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1. IDENTIFICACION FECHA:

PROCESO: Contabilidad

PROCEDIMIENTO: Ventas a Crédito

CcODIGO:

2. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:
2.1 GENERAL:
e Controlar el flujo de los ingresos operacionales desde el momento en el que
se genera la factura hasta su registro contable en la entidad.
2.2 ESPECIFICOS:
e Verificar que la informacion registrada en el sistema concuerde con la
informacion que se muestra en las facturas.
e Aplicar la Norma Tributaria correspondiente al proceso de ventas.
3. BASE LEGAL:
e Decreto Unico Reglamentario 2420 del 14 de diciembre de 2015, de las

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

4. BASE DOCUMENTAL Y DE SOPORTE:.

e Cuadre de Caja

5. DEPENDENCIAS Y CARGOS QUE INTERVIENEN:
5.1 DEPENDENCIAS:

e Ventas.

e Contabilidad.

e Tesoreria
5.2 CARGOS:

e Cajeras.

e Auxiliar ventas

e Auxiliar Contable

e Tesorero
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PROCESO: Contabilidad
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FECHA:

e Caja

6. PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE SE RELACIONA:

CAJERA

CAJERA

7. FLUJOGRAMA.

ADMINISTRADOR PUNTO

DE VENTA

AUXILIAR DE TESORERIA

TESORERO

ADMINISTRADOR
PUNTO DE
VENTA

AUXILIAR DE
™| TESORERIA

—{ TESORERO J

AUXILIAR DE VENTAS

AUXILIAR DE
VENTAS

Expedir Factura
de venta

==

Imprimir Cuadre
de Caja Diario

las devoluciones y el
efectivo

N TN

Arqueo general

Fuente: Propia

Entregarun | |

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Registrar los g n =
p?gdu.-_ms Realizar Arqueo Realizar la comparacién Recaudar el RZCEP‘;D"EL' los __ Verificar que la
vendidos en la en cada una de las de los resultados del efectivo de todas HetUies Ca CaONTm infarmacion registrada
maguina cajas del almacen arqueo con los las cajas de las cajas (Z). en el sistema este libre
- soportes respectivos de errores.
Recaudar el Hacer un conteo de las Realizar un o=
efectivo de los Trapsaccmnes B conteo detallado I\I:;enfé(;a;othesclg;u: -
clientes Bancarias, los Bonos, Verificar que no | | del efectivo qu
existan errores. cuadres de las
cajas (Z).

Hacer la comparacién
del efectivo con los
soportes respectivos

Realizar los registros
contables en el sistema
(=) Helisa Niif carrespondientd
a los los cuadres de cada

una de las cajas.

Guardar el dinero
en la caja fuerte

Ver
procedimiento de —
caja

Archivar Soportes
Contables
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1. IDENTIFICACION

FECHA:

PROCESO: Contabilidad

PROCEDIMIENTO: Ventas a Crédito

CcODIGO:

8. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

FUNCION

PROCEDIMIENTO

Cajera

1.Registrar los productos

Registrar por medio de la
maquina cada uno de los
productos que se estan

entregando.

Verificar que todos los
productos sean registrados
correctamente y con los

valores correspondientes.

2. Recaudar efectivo.

Recibir los dineros de los
clientes por concepto de

venta de los productos.

3. Expedir Factura

Entregarle la
correspondiente factura de

venta al cliente.

caja

4. Realizar un arqueo de

Realizar un conteo de todo
el efectivo recaudado por
Concepto de las ventas en

el almacén.

Verificar que el valor total
del efectivo recaudado

coincida con el valor total del
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cuadre de caja que aparece
en la maquina registradora o
si existe un faltante o

sobrante de caja.

e Imprimir el correspondiente

cuadre de caja

Auxiliar de 1. Recepcionar los | e Verificar que lleguen

Ventas Cuadres de Caja. completos los Cuadres de

las diferentes cajas.
e Revisar los consecutivos de

los cuadres de cada caja.

cada

2. Registrar en el sistema|e Realizar el correspondiente

uno de los registro contable en el

cuadres de caja. sistema Helisa Niif..

Caja

3. Elaborar Recibo De|e Elaborar el recibo de caja

correspondiente al pago de
cada factura registrada en el
sistema contable.

e ElI recibo de caja debe
elaborarse con un numero
consecutivo, especificando

los valores consignados

segun soporte (Factura).
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4. Archivar los soportes|e Archivar los cuadres de
contables cada caja en las carpetas
correspondientes.
Auxiliar 1. Verificar que la e Revisar que todas Ilas
Contable informacion esté libre de facturas se estén
errores. registrando correctamente
e Verificar que la informacion
gue se encuentra registrada en
el sistema sea correcta.
Tesorero 1. Recaudar el dinerode |e Verificar que el dinero este
todas las cajas completo.
e Guardar el dinero en la caja
fuerte




