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1. OBIJETIVO: Establecer los parametros generales que permitan estandarizar el

proceso del reconocimiento de las obligaciones contraidas por la
organizacion con terceros, por la adquisicién de bienes y/o servicios
en el desarrollo de la actividad econdmica

2. ALCANCE: El reconocimiento de la cuenta por pagar inicia cuando se reciben
las facturas y/o documentos soporte de las transacciones
econdmicas.

3. DEFINICIONES:
e Condiciones de pagos: Tiempos establecidos en las negociaciones con los proveedores.

e Herramientas Tecnolégicas: Ayuda tecnoldgica para hacer seguimientos de ordenes de
compras, facturas y pagas.

e Documentos de Causacion: Documentos internos en el cual se registran las facturas de compras
de bienes y servicios.

e Causacién directa: Registro contable de facturas que son radicadas directamente en el
proceso de contabilidad.

4. CONDICIONES GENERALES

La acusacidn de las facturas debe ser realizadas en el mes que son emitidas; es decir en el mismo
periodo fiscal.

La causacién debe ser realizada por el drea de contabilidad utilizando la informacién cargada en las
herramientas tecnoldgicas y las radicadas fisicamente.

Para causar una factura de fecha emisidn diferente al periodo fiscal actual deben ir acompafiadas del
formato Solicitud de Autorizacidn Contabilizacién de Facturas Vencidas.

Las facturas que causan a través del aplicativo Precoro deben ir acompafiada de la EA o ES (entrada de
almacén, entrada de servicio).

No se deben registrar facturas que no cumplan los requisitos legales vigentes y/o requisitos
estandarizados por la organizacion.

Aquellas facturas de servicios de la operacién debes ser autorizadas por los responsables del proceso.
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5. DESCRIPCION
5.1 ACTIVIDAD FACTURAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS - PRECORO
] RESPONSABLE | DOCUMENTO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
(Dependencia) | O REGISTRO
Revisid ,
eVIS.lc.m Validar que la facturas y soportes cumplan| Auxiliares de | Verificacidn de
1 |requisitos dela .. .
con los requisitos legales. contabilidad soporte
factura
Validar que las EA y ES correspondan a la
Rewspn empresa de la factura emitida, que el valor Auxiliares de | Verificacién de
2 |requisitos de|de la EA o ES crucen con el valor de la .
. contabilidad soporte
EA-ES factura, la fecha corresponda al periodo
actual del registro.
Aceptac.u,)n y | Cuando las EA-ES no corresponden a lo Auxiliares de | Verificacién de
3 | devolucién facturado por el proveedor, se procede a la .
- contabilidad soporte
Facturas devolucién de la factura.
Actualizacié . .
ctualizacion Después de causar la FP en Sistema de o :
de Contabilidad, se procede en PRECORO a Auxiliares de Clerre en
4 | contabilizacion realizar el ca; e dpe la causacion contabilidad PRECORO
PRECORO &
5.2 DESCRIPCION CONTABILIZACIONES DIRECTAS
, RESPONSABLE
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . DOCUMENTO O
(Dependencia) REGISTRO
. rReev‘:?;?tr;S de Validar que la facturas y soportes cumplan| Auxiliares de | Verificacion de
9 con los requisitos legales. contabilidad soporte
la factura
R Verificamos que las facturas estén . g
Revisién firma . ) Auxiliares de | Verificacién de
2 ., | debidamente firmadas por los responsables .
de aprobacién contabilidad soporte
de los procesos.
Causacién de|Se realiza el registro en el documento| Auxiliaresde Causacién de
3 | facturas interno CC. contabilidad factura
IEIIZ:icI)I;aCIOS o | Se relacionan en la planilla preestablecida Auxiliares de | Verificacién de
4 pag P P contabilidad soporte
semanal
Revisidn L . - Analista de e g
. Revisidn causaciones y soportes y tramite . Verificacion de
5 |Planilla pago . Contabilidad y
de firmas soporte
semana Contador
lizacid
Socializacion Envid al drea de tesoreria para su respectivo Verificacion de
6 |pagos Contador
pago soporte
semanales
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Digitalizacion

La acusacion y soportes debe ser
digitalizado y archivados en la carpeta
establecida para tal fin.

Auxiliares de
contabilidad

Verificacion de
soporte

5.3 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FACTURAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS - MANTIS

Asignacion

asignacion al drea de tesoreria.

. RESPONSABLE
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . DOCUMENTO O
(Dependencia) REGISTRO
ReV|§|(?n Validar que la facturas y soportes| Auxiliares de Verificacion de
1 |requisitos de la .. .
cumplan con los requisitos legales. contabilidad soporte
factura
5 Revision firma | Se realiza el registro en el documento| Auxiliares de Verificacion de
de aprobacién |interno CC. contabilidad soporte
o Después de causar la CC en Sistema de
Actualizacidn . . .
de Contabilidad, se procede a realizar el| Auxiliares de Cargue de
3 ... |cargue de este en la herramienta contabilidad soporte
Contabilizaciéon -
tecnoldgica.
4 Aprobacién  y|Se realiza el proceso de aprobacidén y Contador Cierre en Mantis

Diagrama de flujo

Area de AdtivalTl

Auziliar contable

Jefe Contable

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FACTURAS APLICATIVO MANTIZ

O

Carde facturas
en el aplicativo

Revizion de incidencias
son facturas servicios
plublicos y Privados

MANTIZ

Se reasigna al
responsable

NO
-

Causacion de
laCC
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1

v ]

s1 Reasigna a

Tesoreria

& Cumple

Contabilizar
cormrectamentes

| =

& Cumple 7 -
MO

+

Tesoreria
Paga

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FACTURAS APLICATIVO PRECORO

Cargue de
facturas en el
aplicativo

Corregir
facturas y EA-
ES y perfil

Sl

Revisicn de
L E— documentos:
facturas y EA-ES y
4 Cumple
NO
l ;

Causacion de
la

Nol

Anulacion EA -
ES

FP

L Cumple

Generacion
listado EA -

ES
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Anulacion FP

NO

lm

l

Generacion
listado
cuenta

contable
Compras
pendientes

1
-

DESCRIPCION CONTABILIZACIONES DIRECTAS

Areas empresa

Auziliar contable Analista Contable

Auzxiliar tesoreria

O——

Recepcion de
facturas

|

Revision de facturas:
cumplimiento
recuisitos para

Sedevuelve

NO
—
para cofreccion

lSI
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Causacion de
la CC

Generacion [ 1

planilla

pago

Anulacion CC l
Elaboracion de Envio a tesoreria para
Firmas rue ejecuten los pagos
@
6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
GFI-FO-28 Solicitud de autorizacidon facturas vencidas
HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Fecha Elaborado/Modificado Descripcién del cambio
1 15/10/2024 Carlos Riveros - Marcela Castro- Creacion.
Olga Hurtado - Daniel Quiceno -
Yadira Guzman
Contador
2 1/10/2025 Katherine Cruz Polania - Actualizacion de imagen
Coordinadora Sistemas de corporativa (logo) por cambio de
Gestidn razoén social

Elaboré: Carlos Riveros - Marcela Castro- Olga
Hurtado - Daniel Quiceno - Yadira Guzman

Contador

Revisé: Director Nacional de Contabilidad - Juan
Carlos Bermudez

Aprobé:
Gerente Financiero Corporativo - Juan Bernardo Mejia

COPIA CONTROLADA: SI x NO




SER AMBIENTAL

S.AS. ESP

PROCEDIMIENTO CUENTAS POR
PAGAR

CODIGO: GFI-PR-11

VERSION: 2

FECHA EMISION: 15/10/2024

FECHA ATUALIZACION: 1/10/2025

Pagina 7 de 7




