Namina @i
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6.4.1 Movimiento de Contabilidad: Aparecen todos los documentos que desde el movimiento del
modulo gestion, la diferencia la hace que en este se afectan directamente las codificaciones de las
cuentas, no existe manejo de referencias para afectar la parte contable, todo se realiza a traves del
mismo plan de cuentas ademas se debe tener encuenta que todo lo que se afecte desde este

movimiento aplica directamente a la contabilidad de la empresa.

@© MEKANO EMPRESARIAL

Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Nomina Gerencial Herramientas
e s )
© & @ €9 & e
Movimiento BéA} ce Depreciaciones Amortizaciones  Cierres  Conciliacion  Medios  Presupuesto
Contabiidad | General
Modulo Contable
@
Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Marmina Gerencial Hetramientas
Apolo
= . — — =
B L Nn Ty - v ~»
Tipo de Comprobantes  Movimientn  Recoleckado  Copiar  Pegar Portapapeles Yaclar Patron Vista Irprimic  Muewo  Bloquear  Consecutivo Salir
Documentos Partapapeles Previa Inactiva
Funciones de Movimienta
TIPO | PREFLIO MOMBRE DOCUMENTO FORMATC ‘ NOTA COMPROBANTE ‘ MOTA MOYIMIENTO ‘
|2|AC SP ANTICIPO CLIENTES
AL - AJUSTES POR. INFLACICON °
] AN . AJUISTES POR AMORTIZACION =
: AP - COMPRABANTE DE APERTURA CONTABL =
| |<C . COMPROBANTE DE CIERRE e
| |CE . COMPROBANTE DE EGRESC TFMOVIMIENTO.FRS e
CE1 - COMPROBANTE EGRESO YARIOS TERCE TFMOVIMIEMTO.FRS
[ G - CONSIGNACTON TFMOVIMIENTO.FRS CREDIBANCD
] (a1 . WALE COMBLISTIBLE CREDITO
: v SPEED WALE COMBUSTIBLE CREDITO
| |DC . DEWOLUCION EM COMPRAS CREDITO e
| |EE - DOCUMENTD EQUIVALENTE REG, SIMPL.
DEC - DOCUMENTS EQUIVALENTE COMTADC
] DF - DEWOLUCION EM COMPRAS DE COMTAD =
: op . AJUSTES POR DEPRECIACION =
| |BR - DEWOLUCION EM YEMTAS DE CONTADO °
| |ov . DEYOLUCION EM YEMTAS CREDITO °
ECO - EMTRADA COMBUSTIBLE
] FC CON FACTURA DE COMPRA CREDITO TFMOVIMIENTO.FRE =
: FD - AJUSTE INVENTARIO CREDITO TFMOVIMIENTO.FRE AJUSTE DE INVENTARIO
| |F& . GASTOS CREDITC TFMOVIMIENTO.FRS
| [F5 . FALTANTES ¥ SOBRANTES TFMOVIMIENTO.FRS DESCUADRE EN CUADRE PISTA
GC - GASTOS INTERNCS TFMOVIMIEMTO.FRS
[ MC P MNOTAS DE CONTABILIDAD TFMOVIMIENTO.FRS
] MNOM . COMPROBANTE DE NOMINA TFMOVIMIENTO.FRE =
: PC3 - WEMTAS CONTADO PISTA 3 TFMOVIMIENTO.FRS WEMTA CONTADO PISTA 3
| [RC SP RECIBC DE CAJA TFMOVIMIEMTORC FR3 PAGO CLUEMTA
| |RE - COMPROBANTE DE A4 MEMCR. TFMOVIMIEMTO.FRS
Ak

Q e Ajustes Contables %

¥
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6.4.2 Comprobante de Egreso Contable: Este documento se utiliza igual para realizar pagos, con la
unica diferencia que se debe afectar directamente la cuenta contable; por ejemplo, pago de una poliza, que
pagada por anticipada y solo al llegar la factura se genera el documento.

Conexion Parametros Esquemas Contable iGestion Mormnina Gerencial Herramientas ¥*
Apolo ¥*
TIPO PREF1IO MOMERE DOCUMENTO FORMATO NOTA COMPROBANTE MNOTA MOVIMIENTO | [
| [AC SP ANTICIPO CLIENTES
| |AL o AJUSTES POR INFLACION o
| |AmM - AIUSTES POR AMORTIZACION ]
| |AR o COMPRABAMNTE DE APERTURA CONTABL o
| [ - COMPROBAMNTE DE CIERRE ]
|#|CE o COMPROBANTE DE EGRESO TFMOYIMIENTO.FR3 B
Conexion Parametros Esquemas Contable iGestion Momina Gerencial Herramientas ¥
Apolo >
TIPO CE
PREFIIO _
MUMERCY 2,721
FECHA 141112013
MOTA P¥R COMTABILIZAR POLIZA CARROTAMQUE CRUCE AMTICIPC & SURAMERICANA
DIFEREMCIA $0,0000
CUEMTA | TERCERO |  ACTIQ | EMPLEADG | CENTRO | BATE | TIPoREF. | PREFLIIO REF. | MUMERG REF. DEBITO [ CREDITO: [ f
| [133095m1 520903407 £ 0,00 £0,00 £ 374.680,00 PXR
|| 24080202 F90903407 % 523.000,00 % 51.680,00 $ 0,00 PRR
|| 51306001 890903407 5203 $ 0,00 $323.000,00 40,00 PXR
-
| 374.680,00 374.680,00
k= s X E @ m ) S

o e Ajustes Contables %
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6.4.3 Factura Compra Credito: Este documento en particular es el unico que se utiliza para contabilizar
las facturas de compra del combustible y solo afecta en valores el sistema contable.

@ Ajustes Contables MEKANO EMPRESARIAL -8 X
Conexion Parametros Esquemas Contable Geskion Momina Gerencial Herramientas ¥
Apolo ¥

TIPC PREFIIC MOMBRE DOCUMENTCr FORMATC MNOTA COMPROBAMTE MOTA MOYIMIENMTO | )
| |AC SP AMTICIPO CLIENTES

| |AL _ AJUSTES POR. INFLACION ]

|| _ AJUSTES POR. AMORTIZACION ]

| |AR _ COMPRABANTE DE APERTLIRA CONTARL ]

L _ COMPROBAMTE DE CIERRE =

| CE _ COMPROBANTE DE EGRESO TEMOVIMIENTCLFRZ =

| [CEL _ COMPROBANTE EGRESD YARIOS TERCE TFMOVIMIENTOL.FRZ

| [ _ CONSIGNACION TFMOVIMIENTO.FRS CREDIBANCO

| [cv _ VALE COMBUSTIBLE CREDITC

L SPEED WALE COMBUSTIBLE CREDITC

| [DC _ DEVOLIUCION EN COMPRAS CREDITO ]

| [DE _ DOCUMENTO EQUIVALENTE REG, SIMPL:

| |DEC _ DOCUMENTO EQUIVALEMTE CONTADO

| |DF _ DEMOLUCION EN COMPRAS DE CONTAD: =

| |DP _ AJUSTES POR DEPRECIACION =

| [DR _ DEVOLIUCION EN YEMTAS DE CONTADO ] E

| [Dv _ DEVOLIUCION EMN YEMTAS CREDITCO ]

ECO _ ENTRADA COMBUSTIBLE

[T 7 5CTURA DE COMPRA CREDITO
FD _ AJUSTE IMVENTARIO CREDITO TFMOVIMIENTO.FRZ AJUSTE DE INYEMTARIOD
FGa _ GASTOS CREDITO TFMOVIMIENTO.FRS

@

Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Momina Gerencial Herramienkas ¥
Apolo ¥
TIPOQ FC

PREFIIC COM

MUMERC 2,161,288
FECHA, 03/12/2013

MOTA 810 EXTRA 1515 CORRIEMTE

DIFEREMCIA 40,0000

CUEMTA | TERCERD ‘ ACTIVO EMPLEADC CENTRO BASE DEBITO CREDITO | MNOTA |

14350502 BE000Z2554 $ 0,00 4 5.506.033,18 40,00 810 EXTRA 1515 CORRIENTE

] 14350501 BE000Z2554 $ 0,00 4 8.201.787,62 40,00 810 EXTRA 1515 CORRIENTE

B 23359502 BE000Z554 $ 0,00 $0,00 $3.026.622,00 S10EXTRA 1515 CORRIENTE

_24950501 BE000Z554 $ 0,00 $0,00 $ 1.560,123,60 810 EXTRA 1515 CORRIENTE 60 % NAC

_23680501 BE000Z554 $13.741.284,00 $0,00 $1.649,00 S10EXTRA 1515 CORRIENTE

_51251002 BE000Z554 5201 $ 0,00 $5.563,00 $0,00 310EXTRA 1515 CORRIENTE

|_22U5E|5E|2 BE000Z554 $ 0,00 $0,00 4 13,739.635,00 S10EXTRA 1515 CORRIENTE

_41350801 BE000Z554 $ 0,00 % 5.626,828,00 $0,00 310EXTRA 1515 CORRIENTE

B 13351001 0002554 $ 0,00 427,900,000 $0,00 310EXTRA 1515 CORRIENTE

:24950501 0002554 $ 0,00 $0,00 $ 1.040.082,40 S10EXTRA 1515 CORRIENTE 40% NACI

‘ 19.368.112,00 19.365.112,00

th— 4ok
Q Q Ajustes Contables
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6.4.4 Impresion de Documentos: Aqui encontramos todos los documentos que han sido elaborados
anteriormente, y es donde podemos volver a imprimirlos en cago de no haberlo con anterioridad. Se debe
dar click en la impresora, luego seleccionar el tipos de registro a imprimir y hacer la pertiente
clasificacion, por ultimo dar la opcion F3 Y F7 para terminar el proceso.

@ MEKANO EMPRESARIAL a3

&

Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Nomina Gerencial Herramientas

- BB U

Movimiento | Impresion | Kardex Cartera Rotacion Ponderados Rastreo

Gestion
Modulo de Gestion
o Impresion MEKANO EMPRESARIAL -| X
Conexion Parametros Esquemas Contable iaeskion Momina Gerencial Hetramientas ¥
RIS DOCUMENTO MOMBRE DOCUMENTO DURACION FORMATO 1 FORMATO 2 FORMATO 3 63
YT
SRpiEbentes | FACTURA DE YENTA COMTADC 365 POSPOPULAR.FRS  POSPOPULAR.FRI  POSPOPULAR.FR3
| |FC FACTURA DE COMPRA CREDITO 365 FORFCOL.FR3 FORFCOL.FR3 FORFCOL.FR3
© REF FACTURA DE COMPRA CONTADO 365 FORFCOL.FR3 FORFCOL.FR3 FORFCOL.FR3
Conexion Paramettos Esquemas Caontable Eeskion Marmina Gerencial Hetrarnientas ¥
Documentos %
Comprabartes [T pemie | TIPO PREFLIO MUMERO | FECHA TERCERD NOMERE TERCERD UsLaRIo | -
] W vC 1.252 02/01j2010 16779996 CARLOS ALBERTO SANCHEZ HENAC 03 vC 12821
| D WC WZ 1,283 02/01/2010 64531592 EDIER ANTOMIO LOPEZ GAYIRIA Ju] WC 1283
| | F e v 1.254 02(01/2010 16223110 JUAN CARLOS GUERRERC JARAMILLO [ Y 12844
| F e viC 1.285 04/01/2010 890001600  IVAN BOTERO GOMEZ 5 & 03 WC 1285 (
| D WC WZ 1.286 04/01/2010 14953487 MARID VILLEGAS JARAMILLO [u] WC 12864
| | F e v 1.257 04/01/2010 16205833 FRANCISCO QUINTERO LRREA [ WC 1287 (
| D WC WiZ 1,288 04/01/2010 §91900366 COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTE CAR™ 09 WC 128G |
| D WC WZ 1,289 04/01/2010 17646705 GUSTANG QUESADA PAREDES ] WC 12891
| F W vC 1.780 04/01/2010 890001600 IVAN BOTERO GOMEZ 5 & 03 ¥C 12901
| D WC WZ 1.291 05/01/2010 16673213 DIEGD GARCIA GOMEZ Ju] WC 12911
| D WC WZ 1,292 05/01/2010 16343352 WILLIAM YAMEGAS RODRIGLEZ ] WC 1292,
| ] W e 1.293 05/01j2010 19293787 JAIRO ARCILA BOTERO 03 ¥C 12934
| D WC WZ 1,294 05/01/2010 6235561 ADOLFD LECN YALEMCTA BUENO o] WC 12941
| | F e v 1.295 06(01/2010 6235561 ADOLFO LEON YALENCLA BUEMO [ YT 12951
| ] W viC 1.296 06/01/2010 19293787 JAIRO ARCILA BOTERO 03 WC 12964
| D WC WZ 1,297 0&f01/2010 64531592 EDIER ANTOMIO LOPEZ GAYIRIA ] WC 12971
| | F W i 1.795 O6f01/2010 16208018 RAMIRO GOMEZ YELASQUEZ [ ¥C 12951
| D WC WZ 1,299 06/01/2010 19293787 JAIRC ARCILA BOTERC Ju] WC 12991
| D WC WZ 1,300 0&/01/2010 16208015 RAMIRD GOMEZ VELASOQUEZ [u] WC 13001
| F W wvC 1.301 06f01/2010 30290654 AMGELA MARTA SANCHEZ HEMAQ 03 ¥C 13011
| D WC WZ 1,302 07/01/2010 2477243 HERMEY GUERRER.C WASQLEZ o] WC 13021
| D WC WZ 1,303 07/01/2010 19413208 EDGAR LIBARDC MEJIA GALLEGD ] WC 13031
| ] W vC 1.304 07/01j2010 16779996 CARLOS ALBERTO SANCHEZ HENAC 03 WC 13044
| D WC WZ 1,305 080172010 2477243 HERMEY GUERRER.C WASQLEZ Ju] WC 13031
[ | D WC WZ 1,306 03/01/2010 836000072 CARTAGUERA DE ASEQ TOTAL 5.4 ESP ] WC 1306 1
| F e viC 1.307 08/01/2010 891903333  CARCAFELTDACI 03 ¥C 13071
| D WC WZ 1,308 09/01/2010 19413208 EDGAR LIBARDC MEJIA GALLEGD [u] WC 13081
| | F e v 1.309 09(01/2010 897200228 DISELECSA DISTRIBUCIONES ELECTRICAS DE S£ 09 WC 1309 ¢y
e L [ i ) £
@ Q Impresion %
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6.4.5 Kardex: Esta aplicacion permite ver el moviento de los productos, sus respectivas entradas, salidas
0 ajustes Se da enter en la carpeta, luego se escribe la referencia a buscar y por ultimo se oprime 2 veces
enter.

@ MEKANO EMPRESARIAL S e

Conesion Parametros Esquemas Contable Gestion Momina  Gerencial  Herramientas v

© W O

Movimiento  Impresion | Kardex = Cartera Rotacion Ponderados Rastreo

Gestion
Modulo de Gestion

e Kardex MEKANO EMPRESARIAL = 4
Conexion Parametros Esquemas Contable izestion Momina Gerencial Herramientas ¥
e ——— REFERENCIA NOMBRE REFERENCIA ENTRADAS SALIDAS SALDO | ULTIMO COSTO ‘ LTI &

o | |GRANEL1300 ACEITE DELYAC MOEIL 1350 5.170,6500 4,958,3500 184,3300 $7.415,6600

Sigex | |GRAMEL1SW40 ACEITE DELYAC MOEBIL Ma1Shw40 6.863,2100 6.542,5100 320,4000 $2,019,1800

| |GRANELZOWSO ACEITE MOBIL SUPER. 1000 Z0WS0 8.681,2700 §.473,9300 207,3400 $10.634,5100

| |GRANELZTLERAX  LUBRAR GRAMEL ZT 213,4000 213,4000 0,0000 $5.908,5300

| |GRANELAT GRAKEL MOBIL SUPER. + 4T 20WS0 2.931,7300 2,766,8600 164,5200 $5.445,2200

L GRAMELATLUBRAY  GRAKEL 4T LLIBRAX 214, 7600 214,7600 0,0000 $7.436,4400

L GRAMELBOWSOLLBR GRAKEL SOWS0 LUBRAX 217,7600 217,7600 0,0000 $7.275,5400

| |GRAMELRIM GRAKEL RIMULA SAE S0 1.934,4100 1.694,2645 240,1455 $7.513,2700

| |GRAMELRIMISZW40 GRAMEL RIMULA 15Wa0 1.599,3000 1,808,0000 91,3000 +9,058,3500

GRAMELSPIRAX GRAMEL SHELL SPIRAX SOWS0 2.028,1700 1,995,6700 32,5000 +8,046,0400

GRASA GRAMNEL MOBIL $3

Q Kardex MEKANO EMPRESARIAL = 4
Zonexion Parametras Esquemas Contable igestion Momina Gerencial Herramientas ¥

2013-03 | 2013-04 | 2013-05 | 2013-06 | 2013-07 | 2013-08 | 2013-09 | 2013-10 | 201311 | 2013-12

Referencias &
el TIPO PREFI0 | MUMERG | FECHA ANTERIOR ENTRADAS SALIDAS 5ALDO [ eruto [ wumerio |
| e B 83253 26(1142013 311,0085 10,0000 1,1785 309,8320 $8.500,0000 $8.500,0000
P B 3257 26{11/2013 09,8320 10,0000 1,4706 308,3614 $8.500,0000 $5.500,0000
| | N 83259 26/11/2013 308,3614 10,0000 1,1765 307,1849 $8.500,0000 $8.500,0000
P B a3286 26(1142013 07,1848 10,0000 1,0588 308,1261 $8.500,0000 $8.500,0000
| |v N 3275 271142013 306,1261 10,0000 1,1765 304,496 $8.500,0000 $5.500,0000
| v K 83280 271142013 304,9995 10,0000 1,2941 303,6555 $8.500,0000 $8.500,0000
s s 7161 281142013 303,6555 10,0000 0,5294 303,1261 $8.500,0000 $8.500,0000
| |ve B 3283 281142013 03,1261 10,0000 1,1176 302,0085 $8.500,0000 $8.500,0000
| v R 83295 28(11/2013 302,0085 10,0000 1,0588 300,9497 $8.500,0000 $8.500,0000
P B 53306 291142013 300,9497 10,0000 1,0000 29,9497 $8.500,0000 $8.500,0000
| |ve N 83308 291172013 299,9497 10,0000 0,4706 293,4751 $8.500,0000 $8.500,0000
| v R 83309 29/11/2013 299,4791 10,0000 1,8235 297,6556 $8.500,0000 $8.500,0000
FC con 59027 30{11/2013 27,6556 600,0000 10,0000 897,6556 $3.599,4070 $3.599,4070
| |ve B 83322 301172013 897,6556 10,0000 1,1764 896,4792 $8.500,0000 $8.500,0000
| v R 83324 301142013 896,4792 10,0000 1,117 895,3616 $8.500,0000 $8.500,0000
s s 7164 30{11/2013 895,3615 10,0000 1,1176 594,240 $8.500,0000 $5.500,0000
| |ve N 83329 301172013 894,240 10,0000 0,7059 893,5381 $8.500,0000 $8.500,0000
| Jvc s 7165 301142013 93,5351 10,0000 1,176 892,4205 $8.500,0000 $8.500,0000
P B 3367 02122013 892,4205 10,0000 1,0588 891,3617 $8.500,0000 $5.500,0000
| |ve B 83371 02/12/2013 891,3617 10,0000 1,4706 863,891 $8.500,0000 $8.500,0000 |,
| |ve R 83380 02{12{2013 849,8911 10,0000 10,7059 849,1852 $8.500,0000 $8.500,0000
P B 3381 02122013 859,1852 10,0000 10,3529 848,8323 $8.500,0000 $5.500,0000
| Jve s 7168 02/12/2013 868,8323 10,0000 0,7058 868, 1265 $8.500,0000 $8.500,0000
| Jvc s 7171 03(12/2013 858,1265 10,0000 1,0000 857,1265 $8.000,0000 $5.000,0000
P B 3388 03122013 857,1265 10,0000 1,0588 856,067 $8.500,0000 $5.500,0000
| e B 83389 03/12/2013 886,067 0,0000 1,0588 85,0089 $8.500,0000 $8.500,0000
P 83395 03122013 835,0089 10,0000 1,0588 543,9501 $8.500,0000 $8.500,0000
> |ve iey397 03122013 543,9501 10,0000 1,0588 842,8913 $8.500,0000 $5.500,0000
G [ ] £
GRASA GRANEL MOBIL
o e Kadex

wersion 4.0 Mayo R14 UM OVR [NODO = 44CF-D480-9957-BC2D COMEXION=LAN; EMPRESA=POPULAR; LSUARIO=22




6.5

Nomina
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6.5.1 Movimiento de Nomina: Aqui se encuentran distintos rubros, los cuales intervienen al momento de
contabilizar la nomina, sean recargos nocturnos, horas extras y hasta prestamos a empleados. Para hacer

estos cambiios es solo colocarse encima de cualquier parametro y luego dar enter, asi llenar los datos.

@ MEKANO EMPRESARIAL

Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Nomina Gerencial Herramientas
Movimiento | Nominas Flujo
omina Personal
Modulo de Nomina
@ Gestion Nomina MEKANO EMPRESARIAL =
Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Momina Gerencial Herramientas
OPCIONES ‘m} CODIGD MOMBRE TIPO PEMDIENTES DESDE HASTA
ROD13
Hovedadss | [ront4 DIAS PARA APORTE_VACACIONES ADICION 0
T | |ROOOL DIAS NO LABORADOS VENTAS DEDLUICCION o
ROODZ DIAS YACACIONES DEDLUICCION o
B ROOO3 DIAS INCAPACIDAD DEDUCCTION o
B ROOD4 DIAS SUSPEMCION DEDLICCION o
[ ROODS 03 Hrs E.Diur ADICION o
: ROOD7 HORAS EXTRAS NOCTIURNAS ADICICN o
| |ROOOG 03 Dias R.Noct ADICION o
ROODS HORAS EXTRAS DIURMAS DOMINICALES ADICION o
[ ROO10 HORAS EXTRAS NOCTURMNAS DOMINICALES ADICION o
B ROO11 HORAS RECARGOD DOMIMICAL ADICION o
_RUDSS 05 Sobr. Lig ADICION o
: ROOSE 02 Falt. Lig DELUICCION o
| |RODE4 09 Prestamo Yentas DEDUCCION a
RADOL DIAS NO LABORADOS ADMON DEDLUICCION o
: ROOG? 09 Prestamo Admon DEDUCCTION o

—

DPCIONES

M4k Bt — e Ak

e @ Gestion Nomina >

wersion 4.0 Mayo R14 LM QYR (NODOD = 44CF-D480-9957-BC20
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6.5.2 Nominas: Aqui se debe crear el nombre de la nomina con sus respectivas esquemas, sean
administrativos o ventas, luego de eso, al haber generado todos los distintos recargos entre otros se debe
procesar tecleando en F8, para visualizar lo que se realizo se debe apretar F7.

@ MEKANO EMPRESARIAL —m X

<«

Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion MNomina Gerencial Herramientas

Movimiento | Mominas Flujo

Nomina Personal
Zonexion Parametros Esguemas Contable izestion Mormina aerencial Herramientas ¥
Nomings || CODIGO HOMBRE luquipacy] FecHa | DESDE | HASTA | ACUMULADOS |FROCESADC | ]
_PI i 01014 WOMINA DE 01-15 ENERO 2010 01AD 15/01f2010  01/01/2010  15/01f2010 |:| 4
anilas  —
0101¥  MWOMIMA DE 01-15 EMERO 2010 owvT 15/01f2010  01/01/2010 15/01/2010 |:| @ L
Prenominas | — — =
0102s  MOMIMA DE 16-31 EMERO 2010 oLaD 31/0112010 16/01/2010 a1fo1fzo10 |l @
_ntnou RICRATRIA DVE &2 ERIED 201 0 T 20 NN 10 fandn IR TRET TN r— r=1
@ vista Previa -=

S A @ wowr LS EE O 44 bk Cerrar

ESTACION DE SERVICIO POPULAR S A
891902682-7

- LA M BLSIRVIEID
[T

JUPULAR..
NBHICETAG - EUMBISTIRLFS - LMk ANTOR

PLANILLA NOMINA LIQUIDACION QUINCENAL DE VENTAS

Desde: 16 Nov 2013 Hasta: 30 Mov 2013
DATOS EMPLEADO
1] oo |0 05 o7 13
5 02 03 Dias N 06 Aux. 10 " 12
NOMBEE EMPLEADO COTIED galario |02 Valor Salario Total H. a
FLIFLFATIO Basico DiasLab |R.Hoct RHoct ordin. Transp Deven D.Salud |DPens. |T.Deduc Pagar

ELKIN ANORES JARAWILLO BARCO 1112764400 | 509 500 15 204750 | 35280 | 30000 | 10780 | 11790 | 23580 | 306.420

GIOWANNI $0TO BLANDON 1624123 | 500500 15 204750 | 35260 | 0000 | 10700 | 11700 | 23880 | 306.420

JAKELINE NEJIA BLANDON 1112765631 | 5g9.500 5 1 6872 93.250 1750 | 1eEre | 4308 -4.205 2410 | 108.469

JHONIER DE JESUS RESTREPD AGUDELD |1112776879 | 580 500 15 7 4e.04 | 204780 | 35350 | weadd | nTI6 | 3Tie | amedr | 380700

LEONARDO DIAT LIZALDA 16217204 | 610.000 15 305000 | 35250 | 340350 | 13300 | 12300 | 34400 | 315850

HATARTH BONILLA QUIRAMA 31431470 | 589500 15 1 6875 | 294750 | 365250 | 336878 | -1m06s | -1zoes | -24a30 | 312748

REINEL YUSTI ZAPATA 16210354 | 610.000 15 J05.000 | 35250 | 30250 | 12200 | 12200 | -24400 | 315850

ROMELIA GALAS GUTIERREZ 31420507 | 569500 1 19.650 2.350 22000 786 786 1472 20428

WESSICA CALVD GONZALEZ 1113760167 | 560,500 15 7 qg.14 | 204750 | 35260 | Weadz | 176 | 1zTe | mesr | 380N

W ULLAA MOLINAGOMEZ 1117773829 | 620500 15 314750 | 35250 | 30000 | 12500 | 12590 | 35180 | 324830

'
Autorizada por
A
< >

Pagina 1 de 1
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6.6 Modulo Gerencial.

6.6.1 Reportes: Se generan todos los reportes que se necesitan para presentar lo informes que se
necesitan, podemos encontrar desde un balance general, comprabantes de pago de nomina, saldos de
inventarios, catalogos de precios, entre tantos muchos otros. Clasificados en los distintos modulos de

sistema.

@ MEKANO EMPRESARIAL

Conexion Parametras Esquemas Contable Gestion Momina Gerencial Herramientss
¥ y =} < 2t T Owe o= Trasy
R o O #f 4 &£ = 8
Reportes | Informes  Cubos  Graficos  Procesos  Formas Analisis Analisis Analisis Anslisis Analisis Analisis
Comparativo  Terceros  Referencias  Cruzado  Financiero  de Costos
Consultas Anslisis
@
Canexion Parametros Esquemas Contable Gestion Nomina Gerencial Herramientas
Buscar [] Mostar solo Tablera
Descripeion || Filtro
OPCIONES {1 NOMBRE CODIGO PRICRIDAD
Contenido () MODULO : CONTABLE
—_— [ MODULO : DISERG
Tmprimir
Exportar  POF [E MODULO : ESQUEMAS
Conkraer [E MODULO : GERENCIAL
PR [# MODULO : GESTION
[ MODULO : MOMINA
[ MODULO : PARAMETROS
Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Momina Gerencial Herramientas ¥
EBuscar ] Mastar solo Tablero
Descripcion | Filkro
OPCIONES ¥ MNOMBRE CODIGO PRIORIDAD I%
Contenido (=] MODULD : CONTAELE
SER (=) GRUPC : AUDITCRIA
Imprirnir
DETALLADG DE AUDITORIAS - TODOS LOS CASOS ALDOONOOT
Exportar a PDF o
DETALLADG DE AUDITORIAS - CASOS AUDITADOS AUDODDOOZ
Eonkrac) DETALLADD DE AUDITORIAS - SOLO CASOS COM PISTA ALDODO0TE
Expandir
(=] GRUPC : AURILIAR DE CUENTAS
AURILTAR POR RANGO DE CLUEMTAS - MOYIMIENTC CERO ALKCO0001
AURILTAR CEMTRO DE COSTOS POR RANGO DE CUEMTAS - MOYIMIEMTCO CERC ALXCO000Z
AURILIAR TERCEROS POR RAMGD DE CUENTAS - MOWIMIENTO CERO ALKCO000Z
AURILIAR CEMTROS DE COSTO - TERCERD POR RANGO DE CLUEMTAS - MOVIMIENTCO CERC AUKCO0004
AURILIAR POR RANGO DE CUEMTAS ALKCO0006
AURILIAR CEMTRO DE COSTOS POR RANGO DE CUEMTAS ALXKCDooO7
= AURILIAR TERCEROS POR RAMGD DE CUENTAS ALKCDo00Z —
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{ (=) GRUPC : CAJA DIARIO
CAJA DIARIO POR CLUENTA CDooo1
CAJA DIARIC POR TIPO DE DOCUMENTC CDoooz
_,__.—-—l-\ RESUMEN DE CAJA DIARIC CDoooz iy
CAJA DIARIC DETALLADC CDooo4
OPCIONES
CAJA DIARIO AGRUPADD POR DIA CoOa0s
s rrAnTe s LT s o~
FUNCIONES G =
@ @ Reportes x
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6.6.2 Informes: Esta parte del sistema tiene todos las aplicaciones que generan los  reportes (6.6.1) la
unica diferencia es que por medio de estos se generan archivos directamente a excel.
@ MEKAND EMPRESARIAL -\ X
Conexion Parametras Esquemas Contable Gestion Nomina | Gerencial | Herramientas ¥
[ — Ty — — = — i
'R/ sk — 11 i P_l?;’ ﬁm‘
R[] & ol e e 4 W 4
Reportes | Informes | Cubos  Graficos  Procesos  Formas Analisis Analisis Analisis Analisis Analisis Analisis
Comparativa  Terceros  Referencias  Cruzado  Financiera  de Costos
Consultas Analisis
@ Informes MEKANO EMPRESARIAL
Conexion Parametros Esquemnas Contable Gestion MNomina @erencial Herramisntas ¥
Buscar [] Mostar solo Tablero
eseoden] ivo|
OPCIONES 12¥ |
NOMBRE CODIGO FRIORIDAD: Tat
Contenido (] MODLLO :
Infarme =
“ista Previa [ <5 FODLLO:
Exportar (# MODULO : CONTABLE
[# MopuLs : crM
Expandir
[ MODULO : ESQUEMAS
[ MODULO : GESTION
o [# MoDULS : TIPS
@ Informes MEKANO EMPRESARIAL
Conexion Parametros Esquemnas Contable izeskion MNomina aerencial Herramientas ¥
Buscar [ Mostar solo Tablera
| Descripcion ” Filtro ‘
OPCIONES |
"} | NOMERE CODIGO PRIORIDAD Q
Contenido (3 MODLLD :
Informe -
Wista Previa 3 IR
Exportar (=) MEDULD ; CONTABLE
3 GRUPO 1
Expandir J
[# GRUPO ; ALUDITORIA
[+ GRUPC : DECLARACIONES
[# GRUPC : MEDIOS MAGNETICOS
ﬂ [#] GRUPO ; RELACION DE MOWIMIENTO
U
[# GRUPC ; SALDOS DE CENTROS DE COSTO
(=) GRUPC : SALDOS DE CUENTAS
LIBRO MAYOR ¥ BALANCES CLED10101
LIBRO MAYOR ¥ BALAMCES * CUEOLO101M
LIBRO MAYOR ¥ BALANCES CON TERCEROS CUEOLO101T
IMNYENTARIC ¥ BALAMCES CUEO10102
___....—\ BALAMCE GEMER AL CLUEOL0105
BALANCE GEMERAL * CLEOL01035M
GOPCIORES ESTADO DE RESULTADOS CUEO10104 @
DISERD aC I — ©

e e Informes X|
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6.6.3 Procesos: Este parametro se utliza para realizar la reconstruccion de los procesos dependiendo del
tipo de modulo utilizando la contraseia MEKANO_2009, luego dar clic en ejecutar.

@ MEKANO EMPRESARIAL --m X
Conexion Parametros Esquemas Contable Gestion Momina | Gerencial | Herramientas ¥
\ 7 Z — 'Y ) T I T
R a 2658 == oo Coa R 2% prass
. A B e e 4 ol P
S =3 AR s = 1 i i AT &
| Reportes Informes Cubos  Graficos | Procesos | Formas Analisis Analisis Analisis Analisis Analisis Analisis
| Comparativo  Terceros Referencias Cruzado Financiero  de Costos
[ Consultas Analisis
@ Procesos MEKANO EMPRESARIAL =
Conexion Farametros Esqusmas Contable @estion Meming fEerencial Herramientas ¥
Buscar [] Mostar solo Tablero
Diescripcion ” Filtro ‘
OPCIONES ¥
NOMERE CODIGO FRICRIDAD TAE
Conterido
Ejecutar "
3 MODULS : DISERC
Expandir E MODULD ; GESTION
Ererey [ MODULS ; IPS

(3 MODULS : MOMINA

(3] MODULD : PARAMETROS

@ Procesos MEKAMO EMPRESARIAL

Conexion Parametros Esquemas Contable Geskion Momina Gerencial Herramientas

Buscar ] Mastar solo Tablero

Descripcion H Filtro

OPCIONES ~ { § T
ROMEDE CODIGO PRIORIDAD TRE
o RECONSTRUYE PONDERADOS b 4 -
Gyl [ MODULS : <ol . |
Ejscutar CLAVE MEKAND_2009 i =
[ MODULO : DIS -
Expandir (= MODILO : GES
e = GRUPO : T
(FEEELER 3 EEEEEREEN]
[ GRUPO ¢ R
& MODULO : 1PS
F’ [H MODULO : MO
[ MODLLO : PAR
I Ejecutar
OPCIONES
DISEND <3 [ D £
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6.6.4 Formas: Se utiliza para desbloguear los documentos contables.
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e Formas MEKANO EMPRESARIAL --= X
Zonexion Parametros Esquemas Contable Gestion Momina Gerencial Herramientas ¥
Buscar || Mostar salo Tablero
| Descripcion || Filtra |
OPCIONES 4§ §
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(=) MODULD : COMTABLE
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(3 MODLLO : NOMINA
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