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FECHA:

1. IDENTIFICACION
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 informacién 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:
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 Facturas de venta.

¢ Recibos de Caja.
5. DEPENDENCIAS Y CARGOS QUE INTERVIENEN:

5.1 DEPENDENCIAS:

e Ventas.

e Contabilidad.

e Tesoreria
5.2 CARGOS:




PASADENA

Siampne Eo Megon! 11 ===

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PASADENA

1. IDENTIFICACION

FECHA:

PROCESO: Contabilidad

PROCEDIMIENTO: Ventas

a Crédito

CcODIGO:

e Distribuidores
e Auxiliar ventas
e Auxiliar Contable

e Tesorero

6. PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE SE RELACIONA:

e Caja

e Ventas a Contado
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1. IDENTIFICACION

FECHA:

PROCESO: Contabilidad

PROCEDIMIENTO: Ventas a Crédito

CcODIGO:

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

FUNCION

PROCEDIMIENTO

Vendedores

. Ofrecer los productos

tienda a tienda.

Realizar distintas rutas

para ofrecer los productos.

. Generar o6rdenes de

pedidos.

Verificar que las ordenes
de los pedidos estén

correctas

. Generar facturas de

venta.

Realizar por cada orden de
pedido una factura de venta

Jefe De Bodega

. Recepcionar ordenes de

pedido

Realizar los cargues de la

mercancia ordenada.

Distribuidores O

Conductores

. Recepcionar los cargues

de la mercancia

ordenada

Verificar que la mercancia

este completa.

. Recepcionar las facturas

correspondientes a cada

orden de pedido

Verificar que las facturas
correspondan a las
ordenes de pedido

cargadas.

. Entregar el pedido de la

mercancia

correspondiente

Verificar que la mercancia
entregada coincida con la

orden de pedido
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1. IDENTIFICACION FECHA:
PROCESO: Contabilidad
PROCEDIMIENTO: Ventas a Crédito
CODIGO:
4. Recibir el dinero Recibir el dinero

correspondiente al pago de

la mercancia entregada.

5. Entregar las facturas de

venta.

Entregar las facturas de
venta correspondientes a
las 6rdenes de pedido con

su respectivo dinero.

Auxiliar De Ventas [1. Recepcionar las facturas

de ventas.

Verificar  que lleguen
completas las facturas.

Revisar los consecutivos

de las facturas

2. Registrar en el sistema
cada una de las facturas

de venta

Realizar el correspondiente
registro contable en el
sistema Helisa Niif..

3. Elaborar Recibo De Caja

Elaborar el recibo de caja
correspondiente al pago de
cada factura registrada en

el sistema contable.

El recibo de caja debe
elaborarse con un numero

consecutivo, especificando
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los valores consignados

segun soporte ( Factura)

4. Archivar

contables

los soportes

Archivar las facturas en las

carpetas correspondientes.

Auxiliar Contable [1.

Supervisar la

informacion del sistema.

Verificar que la informacion
gue se encuentra registrada

en el sistema sea correcta.

Tesorero 1.

Recaudar el dinero

Verificar que el dinero este

completo.

Guardar el dinero en la caja

fuerte




