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_ PROCEDIMIENTO CUENTASPORPAGAR

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO: ALCANCE:

Realizar el registro de los gastos de la | Aplica desde la recepcioén de las facturas o
compania para la generacién de informes | documento equivalente hasta la causaciéon

contftables y entrega para pago en tesoreria.

RESPONSABLE: PARTICIPANTES:

Lider de Cuentas por pagar Lider de cuentas por pagar, auxiliar de
cuentas por pagar, Tesorera, Gerente
Contable.

RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:
° Radicacion de Facturas: Variacion

RIESGO CONTROL de facturas radicadas mensuales
Ap"coc]én errdonea Consulta de la norma
de impuestos de fablas de

retenciéon de la DIAN

RECURSOS: (Humano, Infraestructura vy

REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacion) econdmico)

Politica de Calidad

Manual SAGRILAFT ° Humano: personal competente
Normas contables aplicables J Infraestructura: Instalaciones,

equipos de codmputo, teléfonos,
internet y papeleria, software Spiga.

ANEXOS

Control de radicacién de facturas de todas las dreas GF-FOR-10
Formato de entrega a Tesoreria GF-FOR-36

Conciliaciéon cuentas estado de la situacién financiera GF-FOR-26
Solicitud de anticipo por compras y servicios CO-FOR-03

Solicitud De Anticipo por Gastos de Viaje GF-FOR-14

Formato Anticipos Para Redes Sociales GF-FOR-15

Solicitud de anticipo por compras de vehiculo CO-FOR-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA REGISTRO DE CAUSACION

e Fecha de emisién
e Concepto
e Cbdigo CUF (segun aplique)
e Cédula (Segun aplique)
e Firma (Segun aplique)
e Visto bueno del Responsable
Posventa (segun aplique)
e Autorizacién de pago por
Gerencia General
Posteriormente se registra la factura
de forma manual en el formato
Control de Radicacion de Facturas de
todas las Areas GF-FOR-10

A INFORMACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Recepcion Diariamente  segun el horario Lider de
1 de Facturas |establecido por el drea se recepciona cuentas por
pagar
las facturas o) documentos
equivalentes por el drea de cuentas Auxiliar de
de por pagar que recepciona el cuentas por
correo pagar
felectronica@carrazos.com.co,
auxiliar cuentas por pagar.
2 | Verificacion  |Auxiliar de cuentas por pagar verifica
de que las facturas o documentos
requisitos equivalentes cumplan con  los Auxiliar
de factura  requisitos normativos tales como: cuentas por
pagar
e Nombre de la empresa
e Nit
e Tipo de régimen
e Autorizacién DIAN Lider de
e Facturada a nombre de| - entas por
Carrazos pagar

Control de
Radicacién de
Facturas de
todas las Areas
GF-FOR-10
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3 | Causaciény
Cruce de
Anticipos

Auxiliar o lider de cuentas por pagar
registran los gastos en SPIGA.

Posteriormente se realiza la gestion de
efectos, que aplica para anticipos
(matriculas, capacitaciones, vigjes y
gastos de representacion, entre otros).
Lider de Cuentas por pagar revisa en
los formatos de anficipos la
descripcidn de los valores solicitados y
las facturas adjuntadas para proceder
de la siguiente manera:

e Consulta de movimientos en
Spiga del tercero con valor de
deuda

e Contabilizacién de factura por
Spiga

e Adicion de tercero, cuenta y
traslado en pestana gestion de
efectos

Cartera efectos: Auxiliar y Lider de
cuentas por pagar verifica en la
ventanilla de tesoreria de Spiga las
facturas que se deben cruzar,
seleccionado la factura, nUmero de
anticipo, validacién de movimientos y
cierre.

En caso de que quede un saldo
pendiente del anticipo, el drea de
cuentas por pagar envia correo a la
persona responsable a la cual se le
giré el anticipo, manifestando Ila
solicitud de reintegro del valor
pendiente en tesoreria.

Lider de
Cuentas por
pagar

Auxiliar
cuentas por

pagar

Facturas

Registro SPIGA

4 Registroy
Causacién

Auxiliar de Cuentas por pagar registra
la factura o documento equivalente
en el formato Radicado de cuentas
por pagar GF-FOR-10 con la siguiente
informacion:

e NuUmero de factura

e Fecha
Tercero
Quien radica

Auxiliar de
Cuentas por

pagar

Lider de
cuentas por

pagar

Control de
Radicacién de
Facturas de
todas las Areas
GF-FOR-10




GESTION FINANCIERA

Cobdigo: CO-PRO-08

&

carrazos

PROCEDIMIENTO CUENTAS POR PAGAR

Version: 2

Vigencia: 10/01/2026

e Quienrecibe
Lider de cuentas por pagar ingresa la
factura o documento equivalente al
software Spiga para la realizacion del
registro del gasto.

Auxiliar de cuentas por pagar
escanea los documentos y facturas
fisicas y digitales, y registra con fecha,
numero de factura y nombre de
tercero.

Carpeta digital
#5 Causacion

5 Radicaciéon
en
Tesoreria

Posteriormente, se descarga la
informacion de Spiga vy se registra en el
formato de radicacién a tesoreria GF-
FOR-20 relacionando el medio por el
cual se entrega la documentacién
fisica o digital y se realiza la radicacion
en tesoreria

Lider de FormOT.o,
C ; Radicacioén
UenTas POr 1 yesoreria GF-
pagar FOR-20
Tesorera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA CONCILIACION

A INFORMACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Solicitud de , Correo
estados de El lider de cuentas por pagar envia Lider de electrénico
1 cuentaspor |correo a las diferentes marcas, cuentas por
marca solicitando el estado de cuenta del pagar
cierre del mes.
2 |Conciliaciény [|Para la conciliacién individual, el lider ,
. Lider de
punteo de de cuentas por pagar realiza un
saldos de la comparativo y punteo de los estados cuentas por Conciliacion
cuenta 2205: |de cuenta de Carrazos VS la pagar cuentas
Proveedores finformacién recibida por la marca estado de la
Marcas segun corresponda. situacion
financiera GF-
Para la conciliaciéon general (cuenta FOR-26
2205), el lider de cuentas por pagar
revisa y compara saldos respectivos
del mddulo de SPIGA VS lo contable.
3 |Revision saldos  |Posterior a la conciliacion, se valida la Lider d
pendientes de [nformacion de saldos y en caso de laer ae Correo
la cuenta 2205: |que haya novedad, se reporta la Cuentas por electrénico
Proveedores [(diferencia a Tesoreria por medio de Pagar
Marcas correo electrénico.
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Conciliaciéon

Para la conciliaciéon general (cuenta

Conciliaciéon

de la cuenta [2335), el lider de cuentas por pagar Lider de cuentas
2335: Costosy  revisa y compara saldos respectivos Cuentas por estado de la
Gastos por del mdédulo de SPIGA VS lo contable. Pagar situacién
Pagar financiera GF-
FOR-26
Revision saldos  |Posterior a la conciliacion, se valida la Lider d
pendientes de |informacién de saldos y en caso de laer ae Correo
la cuenta 2335: |que haya novedad, se reporta la Cuentas por electrénico
Costos y diferencia a Tesoreria por medio de Pagar
Gastos por correo electronico.
Pagar
Conciliacion  |Para la conciliacién de la cuenta 1330, , Conciliacion
de la cuenta el lider de cuentas por pagar revisa el Lider de cuentas
1330: Anticipos |movimiento contable por tercero, Cuentas por estado de la
y avances haciendo un comparativo en el cual Pagar situacion
se verifican los saldos de los anticipos financiera GF-
girados. FOR-26
Revisién saldos  Si hay saldos pendientes de anticipos, ,
) Lider de
pendientes de [se reporta al responsable para que Correo
la cuenta 1330: [subsane en un fiempo establecido por Cuentas por electréonico
Anficipos y el drea contable ya sea por medio del Pagar
avances reinfegro de dinero o, legalizacién de
facturas.
Se solicita a tesoreria de manera .
mensual, los registros de solicitud de Solicitud de
anticipo

anticipo firmados por el colaborador
como soporte de enfrega del dinero
del anticipo.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE CIERRE

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Revision del
Balance
General

Se descarga el balance general de
SPIGA, y se revisan los saldos y se
ajustan redondeando cero los valores
menores a $1.000.

Posteriormente  se  actualiza la
informacion en SPIGA en la pestana
asiento contable.

Lider de
cuentas por

pagar

SPIGA -
Asiento
contable
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2 |Expedicidn de [Se expiden por medio de SPIGA a Lider d SPIGA
certificados de [solicitud de los proveedores, los laerae (informes de
retencion certificados de retencion (rete ICA, cuentas por certificados
retencién en la fuente y rete IVA). pagar de retencion)
3 Crfe?g;r;sde Previaomente validada la informacién Coordinador (TE?ESI:\OS)
del tercero en SAGRILAFT por el de
coordinador de Adquisiciones y Adquisiciones y
Asistencia General Para el caso de Asistencia
Proveedores, y Lider de Facturacién General
cuando son Clientes; (Proveedores)
Se procede por parte del Lider de Lider de
Cuentas Por Pagar, a crear el tercero Facturacion
en con los datos adjuntos en el RUT. (Clientes)
Lider de
cuentas por
pagar

CONTROL DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO
1 05/12/2022 | ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO
2 10/01/2024 |Actualizacién del procedimiento: Se agrega control “visto bueno
de responsable posventa” item 2, “pendientes de anticipo” item
3. vy validacién de formatos de control.
ELABORO REVISO APROBO

MARIELA MUNOZ

LUZ HELENA NINO LUIS JOSEALEA ESC(ZBAR

LIDER DE CUENTAS POR PAGAR GERENTE CONTABLE Y TRIBUTARIA | GERENTE GENERAL




