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INTRODUCCION

La contabilidad es una base importante para la evolucién de una empresa, aplicando las
estrategias contables de manera adecuada podremos evidenciar el crecimiento y hallamos el
punto de equilibrio de la empresa.

En la actualidad la empresa Cosmogreen s.as. han ido evolucionando de acuerdo al
mercado requerimientos y necesidades de los clientes, exigiendo un gran compromiso y calidad
con respecto a los servicios y/o productos, asi mismo crece la necesidad de mantener y llevar
un control de los registros contables y financieros.

Alo cual la empresa a debido adquiriria conocimientos contables mas amplios y
empezar a implementar la facturacion electrénica en base a la actividad econémica y ubicacion
de la empresa, logrando mantenerse dentro del mercado como una empresa productora de
Detergente y jabones con marca propia.

Por medio del siguiente trabajo se reflejara la gestién que realizare encuneto a la parte
contable y financiera que mediante mi apoyo espero aportar para la mejora continua de los
procesos referentes a la parte tributaria de la empresa, realizando apoyos en el manejo de

cuentas y aportando los conocimientos adquiridos en la Universidad.
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JUSTIFICACION

La importancia del proyecto de apoyo al area contable y financiera de la empresa
Cosmogreen S.A.S. radica en varios aspectos fundamentales para el desarrollo y la
sostenibilidad de la empresa. A continuacion, se detallan las razones que validan la realizacion
de este estudio, el proyecto contribuye directamente al correcto funcionamiento de la empresa
al asegurar el cumplimiento de las obligaciones contables y financieras, lo que evita posibles
sanciones y garantiza la transparencia en la gestion, al apoyar en la emision de facturas,
ordenes de compra, conciliacion bancaria y gestion de la nédmina, se optimiza la eficiencia
operativa y se asegura un flujo de caja adecuado para la empresa, la correcta gestién de la
informacién contable y financiera proporciona a la empresa datos precisos para la toma de
decisiones estratégicas, identificacién de areas de mejora y oportunidades de crecimiento.

La eleccion de apoyar al area contable y financiera se basa en la relevancia de esta
funcién para el buen desempefio de la empresa. El conocimiento y la experiencia adquiridos en
este campo son altamente valorados en el ambito laboral y contribuyen al desarrollo profesional
del estudiante.

La oportunidad de aplicar los conocimientos tedricos adquiridos en la universidad en un
entorno real de trabajo permite consolidar habilidades practicas y fortalecer la formacién
académica.

Conocimientos Obtenidos y Afianzados:

Con el desarrollo de este proyecto, se afianzan los conocimientos en contabilidad,
finanzas, normativa legal aplicable, gestion de tesoreria, elaboraciéon de informes financieros y
uso de herramientas contables como SIIGO.

Se adquieren habilidades en la gestion de procesos contables y financieros, resolucion
de problemas en el ambito tributario, analisis de estados financieros y toma de decisiones

basadas en informacion financiera sélida.



El proyecto de apoyo al area contable y financiera de Cosmogreen S.A.S. es
fundamental para garantizar la eficiencia operativa, el cumplimiento normativo y la toma de
decisiones informadas en la empresa, a la vez que proporciona al estudiante una experiencia

valiosa para su desarrollo profesional en el campo contable y financiero

12
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INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL |

1.1. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

COSMOGREEN SAS creada en la camara de comercio en diciembre del 2016 pero se
inaugurd en zona franca en el afio 2018, llegando a zona franca a proponer un modelo de
negocio diferente que consistia en arrendar el terreno y construir la bodega, ya que en zona
franca no se manejaba este tipo de negocio, siendo asi la primera empresa en construir sus
propias instalaciones.

Todo el equipo de socios estuvo de acuerdo en desarrollar gran parte de la estructura
de la bodega con materiales recuperados como; la chatarra, reciclaje...

un ejemplo de ello es la banda transportadora, que se usé una parte de una biga de la
planta que sobro y parte de una banda transportadora desmantelada, asi muchos procesos
tales como los mezcladores que fueron recuperados y modificados para el proceso productivo.
el tema es bastante particular y novedoso ya que la empresa tiene una proyeccion verde, de alli
nace el nombre de la empresa COSMOGREEN, que es un COSMO de productos de limpieza
enfocados hacia la parte biodegradable y eficientes, GREEN significa verde enfocados en la
parte ambiental en armonia con las personas es decir que haya una satisfaccién de estos
productos durante su uso, y al momento de crear el nombre también se contemplé la idea a
largo plazo en productos cosméticos de alli nace la idea de COSMOGREEN en Cosméticos
hacia al area verde. Después de hacer un estudio de mercado en varios sectores econémicos
llegando a la conclusion en crear productos de limpieza innovadores que fueran practicos para

las personas en tiempo y eficiencia.

Contexto Institucional de la Empresa.

https://www.facebook.com/share/FhkhVs52Y MMGaJxw/?mibextid=LQQJ4d



https://www.facebook.com/share/FhkhVs52YMMGaJxw/?mibextid=LQQJ4d
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1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1. MISION
Brindar soluciones integrales de limpieza para el hogar, instituciones e industrias, a
través de la formulacion de productos innovadores, de alta calidad y la fabricacion de lineas
biodegradables; contando con la infraestructura certificada, la tecnologia adecuada y los
profesionales idéneos para responder a los objetivos de nuestra organizacion, a las

necesidades de los clientes y exigencias de los consumidores

1.2.2. VISION
Para el 2026 ser una corporacion reconocida, lider, posicionar nuestras marcas y
productos a nivel nacional e internacional con los mayores estandares de calidad, tecnologia e
innovacion, aumentando el volumen de ventas, contribuyendo con el desarrollo econémico del
pais; creando nuevas unidades de negocios para consolidar una cadena productiva de la
mano de nuestros aliados, enfocados en el crecimiento de nuestra empresa, la conservacion

de los recursos naturales y la preservacion del medio ambiente.

1.2.3. OBJETIVOS
Lograr hacer parte de las grandes y principales cadenas a nivel nacional y mantenernos
hay por un largo tiempo, destacando por tener productos de alta calidad e innovacion
Desarrollar productos innovadores y amigables con el medio ambiente, y que sean

asequibles para todos los niveles econdmicos de la nacion

1.2.4. VALORES

Responsabilidad
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Integridad

Honestidad

Sentido de pertenencia
Trabajo en equipo
Pasién por servir
Pasion por ganar

Gratitud

1.2.5. PRINCIPIOS

Los principios relacionados con los empleados son la honestidad, la confidencialidad, la

lealtad, responsabilidad y el trabajo de equipo.
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1.2.6. ORGANIGRAMA

REPRESENTANTE
LEGAL

GERENTE
GENERAL

- — - ABOGADO
CONTADOR - T T T
— RESPONSABLE
ADMINISTRADOR |
DEL SG-SST

DEL 3G-38T
JEFE DE FORMULACION/
LABORATORIO DIRECTOR TECNICO

JEFE DE
INVESTIGACION
¥ DESARROLLO

ASISTENTE DE
NEGOCIOS I

INTERNACIONALES
LIDER DE JEFE DE AUXILIAR DE
CALIDAD PRODUCCION LABORATORIO

AUXILIAR DE

Y LOGISTICA

PRODUCCION

llustracion 1 ORGANIGRAMA
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1.3. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

El area de trabajo en el que me encuentro ubicada, es el area administrativa en el cual
laboran 4 perosnas, LAASISTENTE DE NEGOCIOS INTERNACIONALES persona
encargada de establecer comunicacion con las empresas internacionales generando
estrategias de alianzas con el extranjero, analiza el riesgo de pérdida o ganancias en la
exportacion de productos de limpieza ya que las ganancias por producto son pocas y para
generar buenas ganancias las exportaciones deben ser en grandes cantidades, actualizacién
en las redes sociales sobre los nuevos productos agregados al portafolio empresarial, apoyo en
la parte contable en la recoleccién fisica de informacion “ certificados de retenciones que solo
dan en fisico”, LIDER DE CALIDAD persona encargada de verificar que los productos, y el
estado de los envases y cajas estén en buen estado para el despacho, elabora los horarios de
los trabajadores del area de produccién de acuerdo al numero de pedidos solicitados por los
clientes, realiza informes mensuales sobre entradas y salidas de productos a la zona franca,
encargado de coordinar las actividades a realizar diariamente, analiza los pedidos primeros por
salir y ultimos por cumplir, CONTADORA persona encargada de realizar presentaciones en la
plataforma de la DIAN para que la empresa cumpla con sus obligaciones legales, cumple con
todos los requisitos exigidos por la normatividad, apoya a las otras areas que lo necesiten, es
decir al area de gerencia con informes mensuales con conciliaciones bancarias y seguimiento a
la utilidad de la empresa para valorar riesgos en los PYG, actualiza mensualmente la
informacién contable de la empresa, realiza calculos de impuestos y obligaciones financieras
de la empresa, realiza manuales de funciones a los nuevos cargos de la empresa. DOS
PASANTES personal encargado de elaborar nuevas féormulas para innovacion de productos en
tiendas ARA, son estudiantes de la universidad francisco de paula Santander quienes al igual

que Yyo realizan sus pasantias diariamente y brindan el apoyo a la empresa, calculan
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cantidades necesarias para la realizacion de productos, minimizan el gasto innecesario de
materia prima en productos.

Todos estos procesos se realizan por medio de los computadores que estan dentro del
area “4”, utilizando el programa SIIGO, donde llevamos el control de salidas ingresos,
devoluciones, inventario y cartera por cobrar, en esta area se maneja un excelente ambiente
laboral y ambiental ya que se cuenta con 3 escritorios en forma de L, 6 sillas ergondémicas en
buen estado, 1 impresora que se maneja con WIFFI que suministra la zona franca para la
empresa, se cuenta con una buena iluminacion en el puesto de trabajo, 1 aire acondicionado

en buen estado y la oficina esta libre del humo de cigarrillo y sustancias quimicas.

Recursos Humanos
La empresa tiene a su disposicion un quipo de trabajo reducido de solo 8 perosnas en

nomina y 3 por practics de universidad.

CARGO CANTIDAD
GERENTE GENRAL 1
ASISTENTE DE NEGOCIOS INTERNACIONALES 1
CONTADOR 1
LIDER DE CALIDAD 1
LIDER DE PRODUCCION 1
LIDER DE LABORATORIO 1
AUX. DE PRODUCCION 2
PASANTES DE LABORATORIO 2
PRACTICANTE DE CONTADURIA PUBLICA 1
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Recursos Tecnologicos
La empresa tiene a su disposicion 3 plataformas contables para poder realizar todos los

procesos de la misma:

PICIZ : es la plataforma por la cual se hacen formularios de movimientos de mercancia
de ZONA FRANCA, son necesarios para registrar entradas y salidas de productos. “ se lleva el

inventario de la empresa”

LIDEREN LA -
GESTION TECNOLOGICA
DE ZONAS FRANCAS

llustracion 2 PICIZ

SIIGO: Siigo es un software contable disefiado para manejar toda la parte contable de
una empresa con los requerimientos de ley. Este software te da la facilidad de acceder a la
informacion que digites desde cualquier computador, ya que el sistema guarda todos los datos

en la nube.

e Tener informes financieros y contables.
e Tener control sobre los balances y estados financieros.

e Elaborar facturas de manera rapida y sencilla.



¢ Manejar los comprobantes y anadir favoritos.

llustracion 3 SIIGO

FACTOA

plataforma se trasmite la nomina electronica y notas de ajustes a la nomina de los

A (2D

llustracion 4 FACTOA

trabajadores

20
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ASOPAGOS
plataforma por la cual realizamos el proceso de liquidacion de las planilas de seguridad

social de los trabajadores y pasantes que existen en la empresa.

4 SOPAGOS

Sl

llustracion 5 ASOPAGOS

Proceso Contable y Financiero

Para este proceso es primordial una comunicacion asertiva con el equipo de trabajo, la
primera actividad que se debe desarrollar es alimentar el sistema contable de manera
adecuada y diaria, registrar ingresos y egresos diarios de la empresa, se debe adjuntar y
guardar los documentos de resplado en las AZ contables, verificar con el lider de calidad
novedades que se presenten de inventarios, analizar nominas electronicas con las novedades
los horarios reportados por el lider de calidad encargado de cuadrar horarios de los
trabajadores, confirmar con la asistente de negocios internacionales sobre las facturas que se
emitieron en la plataforma SIIGO, al final del dia revisar en compafiia de la contadora las
actualizaciones que se realizaron que me cuadren los egresos de caja menor con los
docuemntos soportes a los pequenos gastos que no dan factura electronica, esto para hacer el

cierre de caja.



1.4.

FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA
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La practicante realizara sus funciones en el area administrativa guiada por la contadora

de la empresa quien pondra a su disposicion el conocimiento y el tiempo para ensenarle todo lo

requerido para ejecutar sus funciones de manera correcta durante el tiempo que esta se

encuentre realizando sus practicas en la empresa, dichas funciones son las siguientes:

>

>

Revision de cuentas contables.

Realizar cuadros de obligaciones y estado financiero.

Realizar la retencion en la fuente y autorretenedores.

Ingreso de operaciones econémicas de la empresa mensualmente.
Conciliar los diferentes bancos por manejo de la empresa.

Ejecutar el control de inventarios ingresos y egresos de la empresa.
Realizar transferencias bancarias para pagos.

Realizar Cruces de anticipos de los trabajadores de la empresa.

Ingresos de materia prima, respecto al gasto de produccién “inventario”.
Declaracién de IVA.

Realizacién de nédmina en Excel para presentacion a la DIAN.

Realizacién de liquidaciones a trabajadores retirados

Realizacién de afiliaciones a trabajadores nuevos

Realizacién de cobro de cartera antigua.

Realizar el documento soporte a todas las compras que no posean factura
electronica

Realizacién de cotizaciones de productos a empresas nuevas

liquidacion de Planillas de seguridad Social teniendo en cuenta las novedades
presentadas por el lider de calidad

Realizacion de facturas electronicas
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» Realizacion de Notas Crédito.

1.5. DIAGNOSTICO: GENERAL DE LA EMPRESA ESPECIFICO DEL AREA

CONTABLE

Diagnéstico del Area Contable y Financiera

La empresa COSMOGREEN S.A.S., dedicada a la fabricacion de prductos de aseo y
limpieza, cuenta con una estructura organizacional estratégicamente distribuodad entra cada
una de las areas y procesos de la empresa, para el desarrollo eficiente y eficaz de cada una de
sus actividades; que en cabeza de su Gerente General y direccionada por cada uno de sus
lideres de area, se enfocan por dar cumplimiento a la metas y objetivos propuestos.

Se evidencia que cuenta con un personal calificado para desarrollar las actividades
requeridas dentro del area contable y financiera asi como de las diferentes area de la empresa.

Con respecto al area contable y financiera mantienen un control mensual, para verificar
y corregir posibles errores en el ingreso de facturas, control de gastos, liquidaciones, u otros
documentos que competan. Esta actividad se ejecuta con el apoyo del programa contable
SIIGO.

Mediante tablas de Excel previamente laboradas, se verifican las obligaciones y estados
financieros, facilitando el cierre contable mensual y el equilibrio en el pago de impuestos.

Para el seguimiento y control de la Retencién en la Fuente y Autorretenedores se
verifica que el programa contable SIIGO esté actualizado con ingresos, gastos y documentos
soportes, luego, se procede a diligenciar el formulario nimero 350 de retenciones en la
plataforma de la DIAN.

Para el ingreso de Operaciones Econdmicas Mensualmente, se procede a ingresar
todas las operaciones econémicas de la empresa de manera mensual para mantener un

registro claro y detallado de las transacciones.
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Se cuenta con una excelente Gestion documental, contando con un archivo tanto fisico
como digital, para mantener la informacion disponible segun se requiera y respaldada por
copias de seguridad realizadas y que se encuentra a cargo de la contadora.

El area de Produccién cuenta con personal competente quien ejecuta sus actividades
de forma organizada y secuencial que permite cumplir con los tiempos definidos y la meta del
area en cuanto a la elaboracién del producto.

En cuanto al area del laboratorio se puede determinar de acuerdo a lo observado e
identificado, que es un area muy importante para cada uno de los procesos, pues depende de
este que se logren crear los productos, que con sus formula novedosas permiten que la
empresa mantenga renovado su portafolio y de cumplimiento a las necesidades del cliente y
satisfacer al consumidor final.

Por otra aparte y entre otras condiciones de la empresa, se identifican algunas falencias
que pueden afectar el rendimiento de la empresa a nivel general, asi como su credibilidad ante
los clientes y bancos; esto debido a la crisis econdmica por la que esta pasando la empresa por
la falta de un analisis detallado de sus procesos. Como apoyo y para brindar herramientas o

ideas que permitan tomar decisiones estratégicas, se procede a realizar un Analisis DOFA.
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MATRIZ DOFA

Jay

1élisis DOFA area Contable y financie
L]

Oportunidades H

I Debilidad
®

DOFA

! Fortalezas ‘.-LLI-
AR

Se cuenta con un software contable que facilita los

reportes e informes financieros.
Cuentan con personal calificado en el area contable para
responder ante los requerimientos legales y tributarios.

Excelente gestion y atencion de clientes
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Estrategias FODA

Oportunidades
Contactos a nivel internacional para
exportacion.
Facilidad para obtener créditos

financieros con los bancos.

Amenazas
Cierre total de la empresa por
falta de liquides
La empresa solo cuenta con
dos clientes para la venta de sus

productos

Fortalezas

Se cuenta con un
software contable que facilita

los reportes e informes

financieros.

Cuentan con personal
calificado en el area contable

para responder ante los

requerimientos legales y

tributarios.

Con el apoyo del software contable
generar un balance general de la empresa
para verificar estado financiero en el que

se encuentray asi lograr gestionar
créditos para financiar la produccion.

Con el apoyo del personal calificado

en el area contable, programar
seguimientos periédicos, en el cual se
analicen ventas, evalle rentabilidad y

mantengan informes actualizados que

Mantener actualizado el
software contable de tal forma que
permita descargar informes de PYG
para hacer seguimiento al estado de

liguidez de la empresa.

Mediante la gestion de

clientes realizar campafas de
mercadeo para aumentar el numero

de clientes.
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Excelente gestion y

atenciéon de clientes

permitan tomar decisiones oportunas,
como mantener, cambiar la producciéon y
analizar el impacto de los productos en el
mercado.
Mediante la gestion de clientes,
crear estrategias comerciales para captar

clientes internacionales.

Debilidades
No cuenta con un
capital que permita un
apalancamiento para el
desarrollo de los procesos de

la empresa.

Gestionar créditos con las
entidades bancarias para mantener un
capital financiero.

Realizar campafas de mercadeo
para dar a conocer la empresa en el
exterior y lograr captar al menos un socio

capitalista.

Analizar los gastos e
inversiones de la empresa a nivel
general que permita evaluar el costo
beneficio y tomar las respectivas
acciones preventivas o correctivas.

Acortar los plazos de las
facturas a crédito y lograr recuperar

a corto plazo el capital invertido.
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La empresa cuenta con
socios sin capacidad

financiera.
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Analisis DOFA area de Produccion

! Oportunidades U

I Debilidad
&

¢
Yary

! Fortalezas

Productos de buena calidad.
Personal competen y con buen rendimiento

Procesos estandarizados
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Analisis DOFA area de Laboratorio

Fortalezas

Personal profesional y competente.




31



32

Analisis de Resultados

Falencias o Debilidades a Solucionar:

Falta de Capital: Es necesario buscar fuentes de financiamiento o inversionistas que
puedan aportar el capital necesario para el desarrollo de los procesos de produccién.

Capacidad Financiera de los Socios: Evaluar la posibilidad de incorporar nuevos
socios con mayor capacidad financiera.

Analisis Financieros: Implementar analisis financieros periddicos para evaluar la
rentabilidad y utilidad de la empresa, lo que permitira tomar decisiones informadas sobre
inversiones.

Historial Financiero: Mejorar el comportamiento en los pagos a terceros para
recuperar la confianza de bancos y proveedores.

Gestion del Cobro de Cartera: Establecer un sistema eficiente de gestion de cobro de
cartera para mejorar el flujo de caja.

Estrategias Producto de la Matriz DOFA

Fortalecer el uso del software contable: Capacitar al personal en el uso avanzado del
software SIIGO para maximizar su utilidad.

Buscar nuevas oportunidades de mercado: Aprovechar la posibilidad de exportaciéon
desde la Zona Franca y explorar nuevos mercados nacionales e internacionales.

Mejorar la gestion financiera: Implementar un sistema de analisis financiero y gestién
de cobro de cartera para mejorar la rentabilidad y el flujo de caja.

Aumentar la base de clientes: Desarrollar estrategias de marketing y ventas para
atraer nuevos clientes y reducir la dependencia de los actuales.

Estas estrategias permitiran a COSMOGREEN S.A.S. mejorar su situacién financiera y

operativa, asegurando un crecimiento sostenible y acorde con la normatividad legal vigente.
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1.6. TITULO

Apoyo al Area Contable y Financiera de la Empresa Cosmogreen S.A.S”

1.7. OBJETIVOS DE LA PRACTICA

1.7.1. Objetivo General
Apoyar al area contable y financiera de la empresa Cosmogreen S.A.S.
1.7.2. Objetivos Especificos

e Asegurar la facturacion electronica mensual de forma oportuna y dentro del
marco de la normatividad legal vigente aplicable, mediante la plataforma SIIGO.

e Emitir las respectivas érdenes de compra segun los pedidos realizados
mensualmente y de acuerdo al procedimiento establecido por el area contable y
financiera.

e Garantizar que se emitan el 100% de las cotizaciones requeridas de acuerdo a
las negociaciones previas durante el mes vigente, teniendo en cuenta los
productos, valores y cantidades.

¢ Realizar las respectivas notas a crédito segun devoluciones presentadas durante
el mes.

e Asegurar el cobro de cartera pendiente segun periodicidad asignada a cada
factura emitida mensualmente.

e Asegurar que se realice el 100% de la conciliacién de bancos mensualmente, de
conformidad con la gestion organizacional de la empresa.

e Garantizar la elaboracion de la némina mensual del 100% de los colaboradores
de la empresa de conformidad con las novedades presentadas y normatividad

legal vigente aplicable.
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¢ Mantener la informacion actualizada relacionada con los IVA en contra y a favor
de cada una de las facturas emitidas y recibidas de forma cuatrimestral.

e Apoyar al control interno y seguimiento mensual, como apoyo a la mejora
continua de cada una de las actividades del proceso de Gestion Contable y
Financiera de la empresa.

e Asegurar que se registre correctamente las entradas y salidas diariamente de

cada uno de los articulos de acuerdo a la rotacion del inventario.



1.8. CRONOGRAMA
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MARZO 2024 JUNIO 2024

1]2]13] 4 1| 2 4
Revisién de las cuentas contables. X|X|X|X X X X X
Realizar cuadros de obligaciones y estado financiero. X|X|X|X X X X X
Realizar la retencion en la fuente y autorretenedores. X X X X
Ingreso de operaciones econémicas de la empresa mensualmente. X|X|X|X X X [X]|X X
Conciliar los diferentes bancos por manejo de la empresa. X X X X
Ejecutar el control de inventarios ingresos y egresos de la empresa. X|X|X]|X X X | X| X X
Realizar transferencias bancarias para pagos. X X X X
Realizar Cruces de anticipos de los trabajadores de la empresa. X X X X X X
Ingresos de materia prima, respecto al gasto de produccién “inventario”. | X | X | X | X X X [X]|X X
Declaracién de IVA. X
Realizacion de némina en Excel para presentacion a la DIAN. X X X X X
Realizacion de liquidaciones a trabajadores retirados X X
Realizacion de afiliaciones a trabajadores nuevos X
Realizacion de cobro de cartera antigua. X X X X X X
Realizar el documento soporte a todas las compras que no posean factura
electrénica X X[X|X X X[X|X X
Realizacion de cotizaciones de productos a empresas nuevas X X X X X X
liquidacion de Planillas de seguridad Social teniendo en cuenta las
novedades presentadas por el lider de calidad X X X X
Realizacién de facturas electrénicas X|X|X
Realizacion de Notas Crédito.

llustracion 6 CRONOGRAMA
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2. INFORME DE PRACTICAS PROFESIONAL Il

2.1. Descripcion de funciones

e Revision de las Cuentas Contables
Descripcion: Esta actividad se realiza mensualmente con el fin de revisar si se han
presentado errores en el ingreso de facturas o si hay pendientes por ingresar gastos,
liquidaciones u otros documentos. Para ejecutar esta funcion, se utiliza el programa contable
SIGO.
Evidencia:
Para poder revisar las cuentas contables debemos ingresar a la plataforma SIIGO con

el usuario y clave que tenemos asignado por la empresa

TRA

FACTURACION
ELECTRONIC,

svia

Empresa  [02 COSMOGREENSAS
Usuaro
e

Clave an Olvido su clave?
N e

Seleccione el dia al que desea ingresar

llustracién 7 INGRESO SIIGO
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Se selecciona el tipo de cuenta que vamos a revisar para poder descargar el libro

FACTURACION
“ ELECTRONICA

con

i Descarga la nueva version de SIIGO disponil

Conoce las novedades de Pyme Aqui

Conoce como actualizar Siigo Aqui
Conoce como hacer copia de seguridad Aqui
o AA

;Qué estds buscande?

[5] Sube el logo que iré en tus documentos

Primeros pasos Paga tu factura

' Favoritos

I Comprobantes Predefinidos
» Documentos electrénicos
“ Documentos

Factura de venta

Facturacién répida
Recibo de caja
Comprobante de egreso-cheque
Registro de compra
« Notas
N. Otros
N. Crédito {(NO Electrénica)
N Débito
N Entrada
N Salida
N Remisidn
N Traslado
N Interna
N Produccion

[ IVG-5IIGO Decumentes

Archive  Ayuda

Descripcion

B 001 COMPRAS

N

-

© 002 Compras
P 003 Compras N

aa-n{.ans a factura

<4

Electrénicos ya
lados
fos Windows

yer 2012 R2 o
riores
T sorpurarDocumentos

Electrénicos

£Quieres aumentar las
funcionalidades de tu software?
Aqui puedes cotizar la solucion que mas necesites
para tu negocio

" conae
COMO«

BUSCAR

Se define que mes
se va a revisar para
proceder a buscar
el mes

El Anexo 1.9,

llustracion 8 SELECCION

para FE

iniciaron ol

SO

¢ Anexo1.9

Desde ol 1 de mayo, la
facha de genaracién'y envio

documentos
ELECTRONICOS
debe

LR
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Ya identificado el libro damos ingreso y se nos abre automaticamente la siguiente

pestafia

- Nueva pestafia

- - -

Para que los costos, e impuestos de la fact

el recibido de la factura electronica de venta de tu proveedor. Esto lo puedes hacer en la ruta: s

ica de venta con de crédito, puedan servir de soporte, debes confirmar

ion de facturas de - Enviar eventos

Fecha 22 MAY 2024 NIT Sucursal Factura No. Nimero factura proveedor
Nombre I C.Costo - Fecha ,7
Conoc
Conoc H orden de Compra - u] X
Conocd Archivo  Bisqueda  Ayuda
B oBEA |
& © N
© Favorit:
I Compr:
» Docum| Gomprobante l—
“ Docum .
- Nimero
tiff
Comprobante
o000
[~ Cargos totals
Descuentos Porc. Valor Cargos Pore. Valor
DESCUENTO 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 VA 0.00 0.00
N
N Total Neto 000
N
N
N ‘rastauo e
N Interna . =
N Produccién Siigo a ; 2]
CONOCE T

llustracion 9 BUSQUEDA DE CUENTA

L focha da g
ala

Sigo

La emision de FE
desde POS
para grandes
contribuyentes y
El Anexo 1.9,
para FE
iniciaron ol
DE MAYO
DE 2024

Anexo 1.9
Desde el 1 de mayo, la

eneracion y envio
DIAN de tus

documentos
ELECTRONICOS




Se despliega las siguientes cuentas que se movieron ese mes

boracio

Archive Bisqueda  Ayu
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v ADMINISTRADOR v

I}BD 1

& impuestos dela venta con

eadar_Estolo nuedes hacer en la mta: do.

Para que los costos,

de crédito, puedan servir de soporte, debes confirmar

Archive Busquedas Ira  Ayudal

oEaE

Nombre Inicial

conaumMi

' Co CONQUIMICA §_L
13,454,465 D= SELLOS

» Da 505,000,427 COOMEVA EPS Otros
550,500,571 COOPERAT IA DEL NORTE DE Clientes
“ Do 50,014,453 COOPERATIVA OMEGA LTIDA Otros
850,200,528 COOPERATT DE TRANSEC LIMIT Otros
500,152,028 COOPTHOTILON oOtros
75,553,812 COPINORTE oOtros

530,013,234 Proveedors BOGOT;

Seleccione un TERCERO con Doble Click

oIS Y

El Anexo 1.9,

para FE

iniciaron el

DE MAYO
DE 2024

[ [Prepirate para }

T Descuentos Porc. Valor Cargos Porc.
Comg
3 DESCUENTO 0.00 0.00 0.00
Regis
« Notas 0.00 0.00 0.00
N.{ 0.00 0.00 VA 0.00
N.{
N |
N | Total Neto
N !
Identificacion del Cliente
N |
N ‘mrasaue
N Interna
N Produccion

@ conoce

llustracion 10 MOVIMIENTO SIIGO

Ane'xuii 9

Desde el 1 de mayo, la
fecha de generacion y envie
alaDIANdetus
documentos
ELECTRONICOS

debe s
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Aqui podemos verificar las fechas para descargar los informes

Y ¥G-51@P - Elaboracion de Registro de Compras - [m]

Archive  Bfisqueda  Ayuda

-

[ g o

Paj € s costomy i el de la factura Snica de venta con i de crédito, puedan servir de soporte, debes confirmar
£l recibido de la factura elg{ronica de venta de tu proveedor. Esto lo puedes hacer en la ruta: Documentos - Aceptacion de facturas de proveedores - Enviar eventos

echa 22 M.AY\ 2024 NIT 890,919,549 Sucursal I Factura No. |001 ‘ 3343
{ombre ICDNQUII.IICAS C.Costo I 1 - I Fecha

Sec. Prod/ReferiCuenta CC Bod Nit  Cantidad  DIC Valor total

Total Bruto 0.00

~Cargos yio totales
Descuentos Porc. Valor Cargos Porc. Valor

DESCUENTO 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 A 0.00 0.00

Total Neto 0.00

llustracion 11 FECHAS SIIGO



Después de verificar las fechas correspondientes nos vamos a dar la secuencia y

métodos de pago, para controlar pagos hechos de contado y a crédito.

41

B I¥G-5IIGQ - Elaboracién de Registro de Compras m]
Archivo Bisqueda Ayuda
P B o = B ?
Para que los ca B3 VG-SIGO - Transacciones m]
elrecibidode K Archive Bisqueda Conmutar Ayud
Fecha i+ oo
B oo vEEA " '
Nombre CT i - Cargos ylo por
— Descuentos
Secpencia 1
0.00 0.00
DESCUENTO I
Profuct
Sec. ProdiRe] e ! I ! I
0.00 0.00
1 0010001l Cenfro Costo Subcentro
A 0.00 0.00
Bodega 1 Ubicacién
Cargos
Canfidad 420.00000
I 0.00 0.00
Déblto/Crédito D
I 0.00 0.00
unithrio I 6,700.00000
! VA I 0.00 Jo.o]
Vaidr I 2,814,000.00
[ Cargos ylo de|
Descuentos .
Dgscripcion | LAURIL ETER SODIO 28%
DESCUENTO
I LAURIL ETER SODIO 28%
CPNQUIMICA S A
Valor tercer cargo
PRINCIRAL
rasraao | S Sl

llustracion 12 VALORES




Verificamos los pagos de facturas que se emitieron una por una
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B3 ¥G-51IGO - Elaboracién de Registra de Compras m] X
Archivo  Bisqueda Ayuda
Para que los costos, i eim de la factura electrénica de venta con operaciones de crédito, puedan servir de soporte, debes confirmar
el recibido de la factura electronica de venta de tu proveedor. Esto lo puedes hacer en la ruta: Documentos - Aceptacion de facturas de proveedores - Enviar eventos
Fecha 22 MAY 2024 NIT 890,919,549 Sucursal Factura No. |C01 334
Nombre ‘ CONQUIMICA S.A C.Costo 1 = Fecha
Sec. Prod/Refer/Cuenta CC Bod Nit Cantidad Dic Valor total
A
< | 2814,000.00
Total Bruto 2,814,000.00
Cargos ylo descuentos totales CAROLINA MOGO
Descuentos Porc. Valor Cargos Porc. Valor
DESCUENTO | 0.00 0.00 ‘ 0.00 | 0.00
| 0.00 0.00 ‘ 0.00 | 0.00
| 0.00 0.00 VA ‘ 0.00 | 0.00
PRINCIPAL Total Neto 2,814,000.00
Walor cargo

llustracion 13 LIBROS CONTABLES
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De igual manera se verifican los pagos que se han realizado a proveedores, el método

de pago que se utilizé y si son acredito que saldo a quedado pendiente para cancelar.

a

Archivo  Busqueda Ayuda

Para que los costos, i e im de la factura electrénica de venta con operaciones de crédito, puedan se

de soporte, debes confirmar

el recibido de la factura electronica de venta de tu proveedor. Esto lo puedes hacer en la ruta: Documentos - Aceptacion de facturas de [lloveedores - Enviar eventos

echa 2 MAY 2024 NIT Sucursal Factur: 001 3343
= ‘CDHQU" S Y ¥G-SNIGO Biisqueda de Formas de Pago - m] X
Archive Blsqueda Ira Ayuda
Sec Tipo Nimeral
Descripcidn Inicial
F.Pago e Cuenta
o101 CONTADO CLIENTES ~
0110 CONTADC CONTRATISTAS
0030 CONTADC
[LEDS CONTADO
o100 CONTADO RES.
0001 CREDITO E E 1305050/
PROVEEDORES NACIONALES 220505010
0002 ESTRR GRAT SIN VAL COMERCIAL 5315040
Cargos yio desd 0011 TARJETA EMERICEN EXP 1110050 v
Descuentos
DESCUENTO
T T T
I 0.00 1 0.00
| 0.00 ‘ 0.00 VA
Fecha Vto
PRINCIPAL Valor
Bisgueda

llustracion 14 SELECCION DE CUENTAS




Se debe iniciar nuevamente el proceso de verificacion proveedor por proveedor, asi

verificamos que los cargues d ellos pagos también se hayan realizado de manera correcta

Fj I¥G-SIGO - Elaboracién de Registro de Compras -

Archive Blsqueda Ayuda

Para que los costos, i cin de la factura electronica de venta con operaciones de crédito, puedan servir de soporte, debes confirmar

el recibido de la factura electronica de venta de tu proveedor. Esto lo puedes hacer en la ruta: Documentos - Aceptacion de facturas de proveedores - Enviar eventos

Fecha 2 MAY 2024 NIT 89 Sucursal Factura No. 001 3343

CONQUIMICA S A C.Costo

Nombre

Archive Blsqueda Ayuda

Sec Tipo Nimero Venc. F.P. Fecha Valor m

VENCIMIENTO

Secuencia

Tipo

Comprobante

Namero factura proveedor

Cargos y/o descuentos totales

Descuentos Porc. Valor 4 Vencimiento
DESCUENTO 0.00 0.00
Forma de pago

Fecha Vto

CREDITO PROVEEDORES NACIONALES

llustracion 15 VALOR
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¢ Realizaciéon de Cuadros de Obligaciones y Estado Financiero
Descripcion: Se elaboran cuadros en Excel para verificar las obligaciones y estados
financieros, con el objetivo de equilibrar los impuestos a pagar y realizar un cierre contable
mensual. Esto facilita la identificacion de ganancias o pérdidas en la actividad econémica.
Para realizar el cuadro de obligaciones se debe acomodar todas las facturas de

compras, ingresos y notas créditos, e ir verificando IVAS generados y adquiridos.

Preﬁin' NIT Emisn- Nombre Emisor
900141446 Estaciones Privadas Nacionales SAS

FCTP 4247317 SILVA PEREZ ENRIQUE S 7504 S -5 - 5 47.C
HE 900141446 Estaciones Privadas Nacionales SAS § - 5 -5 S

EAP 900559088 Soluciones Alegra S.A.S S - 5 -5 - § 149.8

FE 1090428476 CRISTIAN JULIAN PATINO GELVEZ s -5 -5 - $§ 1.100C

EPU 900559088 Soluciones Alegra S.A.S S - 5 -5 - $ 149.9
890500513 CAMARA DE COMERCIO DE CUCUTA S S S S

13235297 EDS LA GRAN VIA ORIENTAL

890502532 RENTABIEN 5.A.S

FE 901263330 CDA PRADOS DEL ESTE SAS S 33.442 S - S - S 256.C
13235297 EDS LA GRAN VIA ORIENTAL

CUCR 804006979 BONANZA 2000-AGROPECUARIA LTDA. S 3193 $ -8 - S 20.C
EG "900141446 ESTACIONES PRIVADAS NACIONALES S.A.S. S - $ -8 - S 20y
FE 900926894 HIDROCUCUTA S.AS. S 1517 $ - 8 -8 9.5
GC 900615989 ORGANIZACIA“N G.A. DIESEL SAS S 192874 $ - 8 - $ 1.468.C

BEC 830122566 COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A. E.S.P. BIC S 9.468 5 = § = § 508

GASTOS | IMPU ‘ NQOTAS CREDITO ‘ Hojas | Hoja2 | Hoja3 | )

llustracion 16 HOJA DE CALCULO



Notas créditos emitidas

FEVE (850502819 VETERINARIAEL ESTABLO ALVA s - S - S 51.000

PES8 (802008152 SOLUCIONES MAF 5A5

T351 . 860075208 COMERCIALIZADORA CALYPSO

FEMI 900770954 EMI CAPACITACIONES Y CERTIF $ -5 -5 200.000
FEMI 7300770954  EMIJ CAPACITACIONES Y CERTIF $ -5 -5 200.000
FA . 901341754 AMPER GROUP SAS S -5 -5 140.000
SKCC 830054076 FIDUCIARIA OCCIDENTE S -5 -5 96.500
SKCC /830054076  FIDUCIARIA OCCIDENTE S -5 -5 77.200
SKCC /830054076  FIDUCIARIA OCCIDENTE $ -5 -5 50.100
VM © 901252103 LA VALENCIANA MATERIALES P 5 -5 -5 4.400
FE ¢ 860515965 SEMICOL SAS SEMILLAS COLOM S -5 -5 500.000
FEC : 901148066 DISTRIBLgeS 5 -5 -5 20.000

[[o|~|én|on|ffto|fo|=|S|wlo|~ov|w|k|wim|=|ofjw(t|~|o|n|&w|(f( = o|w|c|= o |

NOTAS CREDITO Hoja5

| GASTOS | IMPU | Hoja2 | Hoja3 | @

llustracion 17 NOTAS CREDITOS
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Ivas impuestos:

IVA recuperado en
devoluciones en compras Impuesto nacional al

Razén social informado Impuesto generado .
7wladas. rescindidas o consumo

resueltas

FIDEICOMISOS SOCIEDAD FIDUCIARIA DE OCCIDENTE SA
UNION TEMPORAL PIEDRA MALECON CUCUTA
CONSTRUCTORA MATICCES P & B LTDA

INDUSTRIAS COLOMBIANAS MINERARIAS SAS INCOLMINE SA
PROMOTORA DE INVERSIONES SAS
INBABE SAS

AGUA DE LOS PATIOS S A ESP
OVIEDO VERA INGENIEROS CONSTRUCTORES SAS - OVINCO §
UNION TEMPORAL PLAZUELA ALMEYDA 2023

UNION VIAL RIO PAMPLONITA SAS

JAIME ALFONSO TAMARA GOMEZ

CONSORCIO PACU

UNION TEMPORAL UMC 2023

INTERCONEXION ELECTRICA SA ESP
INDUSTRIAS JERMAX DEL ORIENTE S A S
INVERSIONES G14 S.A.S.

MILDRED CECILIA JAIMES MANTILLA

ARCOTECH CONSTRUCTORES INMOBILIARIOS SAS
CONSORCIO CULTURAL HS

MUNICIPIO DE SAN CAYETANO

UNION TEMPORAL HEXAPODOS TIBU 2023
TECNISOL SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA
UNION TEMPORAL PARQUES SL
Wilson Antonio Rodriguez meza
WILMER ALEXIS PERALOZA ANAYA
| GASTOS | IMPU | NOTAS CREDITO | Hoja

cCooo0oo0oCcOoOoOo0OoOO0CO0O000 00O o0 oo o oo
o000 O0O0O0OoC 00000000 OO0 00000

llustracion 18 EXCEL IVA



o Realizacién de la Retencién en la Fuente y Autorretenedores
Descripcion: Se verifica que el programa contable SIIGO esté actualizado con
ingresos, gastos y documentos soporte. Luego, se procede a la plataforma de la DIAN para
diligenciar el formulario numero 350 de retenciones, asegurando que se calcule con el
porcentaje adecuado para evitar pagos excesivos en impuestos.
Evidencia:
Para realizar esta funcion debemos ingresar primero a la pagina de la DIAN

. A
“dian.gov.co”.

r= C [ % dangovco |< * ¥ L0

Ditecoian de looesioe  Adiznas Nacioa!

D I A NI (@- 3:05” :‘T,‘ Hacienda

Portales Como podemos ayudarle

Nuestros portales web Encuentre aqui el acceso directo a nuestros diferentes servicios.

H_ Transaccional @ Calendarios ‘7| Agendamiento de citas %ﬁ Notificaciones

+ Usuario Registrado + Tributarios + Sistema de agendamiento + Verifique la publicacién del

« Usuario Nuevo * Cambiarios por medio del cual puede acto administrativo en las

+ Senvicios Tributarios y agendar, modificar, consultar dos opciones: tramite &
Cambiarics. o cancelar citas. histérico y publicacicnes.

« Usuarios no registrados * Registro Publico de
diligenciar formularios Notificaciones Electronicas

@4 Sitio web institucional

&% Verificacion de correos [@%*] PQSR y denuncias ;{i\ Contactanos
Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales. Portal o ]
Institucional - Verifica autenticidad de correos = Encuentre Informacion general, = Asistencia telefonica d‘ 1 »*

DIAN quejas, reclamos, sugerencias, « Atencion lengua de Sefias

llustracion 19 PLATAFORMA DIAN
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Estando en la plataforma de la DIAN nos dirigimos a la parte inferior de la pagina y

buscamos donde dice TEMAS DE INTERES- FACTURA ELECTRONICA y damos clic en

FACTURANDO ELECTRONICAMENTE

€« C @ % diangov.co

% ¥ 4L 0

= Quioscos de autogestion
= Servicio programacion de llamada

2l informacién.
| Normograma DIAN

Encuentre aqui normativa,
doctrina y jurisprudencia en
materia tributaria, aduanera,
cambiaria y otras materias de
competencia de la entidad

Temas de interés

Factura Electrénica RUT = RST % QEA
G n
« Micrositio « Miicrositio « Portal del régimen simple de + Operador Econdmico
I « |@scripcion vitual RUT tributacion. Autorizado

- Habilitacion
- Transparencia y a :ceso + Facturando E| ‘amites y servicios

®" ala informacion

Encuentre aqui informacion sobre
estructura organica y talento
humano, normatividad,
presupuesto

Tramites y servicios @, Firma Electrénica
= pr 3
« Encuentre en un solo lugar la « Generar Firma Electronica
normativa, procedimientos,  « Mas informacion.
costos, formularios, preguntas
frecuentes y glosario.

{§| Portal de nifios

Educar a los nifios y nifias de
Colombia, para la construccion y
el desarrolio de nuestro pais

rh‘

be

llustracion 20 FACTURACION ELECTRONICA

Ya dando clic en facturando electrénicamente nos abrira otra pestana, nos vamos a la

opcién de empresa, y damos clic en el cuadro de Representante Legal

« G @ = catalogo-vpfediangov.co/User/Companylogin * = 4L 0
[ clelV{ele]
l"!’\" SISTEMA DE FACTURA
¥ EL IcA D lAN
&
Administrador Y 'y
Iniciar sesién
Selacciona una opcién para continuar:
00— L]
= 2 )
Persona Qi J:é%
Representante Usuario
legal Autorizado
i
No Facturador
.z
Opcién empresa .
-;:\-_Q;;
pa ra generar Certificado

&

llustracién 21 SELECCION EMPRES
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Dando clic a la imagen anteriormente sefalada se nos abre este cuadro en el cual
diligenciamos la informacion correspondiente de la empresa, cedula de ciudadania del
representante legal y el NIT de la empresa, ya después de llenar cada cuadro le damos clic en

entrar

@'cov.co

<5, SISTEMA DE FACTURA

$Seectronica | DIAN

Iniciar sesion

Por favor diligencia los siguientes datos:

Tipo de identificacion

En este recuadro se
digita la informacion
saseses de la empresa y del
representante legal

901032726

llustracién 22 USUARIO Y CLAVE
Al darle clic nos genera un toquen que llega al correo electrénico registrado ante la
DIAN el cual dura 60 minutos.

< @ @ = catalogo-vpfediangov.co/User/LoginConfirmed * 5L @

@'cov.co

<%, SISTEMA DE FACTURA

$EEcTrdNica  DIAN

Se ha enviado la ruta de acceso al correo registrado en el RUT de la persona natural que se autenticé en
el sistema.

El acceso estari disponible por 60 minutos.

llustracion 23 TOQUEN DE LA DIAN
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El correo que llega es el que se presenta a continuacion donde nos da la opcién de

ingreso para abrir una nueva pestana

« C @ % mailgoogle.com/mailiu/0/#all/FMicgzGxTPHKMtpQUHIRISwjsrgxNDNz a

= M Gmai Q Buscar en el correo £ ‘ ot @

P 4 oren « 0§ & 0 G 8 D i . i
ol

Fwd: Estimado (a),carolinamorosd@gmailjiom

e &
[m] Reci
o e CAROLINA MOROS DUARTE <carirar " : ’ ' @ S
(a] b N

Carolina Moros Duarte
Cicuta - Norte de Santander
Contacto: - 3ao8337613

E-mail. carolinamorosd@gmail com

——— Forwarded me

t®opeprt=2e0lFU>ov?erd

Sa ha generado una nueva solid

250 al Sistema de Factura Electrinica

iquisnte link gensrada

Etiquetas Ingrese aqui

Saludos Cordiales,

Wacianalss - DIAN st comprometida con sl Tratamiento legal, K,

Widencial y ssguro de sus datos persanales. Cansuhe |a Politica d Tratamisnto de Datos Personales en: wwe dian gov.co.. donde pusde

nes, consultas o reclamos en los canales de PORS habiitados, contenidos en la Poliica de Tratamiento de Informacian de la DIAN. Sina

0 Ia forma de ejercerlus. Atenderemos todas las abserv
sobiitud en los citados eanales

desea recibir mas ¢ 1es por favor el

llustracién 24LINK DE INGRESO
Dando clic a la opcién de “ingresar aqui” nos desplegara una nueva pestafia como se

muestra continuacion

C A % catalogovpfediangov.co x = @

®'Gov.co

Ls, SISTEMA DE FACTURA
-\\\1-; gL!EJ(;TI??INIE!& | ) | A N Sistema de factura electrénica - Ambiente de Produccién
13 Cosmogreen S.A.S
Inicio Moros Duarte Carolina @
DOCUMENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
Documentos enviados Documentos recibidos
en los dltimos 30 dias. en los dltimos 30 dias.

BB Q Bisquede P9 eaee@ "B g Sming

24/05/2024 '..i.

llustracién 25 HISTORIAL DIAN
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Estando dentro de la pagina que se nos abre vamos a la parte izquierda y buscamos
donde dice historial esto para poder descargar todas las facturas de la empresa tanto emitidas
como recibidas.

G @ = catalogo-vpfediangov.co & =@ :

@'covco

({6, SISTEMA DE FACTURA . - . .
N E!.'E,EIE.?[’,‘IF.,:& ; ) | A N Sistema de factura electrénica - Ambiente de Producciéon

Mend x
Cosmogreen 5.A.5 .
Moros Duarte Carolina

[La®]  inicio

ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
e .

Documentos enviados ' 0

Documentos recibidos

snviados. Documentos recibidos
30 dias enlos iltimos 30 dias.
Descarga de listados.
A2l registroy habilitacién ~
https:/fcatalago-vple dian.gov.co/é
T = e e £sp 1026a.m
22 Q Bisqueds & © o vedC AR D 0 0

llustracion 26 FACTURAS
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Se nos abrira la siguiente pagina, donde podemos realizar la accion propuesta, la cual

es descargar las facturas electronicas.

¥ & (42) WhatsApp %X | M Fwd: Estimado @cer X (5] DIAN| Descargar list X ) Bésame @ x | E] virecdondeimpue: X | ] DIAN | Acceder X | @ Nueva pestafia X+ - a x

€ » G @ % catalogo-vpfediangov.co/Document/Export

* 0

({Ey, SISTEMA DE FACTURA
C.,

N¥ ELECTR AN Sistema de factura electronica - Ambiente de Produccion
iy documnt
A Cosmogreen 5.A.5

< Descargar listados Moros Duaree Carclin

L0
NIT receptar — Grupos

=
= £ 2024-0501-2024-05-24 > Todos v
J | @ Se exportaran un maximo de 100000 documentaos.
&

o ===

10 registros -

BB Q sisqueda & @ = e e d G @ o EESSP sa D SBing gy

24/05/2024

llustracion 27 RANGOS NUMERICOS
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En la opcioén que dice rangos de fechas colocamos los periodos que necesitamos las

facturas es decir del mes, bimestral, cuatrimestral o anual segun la necesidad.

€« @ @ = catslogo-vpfediangovco/Document/Export ‘ * =0

€ Descargar listados Cosmooreen5AS ()

Moros Duarte Carolina

NIT receptor Rango de fachas Grupos

< 2024-05-01 - 2024-05-24 > Todos ~

2024-01-30 2024-04-30

Enero 2024 Febrero 2024

Grupo Tipo Total Estado Acciones
08-05-2024 60329837 @dian.co Desde 01-01-2024 Hasta 30-04-2024 Enviados y Recibidos FExcel 1540 v £
T 2 @ G) ESPG 1027 3. m -
B Qi & € O Ve d€@ A TIC e O B

llustracion 28 FECHAS ESCOGIDAS
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Después de colocar los periodos que necesitamos las facturas nos vamos a la opcion
de grupos y buscamos las que queremos si las emitidas es decir la que enviamos a la DIAN
que serian facturas electronicas, notas créditos y nominas individuales, o las recibidas que son

las facturas electrénicas que nos realizan “compras”

€ @ @ 5 catalogo-vpfediangov.co/Document/Export * 70

< Descargar listados Cosmogreens.As (0

Moros Duarte Carolina

NIT receptor Rango de fechas Grupos
= < 2024-01-01-2024-08-30 > Todos ~
@ seromtannminn e 660w e =
Exportar Excel

10 registros ~

Fecha Usuario Rango Grupo Tipo Total Estado Acciones

08-05-2024 60329837@dian.co Desde 01-01-2024 Hasta 30-04-2024 Enviados y Recibidos B Excel 540 « E3
am 2 e ) @ @ EP o 10:28 2. m. ~
B Q Bisqueda aAs & T @ @ € 2l RN i D ik

llustracion 29 SELECCION DE COMPRAS O VENTAS
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Ya diligenciando los espacios correspondientes le damos la opcion exportar Excel y nos

arroja el siguiente cuadro, le damos en la opcion si para que este nos descargue un Excel con

todas las facturas

<« C @ % catalogo-vpfedian.gov.co/Document/Export

¢Esta seguro que desea descargar el listado de documentos
recibidos?

% =@

B Q Bisaueds A @ - P00 aE@ 6@
llustracion 30 ACEPTAR DESCARGAR

Rar de facturas electrénicas

« C @ % catalogo-vpfe.dian.gov.co/Document/Export
NIT receptor Rango de fechas Grupos

— < 20240501-2024-05-24 > Todos

@ Se exportaran un maximo de 100000 documentos.

10 registros ~

S

5

294890df-9462-4395-9629-66baB32TT7c

£) consulta_afiliacion 13196055 pdf
b 3.0 KB + Hace 1 hora

[£] ARLIAIRO paf
541 K8 « Hace 1 hosa

Fecha Usuario Rango Grupo Tipo Total Estado Acciones
24-05-2024 60329837 @dian.co Desde 01-01-2024 Hasta 30-04-2024 Enviados D Excel 607 v £
24-05-2024 60329837@dian.co Desde 01-01-2024 Hasta 30-04-2024 Enviados [BExcel 607 v i
08-05-2024 60329837 @dian.co Desde 01-01-2024 Hasta 30-04-2024 Enviados y Recibidos [DExcel 1540 v L
#loves spC@LPoeadcee ~ % oo G0N0 @

llustracion 31 RAR FACTURAS
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Abrimos el rar y podemos ver un archivo en Excel que nos emite la pagina de la DIAN
con todas las facturas electronicas de la empresa, ya con esta informacion procedemos a
separar las facturas que tienen retencién y las que no para diligenciar el formulario 350 de

RETENCION EN LA FUENTE.

T

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda £ Compal

- 28 Ajustar texto General 9] i3] @ @ &= W @ 3 Autosuma > 9? /O

<
A Conac Calibri ~ 10 « A A

pegar [BCoplar ~ e I - Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato e N iecacy ] ey
" Scopisctomue (1K 5 < |H-[O A~ B Combinary centrar ~ | $, ~ % 0 | B | oniicional~ comotablav ceidav | v~ | ©BOMY (i seleccionar
Portapapeles 5 Fuente & Aleacion 5 Nimero ) Estios celaas Edicion ~
Al - i Tipo de documento -
4 8 3 P G -
1 CUFE/CUDE
2 [Factura electr 62b8 3279k 65 5! 2382 3 02-04-2024 901032
3 |Factura electrénica 792 73a93c10b062 2445 3 30-04-2024  30-04-202413:32:26 901032
4 |Factura electrénica 455d6c 2446 3 30042024 30042024 13:35:46 901032
S |Factura electrénica Saf5196cealc7dd1158a074fe694a87a114119c4122a7215d1 182 2447 3 3004-2024  30-04-202417:
6 |Factura electrénica 7dfe972024915851 2431 3 24042024 24-04-20241
7 |Factura electrénica 95ec52ce10eccdd2d478b74 788 7cal145edd5476b41e44 72432 3 24042024 240420241
8 |Factura electrénica 274942682, 2. 2320 E 09-03-2024 12-03-2024 15:08:08  "901032|
9 |Factura electronica 72428 3 24.04-2024 24-04-2024 1 1 901032
10 | Factura electrnica 81 7429 3 24042024 24-04-202415:26:26 "001032
11 | Factura electrdnica 3470a7ce475dac232b 7dsf1; 2435 3 24042024 240820241 6 901032
12 |Factura electronica dSafe2 26b9cbab278c3: 2430 3 24042024 24042024 16:58:48 001032
13 | Factura electronica 3Ifase1aac7d18931ach2842 %2436 3 24042024 24-04-2024 1 "501032
14 | Factura electronica 1 3b361a 72444 E 24042024 240420241 "901032
15 | Factura electrdnica 5284224 7 757fa17133 72433 3 24042024 240420241 "901032
16 | Factura electrdnica 3cds1 3a531cd7 1ccSead8e 1 2433 3 24042024 24-04202417:48:35 901032
17 | Documento soporte con no obligados 7bleaB2163aed7: 744 143360117241408 7233 DS 26:04-2024  30-04-202423:41:21 001032
18 no obligados 2 18ad6d 0f1f363 32 oS 26:04-2024  30-04-2024 23:34:40 901032
19 | Factura electronica 16831 1acd1127 2434 3 24042024 24-04-202417:26:10 901032
20 | Application response a1y 10: END200115 30-04-2024  30-04-2024 1 "901032
21 Factura electrénica 1 19¢a 72425 3 23-04-2024 ’901032
22 | Factura electronica 72424 3 20.04-2024 901032
23 | Application response 1 £ 194a11cf50c244(3 26152 END200114 3004-2024 "501032
24 Application response 2b483¢b72a73f812646244c21deI4cad 1787 6700 INS226022 30-04-2024 "901032
25 | Application response 12dc6c1359191. 7290ad1b3b0 INS226021 30-04-2024 :16 001032
26 Facturs electronica 2442 3 24-04-2024  24-04-202417:46:48 901032
27 |Factura electronica 2441 E 24042024 24042024 17:44:17 001032
28 Factura electrénica 7 208a7185027631 2439 3 24-04-2024 24-04-2024 17 "601032|
29 | Factura electronica 1e52c2 2440 3 24042024 24042024 1 "901032
30 Factura electronica 27209712b30fd9 2437 £ 24:042024 _ 24-04-202417: 901032 ~
Reporte Documentos 20240524 152 @® « y
tisto B @ o - ] + 100%

EE Q sisqueds s ©@ PP adECEE A oo SN0 D

llustracion 32 EXCEL FACTURAS DIAN
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Ingresamos a la plataforma de la DIAN nuevamente a buscar el formulario que vamos a

diligenciar

B inicio x 4+

& > @ @ muiscadiangov.co/WebDashboard/DefDashboard faces

iciz Wet =) ercado Libre Colo.. ubspot soogle Drive
Piciz Web | ZF Mercado Libre Colo.. 5 Hubspot & Google D:

‘040&202N 16.37.42

Linkedin (D) World Clock @ Nueva pestafia FRANCISCO

COSMOGREEN S.A.S
MOROS DUARTE CARCLINA

AN & e

Mis actividades

MENU Vv

Comunicados

A su correo electrénico
r a visualizar los correos

recibidos

Préximos vencimientos

jun- Retefuente AG 2021 y

20 siguientes
Retefuente AG 2021y

T o ientes

Sus obligaciones

M Deuds vencida
A ®  Ada

| Con excedente
M Saldo a favor

Tareas I rsuntos

=
v

* 0 Goms)

Otros marcadores

[
b3
]

@

Destacados del mes Atenci6én inmediata

Su clave a los servicios
DIAN ha caducado,
recuerde que debe
cambiaria.

Presentar Declaracién de
Renta AG 2022

Consultar informacion
o [Pl

Informacién Repertada por
erceros

Obtener copia AUT
Descargue su certificado

Presentacion de
con un solo click.

Informacién
Colocar Archives en su
Bandeja de Entrada

Consulta obligacién
isabilidades.
=

Actualizacion RUT
Reslice I actualizacion de

Numeracién de
Facturacién
Numeracién de Facturacién

Certificado de

Martes

& X

Antecedentes Aduaneros
Descargue aqui su
certificado de antecedentes

aduaneros DIAN

llustracion 33 PLATAFORMA DIAN

bestaliexpress.com « 3 min

|Disfruta de ultra shorros solo hoy! -
Date un capricho con ofertas especiales ]
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Dando clic en el recuadro se nos desplegar la siguiente pagina

[ B o x °

& > C | @ muiscadiangov.co/WebDilGestorFormularios/ %
Z PicizWeb|ZFB & Mercado Libre Colo... % Hubspot & Google Drive [f Linkedin (@ World Clock @ Nueva pestaia FRANCISCO
I = v s s conoses g
DIAN
= ¢« Selector de formularios
Tributarios  Fiscalizacion =~ Aduaneros  Cambiarios Otros =

= adt Ormulario 115 Decl Anual
Formulario 110 Renty comp = Formulario 160 Decl Anual Impto Minim
Renta Personas pers no Formulario 140 Declaracién Impto Minimo Alternat Simpl
Juridicas y residentes o ent Impuesto Sobre Anual de Formulario 210 Alternativo (IMAS)
Naturales sin no domiciliadas la Renta para la Activos en el Renta Personas Simple (IMAS) Trabajdor Cta
Residencia en el pais PES Equidad CREE Exterior Naturales Empleados Propia
R . = - = ormulario 325
,, ——— ur_) = gfclaracifm del
o ) B — puesto Sobre ormulario 335
T Formulario 310 Formulario 315 las Ventas - IVA Declaracién
Formulario 260 Formulario 300 Declaracion del Decl. Reg. de Prestadores Formulario 330 impuesto a las
DeclaraciA®n Declaracion del Impuesto Simplificado del de Servicios Impuesto bebidas
anual Impuesto sobre Nacional al Impto. Nal. al desde el productos ultraprocesadas
consolidada las Ventas - IVA Consumo Consumo Exterior plasticos AG 2023
e [ e [ =

Escogemos el formulario 350 de retenciones en la fuente

lﬂ DIAN x o ° .
& > C (@ muiscadiangov.co/WebDilGestorFormularios/ & f P | :

Z PiczWeb |ZF8 & Mercado Libre Colo.. % Hubspet & Google Drive [ Linkedin (@ World Clock @ Nueva pestaia FRANCISCO Otros marcadores
I oot soneses s
DIAN
= ¢ Selector de formularios

A

‘ormulario 340

'S

: ormulario 410 ormulario 430

Declaracion = i
impuesto a Formulario 350 Formulario 360 Declaracion Formulario 420 Declaracion
productos Declaracion Declaracion de Semanal Declaracion y Impuesto Formulario 435
comestibles Mensual de Autorretenciones Gravamen a los Pago del Nacional a la Impuesto
ultraprocesados Retenciones en en |a Fuente del Movimientas Impuesto al Gasolina y Nacional al
AG 2023 la Fuente CREE Financieros Patrimonio ACPM Carbono
ormulario 440 | R
eclaracion del ormulario 445 !
Impuesto a la Declaracion T— f
Riqueza y impuesto Formulario 490 L=
Complementario complementario Recibo Oficial Formulario
de de de Pago 2593
Normalizacion Normalizacion Impuestos Recibo Anticipo
Tributaria Tributaria Nacionales Simple
E 3004687332622 pdf Lal Mostrar todo x

llustraciéon 34 FORMULARIO 350 RATENCION



Diligenciamos el formulario 350 con la informacion que ya habiamos organizado

anteriormente y procedemos a realizar la presentacién del documento.

- ERIADA
, D I AN Declaracién Retenciones en la Fuente m
EHELIE arwoiz [ 8]
F— [1=] 4. Nimem de formtana 3502822692037

: VERSHEREEER | [

[ —————————r) A [P ——— [Py ——— [T —

L 3010327 26|4 |

-1 e [N
8 | cneMOCREENS A S T

7% Mo Tormuec T Aborwoemmcioree Persoews i chows sacrermdon e (159
50t rt comescin o = ce |3 Foravdh == S 1%

e et
Conaszmn ety e Featmec s & Tz de res

2
=

e
g 7
ccBcBosad

El
HEED}}I:!Elﬂ!!lﬂ?ﬂﬂ!!l!!lﬂ}f!Iﬁlﬂ

]

f
1]

) btz y Tadis
T —

£ rmjmrcicr. e rirmin,
Lctmrim, s, mramsan y i

i

| ]

3

§

i

i
ARG

L3

70 pagm mjuicm w satmncizn

1=
bl

Cantstuyurtss avsmarucis ss wports fat 141 £
Vet
Hererrio

ATt

Marcr st brarciees

Cteom corempmn

Bl s 8 KBEBDN

e T e ——
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¢ Ingreso de Operaciones Econdmicas de la Empresa Mensualmente
Descripcion: Se ingresan todas las operaciones econdmicas de la empresa en el
programa contable SIIGO de manera mensual.
Evidencia:
Para verificar los ingresos de la empresa debemos ingresar a la plataforma S1IGO con

el usuario y clave que tenemos asignado por la empresa

[ 1] 2
FACTURACION
“ ELECTRONICA

Empresa  [02-COSMOGREENSAS
Usuaro
el ve?

= £0lvido st
2020 [Wayo B &

Seleccione ¢ dia al que desea ingresar

=]
INEORME
ERENCI

llustracién 36 INGRESO SIIGO
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Ya dentro de la plataforma nos vamos al menu que se encuentra a mano izquierda y

damos click en donde dice balance de comprobacion

2024/ 5/22 v Ayuda ¥ ADMINISTRADOR

[3] Sube el logo que iré en tus documentos

FACTU RACIO’N
E

= {2t Inicio  Primeros pasos  Paga tu factura

_¥ Descarga la nueva versién de SIIGO disponible

Conoce las novedades de Pyme Aqui
Conoce como actualizar Siigo Aqui

Conoce como hacer copia de seguridad Aqui
45 buscando? n A+ A- I

[ IVG-SIIGO Balance de Comprobacién BUSCAR
Archivo  Ayuda

Qi

« Favoritos

| Balance de comprobacion

" Resumen CuentasiC.Costos

Libro auxiliar
Entrada de comprobantes (Modificar/Borrar seeccine <o

Certificados de retenciones e iNo te . L emisién de FE
N. Otros con sistemas operativos Windows confutidas! desde POS

» para grandes

Impresion de documentos previos
Informe de medios magnéticos
Movimiento general

7.8,8.1 y Windows server 2012 R2 o
versiones anteriores

Requisitos SO para Documentos

contribuyentes y
El Anexo 1.9,
paraFE
iniciaron el

Consecutivo de comprobantes Electronicos MAYO
Definicion de Documentos DE 2024
Compras generales -
Libro de compras
N Produccion
Terceros por cuenta general
I Comprobantes Predefinidos
» Documentos electrénicos
I Documentos Fr—

* Contabilidad Siigo ) |
. . a CONOCE 7 ELECTRONICOS

misma.

ZQuieres aumentar las
funcionalidades de tu software?
Aquf puedes cotizar la solucion que mas necesites
para tu negocio

A|.'|' X0 19

ED e

facha de generaciony envio
ala DIAN de tus

llustracion 37 BALANCE CORPORATIVO



Lo cual nos dara paso a

63

buscar la informacién que necesitamos de los ingresos de la

empresa registrados dentro de la plataforma por eso la importancia de tener actualizada la

informacioén diaria.

Siig

¥ Descarga la nueva version de SIIGO disponible

Conoce las novedades de Pyme Aqui
Conoce como actualizar Siigo Aqui
Conoce coma hacer copia de seguridad Aqui

A+ A-|

FACTURACION
ELECTRONICA
5

Qué es

< Favoritos
Estado de Situacién Financiera
Balance de comprobacién
Estado de Resultados Integral
Libro auxiliar
Entrada de comprobantes (Modificar/Borr
Certificados de retenciones
N. Otros
Impresién de documentos previos
Informe de medios magnéticos
Movimiento general
Consecutivo de comprobantes
Definicion de Documentos
Compras generales
Libro de compras
N Produccidn
Terceros por cuenta general

I Comprobantes Predefinidos

b

' Documentos

! Contabilidad

2024/ 5/22 v

Ayuda

¥ ADMINISTRADOR v

Archivo  Bisqueda

09.01. Gltima Actuall

Niveles de Cuenta

c (0}

Tipo de Consulta

Configurar impresién

Impresora
EFSON L5190 Series ~
Listo
EPSON L5190 Seres
USBOO1

Nombre:

Estado
Tipo

Ubicacién:

si requiere q | Comentario:

Sigo
La emision de FE
desde POS
para grandes
contribuyentes y
El Anexo 1.9,
paraF
iniciaron el
E MAYO
DE 2024

sean convel po Orientacién

Tamafio: [A4(8.2x 117 pulg.: 210x 257 v
Aimertador depapelpo v

Origen:

Desde

1405050100 Hasta 1499200000

Desde el 1 de mayo, la

fecha de generacion y envio
ala DIAN de tus.

Imprime lineas de identificacion resaltadas.
documentos

e ELECTRONICOS

deb:

ser la misma.

llustracion 38 IMPRESORA

Y ya con esto podemos proceder a imprimir el balance y verificar los ingresos que

surgieron en el tiempo estipulado, valorando si llegamos a cumplir la meta mensual.

i Siigo - Visualizacién de listados A - X
Imprimir
Siige - COSMOGREEN 5.R.5 MAY/22/2024
NIT 901032726 -4

Procesado: 2024/05/24-10/38 BALANCE DE PRUEBA - SUB-AUXILIAR Pag-0001

De : ENE 1/202¢ A : ABR 30/2024
CUENTRZ DESGRIPCION TLT. MOV. SALDO ANTERIOR DEBITOS CREDITOS NUEVOQ SALDO
1 ACTIVO 20241130 297,128,841.91 181,768,477.00 1,250,000.00 477,647,318.91
14 INVENTARIOS 20241130 297,128,841.91 181,768,477.00 1,250,000.00 477,647,318.91
14 05 MATERTA PRIMA 20241130 286,339,053.92 180,433,477.00 .00 466,772,530.92
14 05 05 MATERIA PRIMA 20241130 286,339,053.92 180,433,477.00 0.00 466,772,530.92
14 05 05 01 MATERTA PRIMA 20241130 286,339,053.92 180,433,477.00 0.00 466,772,530.82
14 10 PRODUCTO EN PROCESG 20190531 262,500.00- 0.00 0.00 262,500.00-
14 10 01 PRODUCTO EN PROCESO 20190531 262,500.00- 0.00 0.00 262,500.00-
14 30 PRODUCTGS TERMINADOS 20241130 11,052,287.99 1,355,000.00 1,250,000.00 11,137,287.99
14 30 01 PRODUCTO TERMINADO 20241130 11,052,287.99 1,335,000.00 1,250,000.00 11,137,287.99 ‘
TOTALES ===> 297,128,841.91 181,768,477.00 1,250,000.00 477,647,318.81

llustracion 39 CUENTAS
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e Conciliaciéon de Bancos
Descripcion: Se asegura que se realice el 100% de la conciliacion de bancos
mensualmente, de conformidad con la gestidén organizacional de la empresa.
Evidencia: Se presentan los informes de conciliacion bancaria mensuales, junto con los
registros de movimientos bancarios y ajustes realizados.
Para la conciliacién de bancos la empresa utiliza el siguiente formato con el cual llevan

el reporte de los bancos, se consolidan todos los valores expuestos en los balances que nos

arroja SI1IGO

. 4 NIT: 901,032,2726-4
n
PATIO DE LA MANZANA M BRR ZONA FRANCA
Cosmo reen 5719482 - 3156159375
CUCUTA - COLOMBIA

CONCILIACION BANCARIA 31/03/202

SALDO CONCILIADO ANTERIOR o0,
TOTAL INGRESOS 165.407.808,00
TOTAL EGRESOS 158.545.322,00
SALDO SEGUN LIBRO BANCOS (CONTABILIDAD) 9.522.845,51
(DEPOSITOS)

CHEQUES NO COBRADOS / RETIROS NO CONSIDERADOS EN BANCO
NOTA DE CARGO NO CONSIDERADO EN LIBRO BANCO) 3
NOTA DE ABONO NO CONSIDERADO EN LIBRO BANCO
GASTOS BANCARIOS

SALDO ESTADO DE CUENTA (VALIDADO) $

v |wvin|v|vn

[

N

o

w

9.522.845,5

[SALDO ESTADO DE CUENTA (ESTRACTO BANCARIO) B 9.522.845,5

[DIFERENCIA POR CONCILIAR [ s

[LA CONCILIACIGN BANCARIA SE REALIZARA POR EL SIGUIENTE CONCEPTO: |
PAGO REALIZADO PERO NO IDENTIFICADG

llustracion 40 FORMATO CONSILICION BANCARIA



De la plataforma del banco se descargan los movimientos bancarios del mes.
NOTA: la imagen se toma de un PDF ya que los movimientos como tales la contadora

no los permitié para el estudio

EEN S.A.S MAY/22/2024
ocesado: 2024/05/22-15/04 LIBRO  AUXILIAR - GENERAL Pag-0001

De: MR 1/204 A : MAR 3172024
/NIT NOMBRE/FECHA DESCRIPCION INV-CRUC-BASE SALDO-ANT. /CC DEBITOS REDITOS NUEVO SALDO
CUENTA: 1110050300 BANCOLOMBIA CTA AHORROS N-8240 2,660,360.00 9,522,844.00
6-001-00000005520-002 2024/03/01 BANCOLOMBIA 11 - 8204,000.00  5,543,640.00-
R-001-00000000855-002 2024/03/01 BAKCOLOMBIA 8000,000.00 2,456,360.00
6-001-00000005521-003 2024/03/02 BANCOLOMSIA 142 139,360.00  2,317,000.00
G-001-00000005523-004 2024/03/02 BANCOLOMBIA 13 1250,000.00  1,067,000.00
6-001-00000005524-002 2024/03/02 BANCOLOMBIA W 890,000.00 177,000.00
6-001-00000005525-002 2024/03/02 BANCOLOMBIA us 2048,750.00  1,871,750.00-
R-001-00000000860-001 2024/03/02 BANCOLOYBIA 2596,968.00 725,218.00
6-601-00000005522-003 2024/03/62 BAKCOLOFBIA 75 107,586.00 617,632.00
6-001-00000005526-002 2024/03/04 BANCOLOMBIA "6 2016,000.00  1,398,368.00-
6-001-00000005527-002 2024/03/04 BANCOLOMBIA u 20,000.00  1,608,368.00-
R-001-00000000861-001 2024/03/04 BANCOLOMBIA 2000,000.00 391,632.00
R-001-00000000862-001 2024/03/04 BANCOLOMBIA 210,000.00 601,632.00
6-001-00000005528-002 2024/03/08 BANCOLOYBIA 18 20000,000.00  19,398,368.00-
6-001-00000005525-002 2024/03/08 BANCOLONBIA 43 15200,000.00  34,598,363.00~
6-024500000005530-002 2026/03/08 BANCOLOMBIA 150 2016,000.00  36,614,368.00-
G-0.:"00000005531-004 2024/03/08 BANCOLOYBIA 151 900,000,00  37,514,368.00-
6-001-00000005532-002 2024/03/08 BANCOLOMBIA 152 150,000.00  37,664,368.00-
R-001-00000000863-001 2024/03/08 BANCOLOMBIA 20000,000.00 17,664,368.00-
R-001-00000000864-001 2024/03/08 BANCOLOMBIA 20000,000.00 2,335,632.00
6-001-00000005533-004 2024/03/09 BANCOLOYBTA 153 500,000.00  1,835,632.00
6-001-00000005535-002 2024/03/09 BANCOLOMBIA 155 100,000.00  1,735,632.00
6-001-00000005534-004 2024/03/09 BANCOLOMBIA 154 750,000.00 985,632.00
R-001-00000000865-001 2024/03/13 BANCOLOMBIA 1800,000.00 2,785,632.00
G-001-00000005536-002 2024/03/14 BANCOLOMBIA 156 1738,507.00 1,047,125.00
6-001-00000005537-002 2024/03/14 BANCOLOVBIA 157 15604,400.00  14,557,275.00-
L-020-00000000345-001 2024/03/14 BARCOLGRBIA 12000,000.00 2,557,275.00-
R-001-00000000866-001 2024/03/14 BANCOLOMBIA 16000,000.00 13,442,725.00
L-020-00000000341-002 2024/03/15 BANCOLONBIA 7830,000.00  5,612,725.00
6-001-00000005539-002 2024/03/15 BANCOLOMBIA 158 1438,15.00  4,174,600.00
6-001-00000005540-004 2024/03/15 BANCOLOMBIA 159 530,000.00  3,644,600.00
6-001-00000005541-002 2024/03/15 BANCOLOMBIA m 325,000.00  3,319,600.00
R-001-00000000867-001 2024/03/15 BANCOLOMBIA 650,000.00 3,369,600.00
6-001-00000005542-002 2024/03/16 BANCOLOMBIA 160 2896,000.00 1,073,600.00
G-C7\00000005543-002 2024/03/16 BANCOLOSIA 167 1110,000.00 36,400.00-
6-001-00000005544-002 2024/03/16 BANCOLOMBIA 168 550,000.00 586,400.00-
6-001-00000005545-002 2024/03/16 BANCOLOMBIA 169 600,000.00  1,186,400.00-
R-001-00000000868-001 2024/03/16 BANCOLOMBIA 3000,000.00 1,813,600.00
G-001-00000005546-002 2024/03/18 BANCOLOHEIA 17 2016,000.00 202,400.00~
6-001-00000005547-002 2024/03/18 BANCOLOMSIA m 414,169.00 616,569.00~
6-001-00000005548-002 2024/03/18 BANCOLOMBIA m 1354,575.00 1,971,544,00-
6-001-00000005549-002 2024/03/18 BANCOLOMBIA 13 1298,648.00  3,270,192.00-
6-001-00000005550-002 2024/03/18 BANCOLOMBIA 17 2100,000.00  5,370,192.00-
6-001-00000005552-002 2024/03/18 BANCOLOMBIA 176 20000,000.00  25,370,192.00-
6-001-00000005553-002 2024/03/18 BANCOLOMSIA m 3000,000.00  28,370,132.00~
6-001-00000005554-002 2024/03/18 BANCOLOMBTA 178 500,000.00  28,870,192.00-
6-001-00000005555-002 2024/03/18 BANCOLOMBIA 173 650,000.00  29,520,192,00-
6-001-00000005556-002 2024/03/18 BANCOLOMBTA 180 500,000.00  30,020,192.00-
G-001-00000005557-002 2024/03/18 BANCOLOMBIA 181 250,000.00  30,270,192.00-
6-001-0000000S558-002 2024/03/18 BANCOLOSIA 182 420,000.00  30,690,192,00~
6-001-00000005559-007 2024/03/18 BAKCOLOKBIA 183 191,410.00  30,881,602.00-
R-001-00000000869-001 2024/03/18 BANCOLOMBIA 2379,052.00 28,502,550.00-
R-001-00000000870-001 2024/03/18 BANCOLOMBIA 42220,343.00 13,717,783.00
6-001-00000005551-002 2024/03/18 BANCOLOMBTA 15 4292,400.00  9,425,393.00
6-001-00000005560-002 2024/03/19 BANCOLOMBIA 184 950,000.00  8,475,393.00

llustracion 41 ESTADOS BANCARIOS



sado: 2024/05/22-15/04

/NIT  NOMBRE/FECHA DESCRIPCION

6-001-00000005561-002 2024/03/19 BANCOLOMBIA
G-001-00000005562-002 2024/03/15 BANCOLOMBIA
6-001-00000005563-002 2024/03/19 BANCOLOMBIA
G-001-00000005564-002 2024/03/19 BANCOLOMBIA
G-001-00000005565-002 2024/03/19 BANCOLOMBIA
L-020-00000000348-002 2024/03/20 BANCOLONBIA
6-001-00000005566-002 2024/03/20 BANCOLOMBIA
G-001-00000005567-002 2024/03/20 BANCOLOKBIA
6-001-00000005568-002 2024/03/20 BANCOLOMBIA
G-001-00000005569-002 2024/03/21 BANCOLOMBIA
G-001-00000005570-002 2024/03/21 BANCOLOMBIA
G-001-00000005571-003 2024/03/21 BANCOLOMBIA
6-001-00000005572-002 2024/03/21 BANCOLOMBIA
5-001-00000005573-003 2024/03/21 BANCOLOMBIA
R-001-00000000871-001 2024/03/21 BANCOLOMBIA
L-0>2400000000350-001 2024/03/21 BANCOLOMBIA
5-003200000005574-002 2024/03/22 BANCOLOMBIA
5-001-00000005575-002 2024/03/22 BANCOLOMBIA
~001-00000005576-002 2024/03/22 BANCOLOMBIA
-001-00000005577-002 2024/03/22 BANCOLOMBIA
i-001-00000005578-002 2024/03/22 BANCOLOMBIA
i-001-00000005579-002 2024/03/22 BANCOLOMBIA
1-001-00000000872-001 2024/03/22 BANCOLOMBIA
i-001-00000005580-002 2024/03/23 BANCOLOMBIA
i-001-00000005581-002 2024/03/23 BANCOLOMBIA
i-001-60000005582-602 2024/03/23 BANCOLOHBIA
i-001-00000005583-002 2024/03/26 BANCOLOMBIA
-001-00000005584-002 2024/03/27 BANCOLOMBIA
-001-00000005585-002 2024/03/27 BANCOLOMBIA
-001-00000005586-002 2024/03/27 BANCOLOMBIA
-001-00000000873-001 2024/03/27 BANCOLOMBIA
-001-00000005583-002 2024/03/31 BANCOLOHBIA
-007-00000000013-004 2024/03/31 BANCOLOMBIA
-00,1%00000005589'002 2024/03/31 BANCOLOMBIA

TOTALES CUENTA ====>
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A: 1110050300 BANCOLOMBIA CTA AHORROS N+8240

LIBRO AUXILIAR - GENERAL

: MR 1/204 A
INV-CRUC-BASE SALDO-ANT. /CC

2,660,360.00

185
186
187
188
189

190
191
192
193
194
195
1%
197

198
199
200
201
202
203

204
205
206
207
208
209
210

233

294

MAY/22/2024
Pag-0002

MAR 31/2024

DEBITOS

12759,019.00
4550,000.00

215,480.00

17026,783.00

165,407,645.00

CREDITOS

500,000.00
270,000.00
750,000.00
600,000.00
1800,000.00
500,000.00
500,000.00
650,000.00
168,567.00
742,000.00
41,194.00
115,000.00
3305,750.00
672,618.00

5280,800.00
500,000.00
460,000.00
480,000.00

2016,000.00
200,000.00

800,000.00
600,000.00
150,000.00
2876,250.00
7103,000.00
100,000.00
700,000.00

650,000.00
964,752.00
7,900.00

158,545,161.00

NUEVO SALDO

9,522,844.00
7,975,393.00
7,705,393.00
6,955,393.00
6,355,393.00
4,555,393.00
4,055,393.00
3,555,393.00
2,505,393.00
2,736,826.00
1,994,826.00
1,953,632.00
1,838,632.00
1,467,118.00-
2,135,736.00-
10,619,283.00
15,169, 283.00
9,888,483.00
9,388,483.00
8,928,483.00
8,448,483.00
6,432,483.00
6,232,483.00
6,447,963.00
5,647,963.00
5,047,963.00
4,857,963.00
2,021,713.00
5,081,287.00-
5,181,287.00-
5,881,287.00-
11,145, 496.00
10,495,496.00
9,530,744.00
9,522,844.00

9,522,844.00
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Ejecutar el control de inventarios Entradas y Salidas

Descripcion: Se asegura que se registre correctamente las entradas y salidas
diariamente de cada uno de los articulos de acuerdo con la rotacion del inventario.

Evidencia:

El control de inventarios ingresos y egresos de la empresa se realiza por medio de la

plataforma PICIZ una plataforma nueva para llevar inventarios

9B
PlCIZ @ IngresoaPICIZ

Ingrese la informacion requerida para acceder a Zona Franca

"Lider en la gestion tecnoldgica de zonas francas"

Zona Franca

Zona Franca Permanente Cucuta

48 Zonas Francas Usuarias.

Compafiia

742 Empresas Usuarias.
2.300 Transacciones Diarias. Usuario

19 afos en el Mercado.

Contrasefia

;Olvidé su contrasefia?
PARA SOPORTE TECNICO POR FAVOR COMUNIQUESE:
Linea Nacional 01 8000 423621 Correo: infozfb@zonafrancabogota.com

PBX Bogota: (+57-1) 4046644, Opcién 2. Chat en linea: www.zonafrancabogota.com

llustracion 43 INGRESO PICIZ

- e .

llustracion 44 busqueda PICIZ
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procedemos a buscar los formularios que vamos a utilizar para hacer el ingreso de

materia prima y productos al inventario

e ——————————————————

Formulario @

aya que se utiliza para crear los Fermularios de Movimiento de
’ regar
a Franca.

© MOCQLO CONFIGURACION

Es la interfaz mas importante del médulo

Mavimiento I

Mercancias (FMM) de las operaciones de ingreso o sali

# MOOQLO CAMIONES

Filtros
[c4

Compaiiia
& MOILO VISITANTES COSMOGREEN SAS

Formulario Estado
& mMofQLO ITEMS

Seleccione ~

® MoD H_.. =
Wil MODULO ESTADISTICOS f

& MODULO SEGURIDAD

4> MODULO MOVIMIENTOS Buscar

» FORMULARIOS Cédigo Datos FMM NITo Noml
Opciones Formulario Compafiia Transaccién Transaccién Estado provisionales Asociado Doc.IdentificaciA’n Impo

» CONSULTA DE FORMULARIO

b TS Ningin dato disponible en esta tabla

llustracion 45 FORMULARIO
Ya después de que podamos ingresar a los formularios lo diligenciamos con la
informacién correspondiente: aroma — producto- cantidad

Tramitar formulgrio
Primera etapa de un FMM en fb que se diligencia 0 modifican los datos. En este estado el sistema arroja el nimero del Consecutivo del FMM.
Pasol: Encabezado -

Cod transaccion Transaccion

327 ING DE MP QUE SE VEND SIN IVADESDE EL TAN O ENTREESTAU

Seleccionar fransaccion

Compaiiia Formulario Fecha tramite

COSMOGREEN SAS 01454211 2024-05-22 12:14:43

Factura

FE 17301

Campo Requerido
Comentario

INGRESO MATERIA PRIMA

Campo Requerido

(o ner

llustracién 46 consecutivo formulario



69

E iniciamos hacer el registro de ingresos, junto con las facturas de compras de los

productos a ingresar

Paso2: Anexos -

Mostrar 10 v registros
Buscar:
Lista datos
Opciones Anexo Documento Fecha Comentarios Anexo
a ﬁ NOMBRENIT ¥ NIT DE AROMAS Y PROCESOS 5.A.5 NIT: 900185228 2024-05-
EXPORTADOR 22
ra ﬁ FACTURAY-O LISTA DE EMPAQUE  FE 17301 2024-05-
22
d ﬁ FORMULARIO MOVIMIENTO DE 91454211 2024-05-
MCIAS 22
d ﬁ COMENTARIO DE LA OPERACION COMPRA EXENTA DE IVA BAJO LITERAL E DEL ARTICULO 2024-05-
481 DELET 22
d ﬁ COMENTARIO INGRESO PSPM 1010118823 2024-05-
22
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros
Anterior Siguiente

llustracion 47 AGREGAR LINEAS
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Se registra peso y unidad de medida de los productos que se van a ingresar o se van a

sacar de la empresa, lo cual se realiza para actualizar el inventario de la empresa.

SubPartidas

Cod. Subpartida

3302900000

Campo Requerido
FOB Cantidad

Peso Bruto

Campo Requerido

Peso Neto

Unidad de Subpartida

KILOGRAMOS

I EIEIL=

Campo Requerido

Pais Origen

‘ COLOMEIA W

Pais Compra

llustracion 48 INGRESO DE PRODUCTOS
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Ya ingresada la informacion correspondiente a cada producto le damos guardar para

que se haga el registro correctamente

L

Pais Compra

COLOMBIA

Pais Destino

ZONA FRANCA CUCUTA w
Campo Requerido
Transporte
‘ CARRETERO

Seguro Fletes

‘{I'EI

Tasa Cambio

3828.98

Guardar

llustracion 49 MEZCLA DE PRODUCTOS

Cancelar

Campo Requerido
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Procedemos a enviar el formulario a la plataforma y alimentar el ingreso y salida de los

inventarios

Paso 4: ftems - -+
Paso 5: Camiones -

Mostrar 10 v registros

Buscar

Identificacién Fecha Hora Ingreso

1010118823 2024-05-22 12:34:47

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior Siguiente

Enviar Formulario

Cancelar

llustracion 50 TERMINACION DE FORMULARIO
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¢ Realizar Transferencias Bancarias Para Pagos:

Se verifica reportes de cuentas por pagar a proveedores se analiza a cual se le puede
abonar una parte de la deuda o a cual se le puede cancelar completa la factura, ya después de
realizar esta actividad se procede a transferir a las cuentas bancarias los pagos necesarios.

Evidencia: Se debe ingresar a la plataforma de BANCOLOMBIA e ingresar con los
datos de la empresa NIT- C.C. -CLAVE del portal

A

Z Bancolombia

Inicio - Sucursal Virtual Empresas

Por favor digite el NIT de la empresa:

o

Por favor digite la identificacion del Usulrio:
Invierte en el futuro
Por favor digite su Clave: de tu empresa con una

Aceptar inversion virtual que te

‘ da rentabilidad fija.
;Olvidé su clave?  ¢No puede conectafse?

Opciones a tu medida,
que abres facil y en linea.
WAV olF =] G1E6] T
(ALsolF[cu [« I8 ] F1]0E]
BRENDNNED S InRE
[T o] =] (o] [vimpiar]

Contraste

A B
Afiliar Nueva Empresa Afiliar Nuevo Usuario Formato de Nov
d !) Aprende a usar la > > Aprende sobre / > Conversor de /
—_— Sucursal Virtual Empresas Seguridad Pagos SAP
/ N /
Politica de Privacidad  Preguntas Frecuentes  Ayuda Copyright 2021 Bancolombia. Todos los derechos reservados.

llustracion 51 BANCOLOMBIA
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Ya diligenciada informacién se nos abre la siguiente pagina del banco.

Saldos por producto

Selecciona un producto para ver los ultimos

LD At Saldo disponible 4 Transferencias a productos
' Bancolombia
Cuentas de ahorros y corriente ~
=P Consultar y pagar facturas
Ahorros 824-371744-45 & ypag
Créditos %
=
(J Bolsillos
Consulta de pagos Mis mensajes o @ cambiar cuotas 8
- =
e f o W
Ver la fecha de sus proximos pagos Asuinito ecibi .
. © R 2% Inversion Virtual E
. . o
Tarjetas de crédito v S
Ta estis en Control de. 2024-02-28
Créditas N

— Ver més mensajes

(Eres residente fiscal en un
pals diferente a Colombia?

- Registrar residencia fiscal

llustracion 52 SALDOS EN LA CUENTA

Se verifican los pagos realizados y los ingresos de dinero que llegaron en el mes

Ver extractos

am

Realizar avances -

Q Informacién & Bolsilos
El ahorro de tus Bolsillos hace parte del saldo total de tu cuenta, no del saldo disponible. En la linea telefénica consultaras tu saldo total
@ Cambiar cuotas
Saldo disponible: $680,390.01 1 Vi '
A2 Inversion Virtual
Saldo total en bolsillos: $0.00
Cobros en pr $0.00
Saldo en canje $0.00 : :
Salda total $ 680,390.01 e
Asunto
Fecha Oficina Descripcion Referencla Monta Ta estés.en Control de..,
mas @
DAIMLER RETIRO CORRESPONSAL CB -100,000.00
VENTURA PLAZA TRAMSFERENCIA A NEQUI
VENTURA PLAZA ABONO INTERESES AHORROS
SERVICIOS ELCTR COMPRA EN PANAD L GR

VENTURA PLAZA TRANSFERENCIA A NEQUI

¢Eres residente fiscal en un

VENTURA PLAZA TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL 49705079756 pais diferente a Colombia?

SERVICIOS ELCTR. COMPRA EN MOVISTAR P $-83,389.00 Registrar residencia fiscal
SERVI

WVENTURA PLAZA TRAMSFEREN 83232542325
VENTURA PLAZA TRANSF A SISTECRED! 1153989 171 $-109,121.0
VENTURA PLAZA TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL 03014067774 $-13,000.00

llustracion 53 MOVIMIENTOS BANCARIOS
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¢ Realizar cruces de anticipos de los trabajadores de la empresa:

Con gerencia se llega al acuerdo de realizar anticipos a los trabajadores no superiores
al 40% del salario para que estos puedan suplir sus necesidades personales en lo trascurrido
del mes ya que la ndbmina en la empresa se cancela de manera mensual, teniendo encuneta
que dicho anticipo se descuenta a fin de mes en su totalidad.

Evidencia:

Se realiza la nédmina en Excel y se colocan las novedades expuestas por el lider de

.
calidad, encargado de hacer los horarios de los trabaJadoreF
NOMINA ABRIL (1) [Medo de compatibilidad] - Excel £ Buscar 4] - a X
Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pagina Farmulas Datos  Revisar Vista Ayuda £ Compartir
Cortai v | = = ” T Autosuma ~ A
A cons n &K E=E e | B senea BH B p EBE=E|Z oy O
(B copiar ~ Formato  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato [E] Rellenar v Ordenary  Buscary
N K § - « & A, === = = B combinarycentar ~ v 9% o 94 g e © N . e et i
& Copiar formata a4 - S== EE E combinarycenta $ - % 00 condicional ~ coma tabla > celda - - - ¢ Bora filtrar +  seleccionar v
Portapapeles - Fuente 3 Alineacién [ Nimero g Estilos. Celdas Edicién
P31 J
N P T ™™ | eescrrnwn
N NOMINA DE SULDOS | VeRSioN 1
. PERIODO DE PAGO 2024 DEsoe [ AsTA
. COSMOGREEN 5.5, Tabr | 28000
. T —_— o
o e P p—
aom il et > AT
o v i
AL, FROOUCCION 1 2086742 | W | & 1300.000 | % wzom| o | 0004 - 0.00 ey 452000 1358, 000
[EEFCE CALIEATT [ TS0 [ S0 ¢ 1529500 | € EEGW| O | W 00 [F - 0,00 — T L 685 200 1563 344
| M DEPRODUCCON |+ t30o000| 20|+ 1300000] 8  ®e000| O | wes |ooo[4 0.00 - fres2 000 50,000
PROCUCCION |+ 1300000 [ 301 ¢ 1300000] ¢ %zom| 0 0.00 0.00 J1462 000 | 5 *_1.558.000
Tmsaro]  viom [ o] o] o]+~ [ s+ e oo

RN EE s nE DR - o

llustracion 54 NOMINA EXCEL

ingresos de materia prima, respecto al gasto de produccién “INVENTARIO”

Se lleva control en cuadros de Excel que se comparan con los informes que nos arroje
el programa contable PICIZ donde se llevan los inventarios, esto para verificar que los
descuentos en la materia prima se estén haciendo de manera correcta en la plataforma de lo
contrario reestructurar la formula para que cada que salga el producto se descuentes los
gramos necesarios y requeridos para la realizacion del producto, logrando asi poder sacar un

valor exacto del costo del producto y la ganancia que este deja a la empresa.
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Descripcion: Se mantiene la informacion actualizada relacionada con los IVA en contra y

a favor de cada una de las facturas emitidas y recibidas de forma cuatrimestral.

Evidencia: Se incluyen los registros de IVA actualizados, junto con los reportes

cuatrimestrales de facturas emitidas y recibidas.

Para realizar esta funcion debemos ingresar primero a la pagina de la DIAN

“dian.gov.co”.
£ C @ = dangovco

Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales

DIAN

(«. 3;‘;;” :‘f; Hacienda

Portales Como podemos ayudarle

Nuestros portales web Encuentre aqui el acceso directo a nuestros diferentes servicios.

- _ @ Calendarios
fzl Transaccional

- Usuario Registrada + Tributarios
= Usuario Nuevo + Cambiarios
« Servicios Tributarios y

Cambiarios
« Usuarios no registrados
diligenciar formularios

@4 Sitio web institucional

% Verificacién de correas

Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales. Portal

Institucional « Verifica autenticidad de correos

DIAN.

llustracion 55 INGRESO A LA DIAN

77 Agendamiento de citas

+ Sistema de agendamiento
por medio del cual puede
agendar, modificar, consultar
0 cancelar citas.

Cﬂ "
§) PaSRy denuncias

= Encuentre informacién general,
quejas, reclamos, sugerencias,

%ﬁ Notificaciones

« Verifique a publicacion del
acto administrative en las
dos opciones: tramite &
histérico y publicaciones.

+ Registra Publico de
Notificaciones Electronicas

® ¢
\9)  contactanos
pvA

= Asistencia telefonica
+ Atencion lengua de Sefias

Fam

be



Estando en la plataforma de la DIAN nos dirigimos a la parte inferior de la pagina y

buscamos donde dice TEMAS DE INTERES- FACTURA ELECTRONICA y damos clic en

FACTURANDO ELECTRONICAMENTE

€« C @ % diangov.co

[# Normograma DIAN

Encuentre aqui normativa,
doctrina y jurisprudencia en
materia tributaria, aduanera,
cambiaria y otras materias de
competencia de la entidad

- Transparencia y acceso
®" ala informacion

Encuentre aqui informacion sobre
estructura organica y talento
humano, normatividad,
presupuesto

{§| Portal de nifios

Educar a los nifios y nifias de
Colombia, para la construccion y
el desarrolio de nuestro pais

informacién.

Temas de interés

Factura Electrénica %

* Micrositio
- Habilitacion

«_Inscripcion vitgal RUT
+ Facturando Electrénicamente » Jramites yk

RUT

* Micrositio

=

Tramites y servicios @, Firma Electrénica
pr3

« Encuentre en un solo lugar la « Generar Firma Electronica
normativa, procedimientos,  « Mas informacion.
costos, formularios, preguntas
frecuentes y glosario.

llustracion 56 FACTURACION ELECTRONICA

= Quioscos de autogestion
= Servicio programacion de llamada

RST

= % QEA
.
« Portal del régimen simple de «
tributacién.

Operador Econdmico
Autorizado

Fam

77

be

Ya dando clic en facturando electrénicamente nos abrira otra pestana, nos vamos a la

opcién de empresa, y damos clic en el cuadro de Representante Legal

€ C M

= catalogo-vpfe.diangov.co/User/CompanyLogin * = 4L 0
[ clelV{ele]
/(Ls, SISTEMA DE FACTURA
B ELECTRONICA 1AM
Saniciony Socumanioscigaies GIAN
Acm‘\r_nfslmdm Y 'y
Iniciar sesién
-
Empresa
oo —1) LTS |
R | ©
S i S
Representante Usuario
legal Autorizado
i
e No Facturador
Opcién empresa
para generar link @
Certificado

&

llustraciéon 57 INGRESO REPRESENTANTE LEGAL
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Dando clic a la imagen anteriormente sefalada se nos abre este cuadro en el cual
diligenciamos la informacion correspondiente de la empresa, cedula de ciudadania del

representante legal y el NIT de la empresa, ya después de llenar cada cuadro le damos clic en

@'cov.co

$SEECTRONCA | DIAN

entrar

Administrador

niciar sesion
Por favor diligencia los siguientes datos:
[Tipo de identificacion
En este recuadro se
<_ digita la informacién
, —— de la empresa y del
representante legal

Certificado

llustracion 58 DATOS REGISTRO EN LA DIAN

Al darle clic nos genera un toquen que llega al correo electrénico registrado ante la

DIAN el cual dura 60 minutos.

< @ @M % catalogo-vpfediangov.co/User/LoginConfirmed

@'cov.co

SEEETRSNC:  DIAN

Se ha enviada la ruta de acceso al correa registrada en el RUT de la persona natural que se autentics en

el sistema.
El acceso estars disponible por 60 minutos.

llustracion 59 TOQUEN DIAN
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El correo que llega es el que se presenta a continuacién donde nos da la opcién de

ingreso para abrir una nueva pestana

« C @ % mailgoogle.com/mail/u/0/#all/FMicgzGxTPHKMtpQVHIRISwjsrgxNDNz a
= Mi Gmail Q, Buscar en el correo = A ®ato~ @
2 £ Redactar € 8 0 8 = 0 & 8 D ’
wai

- Eeti ; -
o oo Fwd: Estimado (a),carolinamorosd@grmail.com (=]
o e CAROLINA MOROS DUARTE <carcinar m 2 n T @ &
(a] b N

Carolina Moros Duarte
Ciieuta - Norte de Santander

- Contaclo: - 3208537613

o E-mall. carolinamorosdi@gmail com

Borradores

Programados ——— Forwarded me:

t®opeprt=2e0lFU>ov?erd

Categorias
Sacial

Notificaciones

Sa ha generado una nueva sobcitud de

250 al Sistema de Factura Electrinica

iquisnte link gensrada

Etiquetas + Ingrese aqui

Saludos Cordiales,

Wacianalss - DIAN st comprometida con sl Tratamiento legal, K,

Widencial y ssguro de sus datos persanales. Cansuhe |a Politica d Tratamisnto de Datos Personales en: wwe dian gov.co.. donde pusde

nes, consultas o reclamos en los canales de PORS habiitados, contenidos en la Poliica de Tratamiento de Informacian de la DIAN. Sina

0 Ia forma de ejercerlus. Atenderemos todas las abserv
sobiitud en los citados eanales

desea recibir mas ¢ 1es por favor el

llustracion 60 LINK DE INGRESO A LA DIAN

Dando clic a la opcién de “ingresar aqui” nos desplegara una nueva pestafia como se

muestra continuacion

C A % catalogovpfediangov.co

& =@
®'GoV.CO

Ls, SISTEMA DE FACTURA
-\\\1-; gL!EJ(;TI??INIE!& | ) | A N Sistema de factura electrénica - Ambiente de Produccién
ik Cosmogreen S.A.S
Inicio Moros Duarte Carolina @
DOCUMENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

Documentos enviados Documentos recibidos

en los dltimos 30 dias. en los dltimos 30 dias.
BE O Bisqued e : e. us»e A BPom g g 10%am oo g
an Gsqueda & pu @ T 24/05/2024 e

llustracién 61 HISTORIAL DE LA DIAN
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Estando dentro de la pagina que se nos abre vamos a la parte izquierda y buscamos
donde dice historial esto para poder descargar todas las facturas de la empresa tanto emitidas
como recibidas.

C @ = catalogo-vpfediangov.co “ = . H

@'covco

({6, SISTEMA DE FACTURA . - . »
N E}E,Ex.ﬂ.gvjﬁﬁ. ; ) | A N Sistema de factura electrénica - Ambiente de Producciéon

Mend x
Cosmogreen 5.A.5 .
Moros Duarte Carolina

[La®]  inicio

ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
i .
Documentos enviados ' 0

Documentos recibidos

snviados. Documentos recibidos
30 dias enlos iltimos 30 dias.
Descarga de listados.
A2l registroy habilitacién -
https:/fcatalago-vple dian.gov.co/é
T = e e £sp 1026a.m
22 Q Bisqueds & © O vedC AR D 0 0

Se nos abrira la siguiente pagina, donde podemos realizar la accidn propuesta, la cual

es descargar las facturas electronicas.

v @ (42) WhatsApp % | M Fwd: Estimado (a)car X [E] DIAN | Descargarlist X Bésame 9 x | [E] Diecciénde impues X | (] DIAN | Acceder % | @ Nusvapestaiia % |+ = a X

« C @ % catalogo-vpfediangov.co/Document/Export T = Q

({Ey, SISTEMA DE FACTURA

¥ ELECTRONICA 1AM Sistema de factura electronica - Ambiente de Produccion
Somiciony cacusmntos cigtnies SaN
A Cosmogreen S.AS
< Descargar listados Moros Duarte Carolina
LG
NIT receptor Grup
=
=

< Todos v

@ Se exportardn un méximo de 100000 documentos,

509
e _

10 registros ~

BHawe speL@oeaee A% evo S0 @

llustracién 62 FECHAS DE LOS DOCUMENTOS



81

En la opcioén que dice rangos de fechas colocamos los periodos que necesitamos las

facturas es decir del mes, bimestral, cuatrimestral o anual segun la necesidad.

€« @ @ = catslogo-vpfediangovco/Document/Export A * =0

€ Descargar listados Cosmooreen5AS ()

Moros Duarte Carolina

NIT receptor Rango de fachas Grupos

< 2024-05-01 - 2024-05-24 > Todos ~

2024-01-30 2024-04-30

Enero 2024 Febrero 2024

MA M

Grupo Tipo Total Estado Acciones

Enviados y Recibidos FExcel 1540 v £
. ESp o 1027 3. m ”
EE Q Bisqued: &8 C - g ‘ ‘_. ? ct‘ G_’ A TOD e B TR

llustracion 63 RANGOS DE FECHAS
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Después de colocar los periodos que necesitamos las facturas nos vamos a la opcion
de grupos y buscamos las que queremos si las emitidas es decir la que enviamos a la DIAN
que serian facturas electronicas, notas créditos y nominas individuales, o las recibidas que son

las facturas electrénicas que nos realizan “compras”

« € R = catalogo-vpfedian gov.co/Document/Expart = Q

< Descargar listados Cosmogreens.As (0

Moros Duarte Carolina

NIT receptor Rango de fechas Grupos
= < 2024-01-01-2024-08-30 > Todos ~
® 59 exporaran un mixime de 160000 documentos =
Exportar Excel

10 registros ~

Fecha Usuario Rango Grupo Tipo Total Estado Acciones
08-05-2024 60329837@dian.co Desde 01-01-2024 Hasta 30-04-2024 Enviados y Recibidos B Excel 540 « E3
E PSpIE TS 10:28 a. m.
B Q sisaued LA @ PP aadece@ o B e (n SEe

llustracion 64 EMITIDAS O RECIBIDAS
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Ya diligenciando los espacios correspondientes le damos la opcion exportar Excel y nos
arroja el siguiente cuadro, le damos en la opcion si para que este nos descargue un Excel con

todas las facturas

« C @ % catalogo-vpfediangov.co/Document/Export * =@

¢Esta seguro que desea descargar el listado de documentos
recibidos?

5

B Q Bisaueds A @ - P00 aE@ 6@ » B eao 22ing
llustracién 65 APROBACION DE LA DESCARGA

Rar de facturas electrénicas

« C @ % catalogo-vpfe.dian.gov.co/Document/Export
NIT receptor Rango de fechas Grupos

294890df-9462-4a95-98a9-66baB32777¢
= 7zip
' £ 2024-05-01-2024-05-24 > Todos S

£) consulta_afiliacion 13196055 pdf
b 3.0 KB + Hace 1 hora

@ Se exportaran un maximo de 100000 documentos. .
‘ﬂ ARL JAIRO pdf
541 K8 - Hace 1 hora

10 registros ~

Fecha Usuario Rango Grupo Tipo Total Estado Acciones
24-05-2024 60329837 @dian.co Desde 01-01-2024 Hasta 30-04-2024 Enviados D Excel 607 v £
24-05-2024 60329837@dian.co Desde 01-01-2024 Hasta 30-04-2024 Enviados [BExcel 607 v i
08-05-2024 60329837 @dian.co Desde 01-01-2024 Hasta 30-04-2024 Enviados y Recibidos [DExcel 1540 v L
#loves spC@LPoeadcee ~ % oo G0N0 @

llustracién 66 RAR DE FACTURAS
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Abrimos el rar y podemos ver un archivo en Excel que nos emite la pagina de la DIAN

con todas las facturas electronicas de la empresa, ya con esta informacion procedemos a

separar las facturas que tienen retencién y las que no para diligenciar el formulario 300

FORMULARIO DE IVA

EIEED
Archivo  Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda # Compal
< ~av I == Autosuma >
n); Soite Calibr o A A B 8 austartexo General = E W E |z A
Copiec ahonne
Pegar W« P IT= 5ol 2. 0% % % 5 000 |44 Formato  Dar formato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
> & copiactomare | B X S < |H - BB combinarycamenae | $ > %6 0m [ B | o tabla” caida= | & ol = | ©Bomer figare seieccionar~
Portapapeles 5 Fuente ~ Alneacion 5 Nimero 1) Estios Celdas Edicion ~
A1 - J | Tipo de documento v
A E F G ~

8
CUFE/CUDE

1
2 [Factura electr 62b8 32796910 65 5! 2382 3 02-04-2024 901032
3 |Factura electrénica 792 73a93c10b062 2445 3 30-04-2024 "501032
4 Factura electronica 455d6c 2446 3 30.04-2024 "901032
S Factura electrénica 114119¢4f22a7215d1 182 2447 3 30042024 "901032
6 |Factura electrénica 74fe9720049(5851 2431 3 24-04-2024 "901032
7 |Factura electronica 95ec52ce10eccad2d478b74; 1145edd5476b41e44 72432 E 24-04-2024 "901032
8 |Factura electrénica 2 2. 2320 E 09-03-2024 12-03-2024 15:08:08 001032
9 |Factura electronica 72428 3 24042024 24042024 1 1 901032
10 |Factura electrénica 81 7429 3 24042024 24-04202415:26:26 '901032
11 | Factura electrdnica 3470a7ce475dac23 7dsf1; 2435 3 24042024 240820241 6 901032
12 |Factura electronica dSafe2 78c3; 2430 3 24042024 24042024 16:58:48 001032
13 Factura electronica 3Ifase1aac7d18931ach2842 %2436 3 24042024 24-04-2024 1 "601032|
14 Factura electronica 1 3b361a '244‘ E 24-04-2024 24042024 1 '901032
15 Factura electrénica 5284224 7 757fa17133: 72433 E 24-04-2024 24042024 1 001032
16 |Factura electrénica 3cds1 30531 cd7 1ccSeadsc: 2443 3 24042024 24-04202417:48:35 901032
17 | Dacumento soporte con no obligados 7b1eaB2163aed7: 14336d1172414e8 "33 0s 26042024 30-04-202423:41:21 901032
18 no obligados 2 18ad6d: '30f1f363 "a32 DS 26-04-2024 30-04-2024 23:34:40  "901032|
19 |Factura electrénica 16831 1acd1127 2434 3 24042024 24-04202417:26:10 901032
20 | Application response a1y 10: END200115 30-04-2024 "901032
21 Factura electrénica 1 19¢a 72425 3 23-04-2024 ’901032
22 | Factura electronica 72424 3 20.04-2024 901032
23 | Application response f: 3 194a11cf502441326f52 END200114 30-04-2024 "601032|
24 | Application response 2b483eb72a7301812646044¢21deI4cad 1787 6700 INS226022 30-04-2024 "901032
25 | Application response 12dc6c1359191: '7290ad1b3b0 INS226021 30-04-2024 7001032
26 |Factura electronica 2442 3 24-04-2024 "501032
27 |Factura electronica 2441 E 24.04-2024 "901032
28 Factura electrénica 208a7185027631 2439 E 24-04-2024 "601032|
29 | Factura electronica 1e52c2 2440 3 24.04-2024 "901032
30 Factura electronica 27209712b30fd9 2437 £ 24-04-2024 901032 ~
Reporte Documentos 20240524 152 | (&) « y
tisto B @ @ - ] + 100%
B Q sisqueds s ©@ PP adECEE A X eao JXNN0 @

llustracion 67 EXCEL FACTURAS
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Ingresamos a la plataforma de la DIAN nuevamente a buscar el formulario que vamos a

diligenciar

B inicio x 4+
& > @ @ muiscadiangov.co/WebDashboard/DefDashboard faces o g
Z PiczWeb |ZFE & Mercado Libre Colo.. % Hubspot & GoogleDrive [ Linkedin (® World Clock @) Nuevapestaia [ FRANCISCO
COSMOGREEN SAS
‘“”f’m‘” B2 MOROS DUARTE CAROLINA ‘

AN

L warmas

I rsuntos

Tareas

=
v

* 0 Goms)

Otros marcadores

[
b3
]

@

Atenci6én inmediata

Su clave a los servicios
DIAN ha caducado,
recuerde que debe
cambiaria.

Obtener copia AUT
Descargue su certificado
<on un solo dlick.

Actualizacion RUT
Reslice I actualizacion de

bestaliexpress.com « 3 min

Martes

& X

> Mis actividades
=1
z
; Comunicados Destacados del mes
Asu correo electrénico e
I a visualizar los correos b= g0ns
recibidos
Consultar informacion
Préximos vencimientos <, @ [Fus
Informacién Repertada por
jun- Retefuente AG 2021 y —
20 siguientes
- Retefuente AG 2021y Presentaz\':m de
ok Informacién
siguientes
Colocar Archivos en su
Sus obligaciones Bandejs de Entrada
Consulta obligacién
8 Deuda vencida sabilidades.
A ®  Adia
m/Con excedents 5
W Saldo a favor
Numeracién de
(=0l Numeracién de Facturacién
Certificado de
Antecedentes Aduaneros
Descargue aqui su
certificado de antecedentes
aduaneros DIAN
“

llustraciéon 68 PRESENTACION DE DOCUMENTOS

{Disfruta de ultrs horros solo hoy!

8
Date un capricha con ofertas espediales Bl
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Dando clic en el recuadro se nos desplegar la siguiente pagina

[-DIAN X 6 ° .

€ > C @& muiscadiangov.co/WebDilGestorFormularios/ B e BOUO»O £

Z PicizWeb|ZF8 & Mercado Libre Colo... % Hubspot & Google Drive [f Linkedin (@ World Clock @ Nueva pestaiia FRANCISCO Otros marcadores
I oot o s =
DIAN
= ¢ Selector de formularios
Buscar Formulario @
Tributarios  Fiscalizacion ~ Aduaneros  Cambiarios Otros -
TR - 1 o ~ ER
- - = T_ i ormulario 240
¥ i ormulario 115 pe——— i Decl Anual
Formulario 110 Renty comp = A Formulario 160 :%: Decl Anual Impto Minim
Renta Personas pers no Formulario 140 Declaracion : = = Impto Minimo Alternat Simpl
Juridicas y residentes o ent Impuesto Sobre Anual de Formulario 210 Alternativo (IMAS)
Naturales sin no domiciliadas la Renta para la Activos en el Renta Personas Simple (IMAS) Trabajdor Cta
Residencia en el pais PES Equidad CREE Exterior Naturales Empleados Propia

| - ——— ormulario 325 =T e =T ‘
E———— e eclaracién del =
- e ; puesto Sobre ==== ormulario 335

= Formulario 310 Formulario 315 las Ventas - IVA Declaracion
ario 300 Declaracion del Decl. Reg. de Prestadores Formulario 330 impuesto a las

DeclaraciA®n Declaracion del Impuesto Simplificado del de Servicios Impuesto bebidas
anual Impuesto sobre Nacional al Impto. Nal. al desde el productos ultraprocesadas

consolidada las Ventas - IVA Consumo Consumo Exterior plasticos AG 2023

e | ———— [ = MR

llustracion 69 FORMULARIO 300 IVA



Escogemos el formulario 300 de IVA

AN

Declaracion del Impussto sobre las Ventas - VA

[PRIVADA

falins z(of2]a

P ln ORK

=T

enab sl

4 Nomero de formulario

M

3004687332622

L

£ Kl e arifcacdn Triscem MNIT)

L} L\li.‘ P apuiics

B Ssgureo speiidz

9. Prme rovers

2L Crom mortre

R e——

\Fecha Acusa da Racho | 219001
\Flmadn * 4

2024308620356

llustracion 70 DOCUMENTOS PRESENTADO
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Diligenciamos el formulario 300 con la informacion que ya habiamos organizado

anteriormente y procedemos a realizar la presentacién del documento.

= I

Archivo  Inicio Insertar  Disposicién de pagina  Formulas Datos  Revisar  Vista Ayuda

,E 25 Ajustar texto General . i=41] % @ 3B = @ 3. Autosum

X Cortar

Calibri w1 - A

[y copiar ~ Rellenar
Pegar === . o &9 0 Formate  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato

& Copi K 5§~ = === &l combinary centrar ~ | § ~ 9% w0 G 9 - & Bormar~

- Copiar formato condicianal ¥ como tabla v celda ¥ - v v rrar

Portapapeles [ Fuente M Alineacién E- Nimero [ Estilos. Celdas

511 - e
[} N o P | a
1
2 Factus elecaen 00741575 FORESAECO /800177012 | JASA LTDA S 7D s s
3 racurs elecy’3ss 2504-2024 1900741376 FORESAECD /01664622 UNIGN TEMPORAL BUCARASICA 2022 $ 5558215 § 106061 5 13000654
4 racura elecy358 22042024 22 F0T41376 f333 COIgIo LUis CarIos 5 7475 $ 9020 5 1129430
5 |Facun elec3s? 19042024 21300741375 FORESAECO /301742112 UNION TEMPORAL CORAZON DE BAARIO ESTORAQUES 2023 5 25 5 4 5 55159
6 _ Factura elecn 351 05-04-2024 15300741376 FORESAECO /890503900  GASES DEL ORIENTE 5 A EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIO § 170000 5 321300 $ 4048300
7 Facturs elecu349 15-03-2024 00300741376 FORESAECO 8301378454 | INVERSIONES G14 548 s 219850 3 4171 5 22181
B Facturs elmcu348 15-03-2024 00300741376 FORESAECO 8/200452000 | INBABESAS. s 12500 § 2575 5 22378
9 Factura elacu'345 15-01-2024 21300741376 FORESAECO S/201214301 | INDUSTRIAS IERMAX DEL ORIEWTE S AS. s 83500 S 15865 5 2019885
10 Facturs elec'343 18012004 19012024 15300741376 inuci iva eolegié Luis Carlos s 47500 S S0 5 1130025
1 [ Factus e 1502024 15012004 2000741376 FORESAECO S/R00SI000 | INGABE SAS. s nee s sam s enen
L s 6247315
[
1
15 EXCLUIDAS DE VA 1
1
17_Facturs elecn’353 FARL 08-04-2024  08-04-2024 21800741376 FORESAECO S/200470642  MEDICAL DUARTE 2F S48 s -5 100.000
18_Factura elec354 FAEL 1204-2026  12-04-2024 30300741376 EST SOLGGENSAS s - 5 1540000
18 Factura elecu352 FagL 05042004 05-D4-2024 18300741376 E umict s -5 mam
20 Factura elecu350 FagL 0304-2004  03-D4-2024 20 BT41ITE VA3AS g -5 0000
21 Factura elecu347 FagL 13032004 13032024 13300741376 FORESAECO5/500963237 ¢ PCORP S A5 s s 3580000
22 Factuna eleci’342 FaRL 10024 19012024 35 3041376 FIDUCIARIA DE B -5 3500000
23 | Factura elec’™4. Fan 18012024 18012024 38 00741376 colegié Luis Carlas B 5 120000
7] $ 10122400
2
26 Factura elecu356 FagL 17042004 18042024 0430741376 FORESAECO /830093042 OFICINA DE LAS NACIGNES UNIDAS CONTRA LA DROGA Y EL DELITO s 40000 § 79BN S 499800 5 40000
27 racturs eleae FAEL 24012004 25-01-2024 02300741576 FORESAECO 5/B01221652  ASESORIAS ¥ CONSULTORAS CONTRACTUALES CBA SAS. S 500000 $ 118000 S 714000 S 500000
28 Facturs elecu’40 FagL 1101204 11012024 2100741376 FORESAECO S/B07002182  TECNISOL SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA
»
»
3
) s -
33
M
»
3
7
B
3
a0
FACT | NOTAC | NOMINA [

Listo  Referencias circulares: M12 &

llustracién 71 HOJA DE CALCULO IVA
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¢ Realizacion de la Némina Mensual
Descripcion: Se garantiza la elaboracion de la nédmina mensual del 100% de los
colaboradores de la empresa, de conformidad con las novedades presentadas y la

normatividad legal vigente aplicable.

Evidencia

NOMINA ABRIL (1) [Modo de compatibilidad] - Excel P Buscar [ia - a
Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista  Ayuda 15 Compar
= Cortar - | = = - o Autosuma ¥ A
& TR P = [ A P ypp— B B | EE | A

Pegar LB Copiar ~ Formato  Dar formato Estilosde | Insertar Eliminar F @retlenar B

ar PR K LM e A | === == . , ormato  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato rdenary  Buscar

4 ) N K § S A E=E = = Ecombinarycenar ~ | § v % o0 G 9 O Bom e J

~  <¥ Copiar formato condicional  como tabla * celda ¥ v filtrar ~ seleccionar =

Portapapeles [ Fuente [ Alingacién [ Nimero 7] Estilos Caldas Edicién

w31 f

. . c o ® v a " ' b M Wl o e a " s v v v v KoL w
K [53 GESTION coNTABLE PEGCPIFVE

Comglieen
R NOMINA DE SUELDOS VERSION 1
. PERIODO DE PAGO 2024 oEsoe | HasTa
. COSMOGREENSAS. tabr | 28 000
o
& SUELDD Y N TOTAL PENSION TOTAL
AREA ‘CEDULA Neo.. NOMBRE CARGO I'.l SUELDO ALK TRANS. Sl Valar o oo DEVENG. ANTICIPOS | SALUD 4% ENTIDAD Py ENTIDAD | DEDUCIDO NETO A PAGAR FIRMA

? HE. Maler
c 88141635 | DANEL WORCSCLARTE LCERLABORATCRID |4 3280870 | 0 |4 5260870 O [walom|e - |om|s - [+ seeasm |+ ~ |+ oam| oowewan |+ Goes| PomENR (s csaom| 4 3.000000
s TLAEITEY | IHDSET CAMLO DRTEGA A PROCUCOON |3 zosariz| @ |1 1o | v weem]| o - s vezzws |+ sow| smn |+ wom| eoeewe |3 meom|s  taoszw
W s Thari [ 7 5 5| VEID AR SANEFES TOENeCOoOo ITERAG § 200 ton| o[+ 2oonony 0 — T+ zowooo [+ — [+ oo | Wevhes | ¢ coon | Cocebeones |3 Faoon] & teso.o00
b i LR N . ¥ 73385 1t E A N . 4 L1113
» 736256m | ABELARDD GUNTER At cePROOUCOH |+ 1300000] 0|+ 100000[ 1 weomo| o I + 1462000+ 50000 ¢+ Sac0| MEvAEs |+ S0 | FoRvenR [+ Eneoo| s esaoo
n 1005523 221 |FECADLANOIEE Al FACCUCOON |3 10000] |1 100000 [+ weom| o | w XN — |+ Szom | Wevaew | seow| Cocoeows (1 Diow] s iamizs
“ ToTaEs e wssaomn |+ senooo[ wns] wes[ wna[s - Ten[eonanz|s namraz|e sonoon|s azrana]s - |+ azram s [+ raams]s womom
)
)
™
»
a
=
o
=z

llustracion 72 EXCEL NOMINA

La némina se trasmite En la DIAN de la siguiente manera: se debe ingresar a la

plataforma FACTOA por donde realizamos la emisién de nédmina electronica

A

¢ ea 70 Ab

FACTURACION ELECTRONICA

Bienvenido a Factoa!

Por favor ing

llustracion 73 FACTOA
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Se verifica el estado de las nominas

Fa(To8

5 Inicio

@COSMOGREEN SASEEE)- @ Ayuda/Tutoriales

BIENVENIDO/A & COSMOGREEN S.A.S
@ DETALLES DE PLAN e
YDIAN e

2023-08-15 ) Documentos Realizados 99
- - TIPO CAMEIO
1 2024-08-15 @ Documer

ACTUAL 08/10/2020 © S COMPRA
08/10/2020 $ 3878.07

ACTIVO

Emitidos DIAN A CLIENTES n o
(1]

llustracion 74 ESTADO DE LA NOMINA

Se ingresa a la plataforma se verifican los trabajadores activos y buscamos el mes el

cual vamos a emitir

] COSMOGREEN SAS ~ @ COSMOGREEN S.AS ~

i < Factoa Némina 4 - Inicio
B
Plan G100 EMPLEADOS REGISTRADOS

= - 19

. COSMOGREEN S.A.S 2024-08-15

o CARGOS REGISTRADOS
10

-/

Némina(s) del periodo actual (Mayo).
]

No se han abierto néminas este mes.
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Creacién de Némina manual

Mayo - 2024 - Mensual

Mes

Mayo

Tipo Liquidacion

Mensual

= Aperurar Nomina

llustracién 75 MES DE TRASMISION

La nédmina se emite mensual verificamos valores reportamos novedades si hay a cada

trabajador

Buscar Estado Accién
ar Empleado p - T T Todos 2+ Agregar Empleado
# TIPO CONTRATO EMPLEADO T INGRESOS DEDUCCIONES NETO PAGAR ESTADO
v Individual @ Contrato @ JESUS LAGUADO 000438118 1,842,000.00 134,400.00 1,707,600.00 & No entregado
@ Mensual

NOVEDAD PERIODO CANTIDAD INGRESO

Sueldo - 30 1,680,000.00

Aux. de transporte = 30 162,000.00

Salud - 30 0

Pension E 30 0

> Individual ® Contrato ® |OSE MARQUEZ 1125758287  2,162,000.00 160,000.00 2,002,000.00 X No entregado e

llustraciéon 76 BUSQUEDA DEL TRABAJADOR



Agregar Novedades a @ JESUS LAGUADO

llustracién 77 VERIFICACION DE DIAS LABORADOS

NOMERE

Cesantia

Intereses de Cesantia (12 %)

Prima de Servicios

Vacaciones Liquidacién Definitiva

B Actualizar Novedades

Fecha Inicio Contrato : 15-04-2023

PAGO

15343¢

18413

15343!

70056

CANTIDAD

Se anexan los dias laborados se analiza si esta bien y se le da emitir

c 2 G Is  1aCt0a.co/NomIna/lIstado

= < Listado de Néminas 4 - Inicio - Listado de Néminas
<
L
2+ Buscar
- W Fecha Inicial
‘E NOMEBRE PERIODO DE PAGO EMPLEADOS
- Mayo - 2024 - Mensual © 01-05-2024 - 31-05-2024 6
L3l
Abril - 2024 - Mensual © 01-04-2024 - 30-04-2024 8
Marzo - 2024 - Mensual © 01-03-2024 - 31-03-2024 6
<
Febrero - 2024 - Mensual © 01-02-2024 - 28022024 6
Enero- 2024 - Mensual © 01-01-2024 - 31-01-2024 9

llustracién 78 EMISION DE LA NOMINA

LIQUIDACION

Fecha Final

ESTADO

TOTAL

10,180.947.00

92

b SO ™ I

& Crear Nomina

ACCIONES

Accibn v

B Nomina : Mayo - 2024 - Mensual

@ Ver Nomina
& Procesos

B Anular

14,554,212.00

Q)
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¢ Realizacion de liquidaciones a trabajadores retirados:
La liquidacion de los trabajadores primero se realiza en Excel se verifican valores,

descuentos y demas novedades, se le envia a la contadora la cual revisa y trasmite a la DIAN

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formula:
~
= Cortar o
& Calibri
[[3 copiar ~
Pegar
g : N K S ~
" < Copiar formato
Portapapeles [} Fuente [
R33 7 S
A E C 1] E F Gk | JoKE L MM n] P

1 i COSMOGREEN 5.A.5.
2 C osm@@re e
3 LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES
q
5 HOMBRE DEL TRABAJADOR: RaY FREDIKSS0MN LEZCANO RIOS
5] (=X 1021298414
7 CARGO: ALl PRODUCCION
g LUGAR ¥ FECHA DE LIGUIDACION: CUCUTA, 30 DE MARZ0 OE 2024
] PERIODO TRAEAJADD: INICIO 15-11-2025 RETIRO 30-12-2023
10 BASE SALARIAL PARA LIQUIDAR CESANTIAS
T PERIODO: micIo: 24 130 FINAL 24 3 30 .
12 DIAS A LIQUIDAR: &1
13 ELELOO $ 1300000
14 HORAS EXTRAS
15 ALIILIO DE TRANZPORTE 3 162000 L] ESTADD
L= BASE LIBUIDACION
E YALOR LIQUIDACION -
13 BASE SALARIAL PARA LIQUIDAR INTERESES SOBRE CESANTIAS
20 FERIODO: IHICID: 24 130 FINAL 24 3 30
21 DIAS A LIQUIDAR: &1
22 SUELDO 1300000
23 HORAS EXTRAS
2d ALXILIO DE TRANZPORTE k3 162.000
25 BASE LIBUIDACION
26 YALOR LIGUIDACION
2
] BASE SALARIAL FARA LIQUIDAR PRIMA DE SERYICIOS
23 FERIODO: INICI0: 24 130 FINAL 24 3 30
30 DIAS A LIQUIDAR: Bl
a1 SUELDOD 4 1.200.000
32 HORAS EXTRAS
33 AUXILIO DE TRANSPORTE ¥ 162,000
34 BASE LIRUIDACION
gg YALOR LIGUIDACION
v BASE SALARIAL PARA LIQUIDAR YACACIONES
35 PERIODO: MIcIo: 24 150 FINAL 24 5 30
33 DIAS A LIQUIDAR: &1
40 ELELOO $ 1300000
41 HORAS EXTRAS
4z AUXILIO DE TRANSPORTE 3 162.000
43 BASE LIBUIDACION
44 YALOR LIGUIDACION
45
45 TOTAL A PAGAR
a7 POR: CONCEPTO DE SUELDOS, SOBRETIEMPOS, DOMIICALES, DIRG PERIADOS, CESAMTIAS, ¥ ACACIOHES, INTERESES DE CESANTIN,
o7 FEIHAZ DE SERVIC LIz oE T a
al
52 RECIEI COMFORME
]
)
55
o6 RAY FREDIKSSOM LIZCAND RIOS
LT C.C 02392414

llustracion 79 LIQUIDACION EN EXCEL
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Se busca el trabajador dentro de la plataforma FACTOA, ingresamos los valores ya

calculados en el Excel

Agregar Novedades a @ JESUS LAGUADO

Fecha Inicio Contrato : 15-04-2023

NOMBRE PAGO CANTIDAD
Cesantia 15343

|ntereses de Cesantia (12 %) 18413

Prims d Servicios 15343

Vacaciones Liquidacién Definitiva 70056 ‘ 0 2 |

llustracion 80 INGRESO VALORES

Ya verificado los datos iniciamos hacer la emisién de la liquidacion del trabajador a la

DIAN

L N Zs  Tacloa.co/nomina/listado k4 wp

< Listado de Néminas & - Inicio - Listado de Nominas

€
4
i+ Buscar
A i} Fecha Inicial Fecha Final
& NOMERE FERIODO DE PAGO EMPLEADOS LIQUIDACION ESTADO TOTAL ACCIONES
- Mayo - 2024 - Mensual @ 01-05-2024 - 31-05-2024 6 m ~ Activa 10,180,947.00
L1}
Abril - 2024 - Mensual @ 01-04-2024 - 30-04-2024 6 m @ Nomina : Mayo - 2024 - Mensual
® Ver Némina
Marzo - 2024 - Mensual @ 01-03-2024 - 31-03-2024 6 m
e ]
Febrero - 2024 - Mensual @ 01-02-2024 - 29-02-2024 6 m
¢
Enero - 2024 - Mensual © 01-01-2024 - 31-01-2024 E m m 14,554,212.00

llustracion 81 TRASMISION DE LA LIQUIDACION
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¢ Realizacion de afiliaciones a trabajadores nuevos:

Teniendo en cuenta novedades se realiza las respectivas afiliaciones a los trabajadores

nuevos a todas las entidades gubernamentales “AFP, CCF, EPS, ARL”

Se debe ingresar a las plataformas correspondientes a realizar las afiliaciones en este

caso tomaremos como ejemplo la ARL SURA

A

sura

Iniciar sesion
Tipo de identificacian

CEDULA

Niimero de identificaciin

60329837

Contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia?

Iniciar sesién

¢AGN no tienes una cuenta?

Crear una cuenta

Ayuda  Privacidad  Seguridad

llustracion 82 PLATAFORMA ARL
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Al ingresar los datos se nos abre automaticamente la siguiente pestana, le damos en la

opcion ingresar

€ 2 C @ % ardsuracom/indexphp/gestion-administrativa-2

* =40
_ EMPRESA INDEPENDIENTE DEPENDIENTE PENSIONADO OTROS

Espafiol
>
sura = Loy de Preguntas tusPGRS  Canales de contacto  Solicitar clave Carolina Moros D. Q

ARL INICIO  AFILIACION

CERTIFICADOS Y CITAS ~ KITDEBIENVENIDA  FORMACION ~ HERRAMIENTAS DE GESTION  ENLACES DE INTERES

COSMOGREEN SAS

Gestion Administrativa Gestion de Riesgos Laborales

F - Mis trabajadores
)

Ingresos y retiros > Consultay a >
) Modificacion de coberturas > >

Ten en cuenta que el salario

Hinimo an Calbriblat Ganerar cortificados > >

el 2024 sera de $1.300.000 Generar camé > J >

+$162.000 del auxilio de N S

\raRSpORe. Consultay actualizacion > >

Reporte de otras novedades >

Conoce mds aqui

Procesos masivos

Operadores Consulte sus aportes Actualiza aqui
¥ de informacidn por PILA

informacion de tu empresa

Canales de

llustracién 83 AFILIACION DE TRABAJADOR

Y empezamos a diligenciar la informacion de nuestro nuevo trabajador

Sura::? Inicio | Oficinas ARL Sura

Escribenos Carolina Moros D. w
ARL
AS @ Asesor virtual
Gestién Administrativa Gestidn de Riesgos Laborales
Mis trabajadores Ingresos y retiros e ds Generar cerfificados ~ Generar camé | Consulta y actualizacion Ropotls i okres
A La empresa presenta mora o inexactitudes; por favor haga clic aqui para ir a la opcién.

¢ Deseas que las novedades de ingreso y retiro de los trabajadores que estas reportando y que ya hayan
tenido afiliacion previa en EPS SURA, también sean registradas en la EPS? Sl | NO

Ingresos y retiros

N Individual ﬂ.’.‘.‘ Masivo

» Ingreso de trabajador > Ingreso de trabajadores

> Retiro de trabajadores

llustraciéon 84 ESTADO DEP. O INDEP
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Fecha de ingreso cargo si es dependiente es decir de ndmina, independiente o

estudiante de universidad que hace practicas dentro de la empresa.

Gestion Administrativa Gestién de Riesgos Laborales

Mis trabajadores Modificacién de

coberturas

Reporte de otras

Ingresos y retiros
o y novedades >

Generar certificados | Generar camé = Consulta y actualizacién

Datos del tramite
R Formulario Onico de afiliacién

Si vas a realizar el ingreso de una persana menor de edad, recuerda que debes contar con el permisa de trabajo emitido par el Ministerio de Salud y Proteccion
Sacial, de acuerda con lo definido en la Ley 1098 de 2006. Este debers ser suministrad en caso de ser requerido por a ARL o un ente de control

) Tioe de afillado

N @ Dependiente ([ Estudiante (E) Independiente (1)

® Presencial eletrabajo Trabajo remoto rabajo en casa

llustracién 85 INFORMACION DEL TRABAJADOR
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e Cobro de Cartera Antigua
Descripcion: Se asegura el cobro de cartera pendiente segun la periodicidad asignada a
cada factura emitida mensualmente.
Evidencia: Se incluyen los registros de cobros realizados, junto con los estados de
cuenta y reportes de cartera pendiente.
Las cuentas de cobro en este caso la verificamos con la informacion que se presento en

la exdgena en el formato 1008

Archive  Inicio 'Insenar Disposicion de pagina  Formulas  Datos Revisar Vista Ayuda 4 Compartir

rm A Corta Arial “o A K== v | 10 Ajustar texto Personalizada v == D?ﬂ @ = = @ AALEGD) © 5? p

pegar LI Copiar Fomatn  Dirformato Estils e | Insertar Eiiminar Fomato | L5 HESr Ordenary Buscar
© Scopariofate | N K - EH- e A~ B conbinarycencar « | § « % o [ B 8 | e cmotbka® e | 0 = = | ©Bom g scoiomre
Portapapeles & Fuente ] Alineacién [ Mdmera [ Estilos Celdas Edicin
N35 \ fr
A [} L= o E F G H 1 ) Barra de formulasy '] N ] P a
; 1008 cobrar al {1 de diciembre V7 (Sl polecto e FLIT Daecseger 169 Colombia

3 superior 3 $500 000

Primer Otros Paisde  Seldo cuentas

| 6n saciol dey - Cdigo Cidigo = o=
e o nombre  nombres  Razén sockl dewdor Dirsccién vt | | saop]||mesnch porcebencat 2t

4

5 7008521 © 1 INGENIERIA CONSULTORIA Y CONSTRUCCIONES LTDA AV 2AE 543 BRR LA CEIBA 54 1197405
ol 0433326 © 2 FLOREZ  SANTIAGO A¥2 CLZSAN LUIS "B "o T o168 110000
7l osps03s © 1 PROMOTORA DE INVERSIONES SAS PROINSA CALLE 11 1E 1250FC 301 QUINTAVELEZ © B2 " 001 * 188 5123020
(34 aosaats © 2 FIDEICOMISOS SOCIEDAD FIDUCIARIA DE OCCIDENTE § RECTACOROZAL FRENTE ABASCULADEL” 54 © 405 ' 168 9965260
ol o0sas30 © 0 FATRIMOHIOS AUTONOMOS FIDUGIARIA BAHCOLOWEIA 5 [IOCIEDAD FIDUCIARIA CARRERA 48 26 85 TORRENORTEFISO 1 © 05 " 001 * 188 11610232
w0’ - Qroneas " INCELLTDA CL 4N 7E 18 BRR LOS PINOS TR T foaee 12864500
17 1315 1264487 © B UNION TEMFORAL PUENTE LA AMARILLA CENTRO DE NEGOCICS VENTURAPLAZADY 54 7 001 © 168 15176681
[Fid 0678568 © 6 CONSTRUARQ DESIGN SAS CALLE 152673 TR Tom "oe9 10137076
1l us oz47981 CONSTRUCTORA MATICCES P & BLTDA CLL 3 44 CC VENECIA OF 307 "B "o T otee 514038
147 s o CONSORCID PRIMAVERA P Toee 10450000
187 1318 UNION TEMPORAL PIEDRA MALECON CUCUTA s 168 26610479
187 1318 CONSGRCI PUENTES TIBU ASTILLEROS 2020 ] 1452240
«;' 1315 ROJAS cRuz CANILO Toe 420000

i

1 10TI783100
F2)

2 120678.000,00
2 200.159.00
F2]

2

2

P

27| 1315 or Cobvar-Clintes
28| 1316 actiomstas, s0G0s y compaias inculagas
29| 1317 sentas por Codrar

30| 1318 fora, indentficanda el NIT del deudor

(1001 [ 1003 [JRGCT 1005 | 1006 | 1007 |IRISCHICERN 1010 [ 1011 | 1012 [NEELE 22761 [ReCrMIET e : ;

listn B m m ] + Ao

llustracion 86 EXCEL DE CUENTAS POR COBRAR
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Se envian correos a cada una de las empresas recordandoles la deuda que tienen el

valor numero de factura asociado y tiempo de atraso

M Gmail
Elz» G
~ No leidos

Dropbox

o N

Prezi

Julian Patifio

o v
.

Dropbox

<

Dropbox
Prezi

Julian Patifio
Prezi

Dropbox

S 9 9 99 +

Dropbox

Google

llustracion 87 COMUNICADO A LOS DEUDORES

Q, Buscar en el correo electronico

Actualizaciones de tus carpetas co..
Build your best presentation with P..
Invitacion: REUNION AMOR-REVISI...
Actualizaciones de tus carpetas co..
Actualizaciones de tus carpetas co...
Elevate your work with Prezi Al-po...
Invitacién: REUNION ING BLANCA I...
Asesor_01, let’s celebrate Teacher ...
Actualizaciones de tus carpetas co...

Actualizaciones de tus carpetas co...

Alerta de seguridad - Un nuevo acce

3jun

30 may

27 may

27 may

17 may

13 may

10 may

6may

6may

25abr

24 abr

i
S}
&

No hay conversaciones seleccionadas.

RECUPERACION DE CARTERA 2 X
PROINSAPROMOTORA@GAMIL.COM

RECUPERACION DE CARTERA

Cordial saludo

Por medio del presente coreo la empresa COSMOGREEN SA'S. le recuerda la

deuda que tiene con nosotros desde el 15 de junio del 2023 por un valor de 6.218.629 la
cual venci hace mas de 3 meses, dicha factura hace referencia a lo entregado el 15 de
junio con Numero FE 162

No siendo mas que tenga un excelente dia

Quedamos atentos al recibo de cancelacion de esta factura se puede comunicar con
nosotros por medio de este correo o por el cel. 3125865864
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¢ Realizar el documento soporte a todas las compras que no posean factura
electronica:
Se verifican los gastos registrados diariamente y se recolectan las compras pequenas
realizadas por los trabajadores, a las cuales si no tienen factura se les realiza un documento
soporte para poder llevarlo a la cuenta de gastos y no se quede ningun gasto sin registrar por

mas pequefio que sea.

Se debe ingresar nuevamente a la plataforma SIIGO con usuario y clave asignadas

( 1] ~ -
S“go FACTURACION

ELECTRONICA
con via

{2 Inicio  Primeros pasos Paga tu factura

‘ Descarga la nueva version de SIIGO disponible
Conoce las novedades de Pyme Aqui
Conoce como actualizar Siigo Agui
Conoce coma hacer copia de sequridad Aqui
[l:Qué estas buscando? - AsA-
I Favoritos
! Comprobantes Predefinidos
4 Documentos electrénicos
b Facturacion electrénica

Habilita documento soporte electrénico
E soporte electronico Envios de documentos electronicos ya
no son soportados
con sistemas operativos Windows u ‘:\
7.8,8.1 y Windows server 2012 R2 o N " ’gé
versiones anteriores ”a

i Requisitos SO para Documentos Nuestros técnicos especializados
= Electrénicos estan disponibles para ti

Agéndate aqui

Z£Quieres aumentar las
funcionalidades de tu software?
electronica Aqui puedes cotizar la solucion que mas necesites
para tu negocio

Factura de venta

mportante
Facturacion rapida :Ieste mes!
Recibo de caja
Comprobante de egreso-cheque

llustracion 88 PLATAFORMA SIIGO
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Nos vamos a la opcion de “elabora tu documento soporte electrénico

Primeros pasos Paga tu factura

Descarga la nueva versién de SIIGO disponible

Conoce las novedades de Pyme Aqui BUSCAR
Conoce como actualizar Siigo Agui [} 1¥6-511GO Documentes
Conoce como hacer copia de seguridad Aqui Archivo  Ayuda

#Qué estas buscando? o AsA-
:
! Favoritos
I Comprobantes Predefinidos
s Tp Com ipcio
4 Documentos electrénicos " Descripcion

T 003 Compras No obligados a factura

electrénicos ya Siigo
jados

0s Windows
ver 2012 R2 o
riores

- Sopura-Documentos Nuestros técnicos especializados
Electrénicos estan disponibles para ti

Agéndate aqui

4 Documentos Quieres aumentar las
C funcionalidades de tu software?
nica Aqui puedes cotizar la solucion que mas necesites

ST e para tu negocio
Factura de venta m nte

4N rapi iimportal
Facturacion rapida este mes!

Recibo de caja
Comprobante de egreso-cheque

Registro de compra $ngo Preparate para la generacion
4 Notas \ 'CONOCE de nomina y pago de primas

b 4

llustracién 89 SOPORTE ELECTRONICO
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En la empresa los documentos soportes se realizan el mismo dia que ingreso la factura

de tal manera que verificamos la fecha en la que la vamos a realizar

B I¥G-SlIGD - Elaberacién de Registro de Compras
Archive Bulsqueda Ayuda

Para que los costos, eim
el recibido de la factura electronica de venta de tu proveedor. Esto lo puedes hacer en la ruta: Documentos - Aceptacidn de facturas de proveedores - Enviar eventos

de la factura dnica de venta con operaciones de crédito, puedan servir de soporte, debes confirmar

Prefijo factura proveedor Namero factura proveedor

Echa [29] MAY 2024 NIT | Sucursal Factura No.
Nombre | C.Costo - Fecha ’7

Sec. Prod/ReferiCuenta CC Bod Nit Cantidad Dic Valor total

Total Bruto
Cargos ylo descuentos totales
Descuentos Porc. Valor Cargos Porc. Valor
| 0.00 | 0.00 ‘ 0.00 | 0.00
| 0.00 | 0.00 ‘ 0.00 | 0.00
| 0.00 | 0.00 ‘ 0.00 | 0.00
Total Neto

llustracion 90 VERIFICACION DE FECHAS
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E iniciamos a diligenciar con la informacion correspondiente del tercero al cual le vamos

hacer dicho documento

a I¥G-5IIGO - Elaboracién de Registro de Compras

\rchive Busqueda  Ayuda

Para que los costos, i eim
el recibido de la factura electronica de venta de tu proveedor. Esto lo puedes hacer en la ruta: Documentos - Aceptacion de facturas de proveedores - Enviar eventos

de la factura electronica de venta con operaciones de crédito, puedan servir de soporte, debes confirmar

echa

MAY 2024 NIT 13,195,158 Sucursal Factura No. 003
ombre | ROLANDO RAMIREZ JAIMES C.Costo 1 =

Sec. Prod/ReferiCuenta CC Bod Nit Cantidad DiC Valor total

Total Bruto 0.00
Cargos yio descuentos totales
Descuentos Porc. Valor Cargos Porc. Valor
| 0.00 ‘ 0.00 ‘ 0.00 | 0.00
| 0.00 ‘ 0.00 ‘ 0.00 | 0.00
| 0.00 ‘ 0.00 ‘ 0.00 | 0.00
PRINCIPAL Total Neto 0.00

llustracion 91 NUMERO



Revisamos la secuencia que tenemos ya que no nos podemos saltar la numeracion

correspondiente

104

llustracion 92 CONSECUTIVO

E I¥G-5IIGQ - Elaboracién de Registro de Compras m]
Archivo  Biisqueda Ayuda
P Bl o = B ?
Para que los cd 3 VG-SIIGO - Transacciones O
elrecibidode § Archivo Bisqueda Conmutar Ayuda
Fecha 7 o0 B "3
opE@EE - - - o ?
Hombre ~Ti i —Cargos ylo por Ti
— Descuentos
Secuencia 1
I 0.00 0.00
Sec. Prodme| | oMNo? I I
0.00 0.00
Centro Costo Subcentro I
) 0.00 0.00
Bodega Ubicacion
Cargos
Cantidad 0.00
I 0.00 0.00
Débito/Crédito
| 0.00 0.00
Unitario I 0.00000
I 0.00 0.00
Valor I 0.00
- Cargos ylo de
Descripcion I
Referencia I
Linea del producto
PRINCIPAL
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Alimentamos el documento colocamos la actividad el producto o lo que nos estén

indicando en la cuenta de cobro del tercero o factura de papel.

B I¥G-5IIGO - Elaboracién de Registro de Compras - O

Archivo Bisqueda Ayuda

Para que los cd [F] IVG-SIGO - Transacciones — O
elrecibidode K Archive Bisqueda Conmutar  Ayuda
Fecha =1
x| 1
Nombre Transacciones Cargos ylo Descuentos por Transaccién
Descuentos
Secuencia 1
| 0.00 | 0.00
Sec. Prodime| | Froduete 20 = ‘ !
0.00 0.00
Centro Costo 1 Subcentro
i 0.00 0.00
Bodega 1 Ubicacion
Cargos
Cantidad 0.00
| 0.00 | 0.00
Débito/Crédito
| 0.00 | 0.00
Unitario ‘ 0.00000
| 0.00 | 0.00
Valor ‘ 0.00
Cargos ylo de!
Descuentos
Descripcion TRANSPORTE FACT E25186 BARRANQUILLA
Referencia ‘ 5135
ROLANDO RAMIREZ JAIMES
Descripcion
PRINCIPAL

llustracion 93 EMPRESA TERCERA
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Al finalizar el sistema automaticamente nos emitira el siguiente documento que es el

documento soporte

CUCUTA -NORTE DE SANTANDER - COLOMBIA

COSMOGREEN S.A.S
NIT : 901032726- 4
BODEGA DE LA MANZANA M BARRIO ZONA
FRANCA
5719482 3156159375

Documento Soporte en Adqulsiclones

Sefiores ROLANDO RAMIREZ JAIMES efectuadas a no obllgados a facturar

NIT 13.195.158-9

Direcclon Mz 43D 3LT26 DS - 478

EICIOUCI 3222070345 Fecha Comprobante  Fecha Vencimlento

Cludad CUCUTA-NORTE DE SANTANDER -COLOVBA — Factura Proveedor 003-960 5024-05-09 2024-05-29

Caodlgo Descripclon Unid Cant V. Unit Valor Total

0200002000001 TRANSPORTE FACT E2516 BARRAN QUILLA 1 550,000.00 550,000.00
Total Bruto 550,000.00
Total a Pagar $ 550.000,00

CONDICION DE PAGO

Credito Proveedores Nacionales 550 000,00
VALOR EN LETRAS

Quinientos Cincuenta Mil Pesos M/Cte
OBSERVACIONES

llustracion 94 DOCUMENTO FINAL

Cuota 1P - 003- 478 Vence el 2024-05-29

12 moesoporS 0 SAS
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¢ Realizacién de cotizaciones de productos a empresas nuevas:
Descripcion: Se asegura que se emitan el 100% de las cotizaciones requeridas de
acuerdo con las negociaciones previas durante el mes vigente, teniendo en cuenta los
productos, valores y cantidades.
Evidencia:
Portal SIIGO por donde se emiten todos los documentos a la DIAN, primero se debe

ingresar a la plataforma.

DO! RIOS = REUNION:

F tme

FACTURACION
ELECTR
con

Empresa  [02 COSMOGREENSAS

Usuario OPERAC

llustracion 95 INGRESO SIIGO
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Se va en la barra de herramientas ubicada al lado izquierdo donde me dice

comprobantes predefinidos y doy clic en documentos electronico

Después me desplazo a donde dice orden de pedidos, elaboracion de 6rdenes de

pedidos. - cotizacion

2024/ 5/ 3 v Ayuda ¥ OPERACIONES JHOR| ¥

ELECTRONICA

n previa
o

( 1] , -
S“go FACTURACION

Primeros pasos Paga tu factura

escarga la nueva vers

Conoce las novedades de Pyme Aqui

Conoce como actualizar Siigo Aqui
Conoce comao hacer copia de seguridad Aqui

buscando? - AsA-

[lLous

I Activos fijos
' Presupuesto

Pendientes por producto

b p
I Pendientes por cliente Envios de documentos electrénicos ya Siigo
I Auxiliar de pedidos no son soportados I'N'O tde 1 La emisién de FE
- . i confunaas!
I Andlisis de pedidos con slstemrus operativos Windows e P;:;"ndﬁ
I Lista de pedidos 7.8.8.1 y Windows server 2012 R2 o A contribuyentes y
Cantidad pedida igual a cantidad entregada versiones anteriores El Anexo 1.9,
Histérico de érdenes de pedido Requisitos SO para Documentos paraFE

Ordenes de compra Electrénicos iniciaron el
Ventas

GQSt!?“ :e recaudos &Quieres aumentar las
gEStlotl'l e ventas funcionalidades de tu software? 5||§o
erente Aqui puedes cotizar la solucion que mas necesites [
Parametrizacién O ﬁy‘.¢\ Aﬂféﬁg?s
)

Cleres amuale S
Cierres anuales Desde ¢f 1 de mayo, la

o 2 fecha de generacién'y envio
Administracién ala DIAN de tus

Interfaces Sigo ! documentos
Auditor . ‘CONOCE ELECTRONICOS

llustracion 96 ORDENES - COTIZACIONES
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Inicio a alimentar los cuadros de dialogo con la informacion correspondiente al

documento que debo realizar

[ 1¥G-SIIGO Ordenes de Pedido - o x - X

Archivo  Blsqueda Ayuda

OR » =« ¢

¥ OPERACIONES JHOR! ¥

- o F. Entrega
Disponible oo
Mora e
Sucursal 0 Ven. 0 F.Pago o 000
sec Deseripcién Cantidad Valor Unitario Valor Total
Total Bruto 0.00 gm
- La emisién de FE
Ema = desde POS
Descuentos Pore. Valor Cargos Pore, Valor para grandes
contribuyentes y
DESCUENTO I 0.00 I 0.00 | 0.00 | 0.00 El Anexo 1.9,
para FE
I e I 0.00 | e | o iniciaron el
I 0.00 I 000 WA .00 0.00
Total Neto e

Anexo1.9
I Consolidacién — nexo 1.
i Cierres anuales \ Desde el 1 de mayo, la

. i facha de generaciény envio
! Administracién ala DIAN de tus
! Interfaces

r Siigo : documentos
! Auditor . ‘CONOCE ELECTRONICOS

del la misma.

llustracion 97 FECHAS DE COTIZACIONES
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Ya ingresado abro y busco la empresa a la cual le voy a generar dicho documento

| Y 1¥6-51160 Ordenes de Pedido

Archivo  Bisqueda

= e ———————— .
3 1¥G-SIIGO Busqueda de Terceros
NIT | Archivo Busquedas Ira  Ayuda

¥ OPERACIONES JHOR! ¥

123/05/01]

Fechal

Sucur:

Sec

Nombre Inicial

Clientes

INVESTMENTS SAS Clientes
INVESTMENTS SAS Clientes
INVESTMENTS SAS Clientes
INVESTMENTS S&S Clientes
INVESTMENTS S&S Clientes  VALLEDUPAR-
INVESTMENTS Clientes CUCUTZ -NOX:

901,613,456 008 PLAN

carg

Des

CONTIpETec Y

DESCUENTO

I 0.00 ‘ 0.00 0.00 - El Anexo 1.9,
para FE
| 00 ‘ e A iniciaron el
DE MAYO
| 0.00 ‘ 0.00 VA DE 2024
Total Neto
identificacién - m
¢ Consolidacién ’%1‘ Anexo 1.9
I Cierres anuales 5 ': roDesde el 1demaya, 12
Fecha de generacion y envio
I Administracién
I Interfaces documentos
! Auditor ELECTRONICOS

llustracion 98 BASE DE DATOS
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Ya arrastrada la informacion de la empresa prosigo a colocar el producto o servicio que

se va a ofrecer

a8
|

| Archivo  Bisqueda  Ayuda Iniciar sesién
I # Buscar ~
m AgBbCEDL | oo o
23 Reemplazar
Enfasis |-
LR ] Iy seleccionar -
] Edici6n
Fecha 2 ImAY 2024 cc. 1 - o F.Entrega 2024105102 l6. . m
NIT 901,613,496 Nombre |pL,,ne|r|VEs’HErrs SAS Disponible LRSS
_— 8,757449.40
sucursal 0 Ven. 1 F.Pago ’7 o 1653290940
sec Descripcién Cantidad Valor Unitario Valor Total

3 1¥G-511G0 Datos del Cliente
Archivo  Bisqueda Ayuda

Datos Adicionales del Cliente

Cargos ylo Descuentos

Descuentos

DESCUENTO

Ciudad 0
Teléfono 1 o Teléfono 2 o

WENDEDOR PRINCIPAL .
Direccion

Forma de Pago

llustracion 99 EMPRESA A OFRECER LOS NUEVOS PRODUCTOS
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Ya teniendo listo informacion y producto paso a colocar valores que ya se encuentran

definidos dentro del programa

a

Archivo  Bisqueda Ayuda

Iniciar sesién

| i Buscar -
AaBbCCDC
-] 25 Reemplazar
T 1L | Enfesis [5] 1y Seleccianar -
18 L & Edicion a

Fecha

NIT = ¢ a2 | L

Y v6-511G0 Buisqueda de productos

Ii\lch\‘.c Busqueda Conmutar Ayuda

Archivo Bisqueda Ira Ayuda
o % [N l R R e

Descripeién Inicial ‘ CLORO

Referencia Fabrica

Producto Descripcion Marca

CLORC DENSO FRUTOS AZULES

00044 CLORO DENSO FRUTOS AZULES 1

MULTIUSOS TLD 1LT .

Descripcion ‘

VENDEDOR PRINC] |  Referencia

Linea el Producto

llustracién 100 VERIFICAION
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Como responsables de IVA todo documento que generamos de pedido remisién

cotizacién o factura lo hacemos con IVA del 19%

a

I-lmhv.-c Bisqueda Ayuda

Fecha
NIT
Sucursal

sec Descril

1 100000100;

Cargos yio Des|
Descuentos

DESCUENTO

VENDEDOR PRINCI

| F1 1vG-5I160 Transacciones

Archive  Bisquede  Conmutar  Ayuda

Transacciones

Secuencia ,1—
Producto ‘ 100 ‘ 1
Saldo 73,368.00000-

Cantidad 1,200.00000

Valor Unitario

% Desc. 0.000

3,300.00000

Valor Total 000.00

Cargos ylo Descuentos por transaccion

Cargo y/o Descuento Pore. Valor

DESCUENTO

VA

Impuesto al deporte

Impoconsumo

0.00

Descripeion

‘ CLORO DENSO FRUTOS AZULES 1KG

Referencia ‘ CLORO DENSO FRUTOS AZULES 1KG

llustracion 101 IVA SI LLEVA O NO

Iniciar sesion

# Buscar -

AasbCeD: - 25 Reemplazar
| Efests 5] 13 Seleccionar-
5 Edicién
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Al finalizar la orden de compra debe quedar de la siguiente manera, se tiene en cuenta
que esta orden de pedido me descuenta automaticamente del inventario la materia prima y

demas productos que estén relacionados.

COSMOGREEN 5.A.5 ORDEN DE PEDIDO

a2
= NIT: 501032726 - 4
< PATIC DE LA MANZANA M BRR ZONA FRANCA
Cosmo)reen 5719432 - 3156159375 Z-001-1330
CUCUTA - COLOMEBIA

Sefiores PLANB INVESTMENTS SAS Fecha Comprobante  Fecha Enfrega

NIT 301512,456-3 Teéfono 3203732742

Direccion  |FAROUE NOUSTRUL MALAABE0 oA FREs i | Ciudad MALAMEC ATLANTICO - COLOMEIA 2024-05-02 20240502

Pago Vendedor VENDEDCR. PRINGIFAL

E-mail PROVEEDCRES.CARIBE@TIEMDASIZ IMC.COM

Codigo Descripcion Unidad Cantidad WValor Total

1000001000044 | CLORO DEMSO FRUTOS AZULES 1KG UND 1,200.00 3,5960,000.00
Total Brute 3,960,000.00
DESCUENTO 000
Descuento 0.00
Retefuente 000

000
000

VA TEZ400.00
Total a Pagar F4.T1240000

VALORENLETRAS

Cuatro Millones Setecientos Dooe Mil Cuatrocientos Pesos MICE
OBSERVACIONES
i
E labora do por Aprobado por

Pagina: 1 ded

llustracion 102 DOCUMENTO FINAL
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e Liquidacion de planillas de seguridad social teniendo en cuenta las
novedades presentadas por el lider de calidad:

Para la liquidacion de la planilla ingreso a la plataforma ASOPAGOS, e ingresamos la
informacién de acuerdo a la liquidacién de némina que se realiza anticipadamente, para la
empresa se deben realizar dos liquidaciones de planilla la planilla E de empleados
dependientes y la planilla K de aprendices a los cuales solo se les paga ARL como parte del
convenio de la empresa con la universidad o Sena.

para liquidar las planillas de seguridad social primero se debe ingresar a ASOPAGOS

plataforma por donde se realiza las planillas, con el usuario y clave asignados

€« C @ =% enlace-apb.com/interssi/.plus

7 ASOPAGOS Independientes Empresas

A oencos e romess
¥ iAlerta, asopacos 3
M A partic de hoy NO SE RECIBIRAN mis planillas PIN en
B T i et B i, per et prescpes
\

Ve y paga en estos puntos!
. @uote puntéred R
@ =

7 Registrate aqui

(O]
90103272
GEEIZ D .
@ Consultat pin
G D -

Certificado de < Selecciona laimagen de
S BALON: ¢

e L 4 o

9 Canales de pago
SELECCIONA LA IMAGEN

Ayuda? >

i iNecesitas >
@ Ayuda?

Soy Lila, |Estoy aqui para

< | iObtén Beneficios!
BENEFICIOS:

(Consulta la
ncia del tuyo, en

o 1
ge
el link de la descripcidn).
tu elecrién'

facilita (3 vida!

ayudarte!

@ Recursos especializados
P £ i QY . (S}

llustracion 103 PLATAFORMA ASOPAGOS
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Se nos desplegara la siguiente imagen

€« C @ % enlace-apb.com/interssi/indexframesjsp & =0

oot s £ 150PAGOS

PLANILLAS ! GENERAR PLANILLA

Pendientes de pago (‘b

Pagas {b B . * Ia

Corrector en linea

Generacion
( Planilla - Cotizantes)

Planilla Z

ZIN

Descargar

CONSULTAS BASES REFERENCIA REPORTES

D iNecesitas
X @ Certificado de renta

Cargar actividad Consultar aprendices
economica

llustracién 104 GENERACION DE PLANILLA

Nos vamos a donde dice generar planillas cotizantes

o

NI 901032726 0
COSMOGREEN SAS
Usuario: 201032726

JANE mié!;ks/‘

PLANILLAS !

Pagas ()

Pendientes de pago &7

Esta opcion permite v

Descargar

REFERENCIA REPORTES

O iNecesitas

Certificado de renta ?
X @ A r Ayuda

Cargar actividad Consultar aprendices
econdmica
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Se verifica si hay trabajadores nuevos se realizan ingresos o novedades entre los

trabajadores de lo contrario le podemos dar clic en clonar la planilla

@ NI 901032726 0
COSMOGREEN SAS
Usuario: 901032726

PLANILLAS

Verifique la informacion de sus planillas, edite. elimine. duplique o dividalas

llustracion 1056 ESTADO DE LAS PLANILLAS
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Verificamos el periodo que vamos a cancelar y el método de pago si es efectivo

generamos un pin de pago, pero si es por PSE seguimos las instrucciones

NI 901032726 0
COSMOGREEN SAS

JAIME 'mﬁhfs/‘\

PLANILLAS

Verifique la informacion de sus planillas, edite, elimine. duplique o dividalas

Ver Afo:

Mostrando| 10 v |entradas

PLANILLA

PO PERIODO COTIZANTES TOTAL ‘

Mostrando 1a1

llustracién 106 CLONACION DE PLANILLA

NI 901032726 0
COSMOGREEN SAS
Usuario: 801032726

PLANILLAS

Verifique la informacion de sus planillas, &g Cotizantes Planilla 29113153

Mostrando |10 v [entradas
Ver Afo 2024

Mostrando[10 v |entradas ELuscarI:I

2913153 E B
29560706 E r.]
29842374 E ®

Mostrando 1a1

llustracion 107 TRABAJADORES ACTIVOS



119

Eso para liquidar planillas E de dependientes, pero como la empresa cuenta también

con practicantes pasamos a liquidar la planilla K que es la planilla de ESTUDIANTES, nos

vamos a la casita y verificamos la sucursal buscando la sucursal estudiante

¢ 25 enlace-apb.com/interssi/indexFrames.jsp

NI 901032726 0
COSMOGREEN SAS
Usuario: 901032726

JAIMETO nhfs/‘\

Pendientes de pago <)

B-#

Cargar actividad

S REFERENCIA

@

Consultar aprendices
economica

llustracion 108 SUCURSAL ASOPAGOS

NI 901032726 0
COSMOGREEN SAS
Usuario: 901032726

/IASOPAG www.enlaceraph.c'nm dice

El acceso a la sucursal seleccionada se reali

i

llustracién 109 PLANILLA TIPO K

Generacion
( Planilla - Cotizantes)

ZIN

Descargar

B

Certificado de renta

Reporte detallado
[ ELTIE]

»

i

s ®
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Se nos abre unas pestafias asi, y nos dirigimos al boton cotizantes para que se

despliegue la lista de estudiantes que hay en la empresa

M1S0PAGOS @

A AQ
N ANILLA \S
Verifique la informacion de sus planillas, edite. elimine, duplique o dividalas ¢ Cottranites, A Cargue sus archivos

NI 901032726 01
COSMOGREEN SAS
Usuario: 901032726

< rensionaaos

llustracion 110 COTIZACIONES ACTIVOS
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Se busca el periodo y verificamos estudiantes activos

NI 901032726 01

Rt e 44 rsoPAC 05

COTIZANTES

Mostrando |10 v |entradas

Buscar|

Cedula De Ciudadania 1010133669 YURI CAROLINA PEREZ ESCALANTE Estudiantes Aporte Solo Riesgos 2023-07-27

Cedula De Ciudadania 1094352449 YEISON DANIEL MOLINA BARGN Estudiantes Aporte Solo Riesgos 2023-07-27

llustracion 111 TRABAJADORES ACTIVOS

Y se da clic en generar planilla para que automaticamente ella nos genere la planilla de

pagar

NI 901032726 01

Rt e #4 rs0PAGOS

COTIZANTES -
< Pensionados I Generacion planillas »

w Novedades

. Dependientes

2 - Activo

REEEET B3 O BT
Mostrando |10 v |entradas Bus car
__mm“
o Cedula De Ciudadania 1010133869 YURI CAROLINA PEREZ ESCALANTE Estudiantes Aporie Solo Riesgos 2023-07-27 -
o Cedula De Ciudadania 1084352440 YEISON DANIEL MOLINA BARON Estudiantes Aporte Solo Riesgos 2023-07-27 ” = ~ . " -

Mostrando 1a 1 6

llustracion 112 GENERACION DE PLANILLAS
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¢ Realizacion de Facturacion Electronica Mensual
Descripcion: Se verifica que la facturacion electréonica mensual se realice de forma
oportuna y dentro del marco de la normatividad legal vigente, utilizando la plataforma SIIGO.

Evidencia: Se debe ingresar nuevamente al portal SIIGO

02 -COSMOGREEN S.A.S

OPERAC
e ¢Olvido su clave?
2024 [Mayo - -

STEPHANNY,

llustracion 113 INGRESO PLATAFORMAS SIIGO
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Nos vamos a la barra herramienta que se encuentra ubicada a mano izquierda y damos

clic en documentos — facturacion electrénica

Conoce las ne
Conoce comg
Conoce com

Reenvio y re|
4 Documentos
Ce q

Factura de v
Facturacion |
Recibo de cg
Comprobant
Registro de

FACTU RACIO'N
ELECTRONICA

[3] Sube el logo que iré en tus documentos

BUSCAR |

4 Notas

Otros
Créditq
Débito
Entrad;
Salida
Remisi{
Traslad
Interng

zzzzzzzz

4

Pradug

Impresién d¢
Devolucién ¢
Nota débito

Fecha .00
[ 1¥6-511G0 Dacumentos — o X po
0.00
Archiva Ayuda
C.Costo l— ,_ Nombre Wy jponible
lra 0.00
Ven.
Ho 000
soc 1t c.C. Valor Total
~
AT FACTORR
002 FacturaElect
003 FACT-ZLECTR
v
- Cargos yio
Descuentos Pore. Valor Porc. Valor

Total Neto

i 1 de mayo, la
janeracion y envio

llustracion

e coec
COMoO-

114 CUENTA

DIAN de tus

ELEC TRONICOS

del Ia misma.,
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Llamamos por la lupa la remision que hicimos para que nos traslade toda la informacién

al documento que vamos a enviar

BMAGMEAGY UV PSSR USENU  UBENUUEFAUINA  RETERCNUMD  LUMMENURUENUA  REISRR WO NHIRU PRV fr—
= .- A i Buscar -
- ~ - A ~ P
0 Calibri (Cuerpe - |11 ~| K & | A2 20T agbcene asbecde AaBhCe Aasocer AQBI assbeer acsbeene acsbococ Reempl
- 2 Reemplazar
Pegar ~ N K S -abew ¥ Moo A = 1 Narmal - 1 Sin esna... Titula 1 Titula 2 Puesta Subtitula Enfasis sutil Enfasis. !
- Copiar formal a Jeccionar =
Portapapeles dicion ~
Archive  Busqueda  Ayuda
Navegacion
Buscer en documento
. [ 1¥6-511G0 Busqueda de Documentos Pendientes de Cruce - o x
TiTuLos PAGINAS Fecha
’— Archivo  Busqueds  Ayuda
Cree un esquema intera | €-Costo "
documento. @
E5 una buena manera d
encuentra o moverse e
contenido Prodi

Para comenzar, vaya a |

aplique estilos de encaj
encabezados de su doc

CH:
CHIEER SAS

FRANCISCO ANTONIO FADILLA MARQ

Finalza la seleccion de los tems.

Cargos yio Descuentos totales -

Descuentos

Cargos Valor

llustracién 115 VERIFACION

Total Neto

Ya con la remisién verificamos las cantidades nimeros de remision que existen para

ese cliente o demas.

el NICIY [ 1v6-51IGO - Elaboracién de Facturas - O X [Brsesién
“D Archivo Bisqueda  Ayuda
Pegar
Portapapeles -

Navegacio cupo 080

Fecha Y maY /2024 NIT Sucursal 16,532,909.40-
Buscar en docum [ 5160 - Campos adicionales factura electrénica - [m] X 8757,449.40

C.Costo 1 Archi Ayud:
TiTulos | PA fehrve - Ayuds 18,532,908.40

| I —
Cree un esquema
documentol
Order Reference | Orden de Compra  Prefiio | Nimero  [cag 1520

€5 una buena man)
encuentra o movel  go; progReferiCuet I
contenido. -

T 1o0coa10000
Para comenzar, va
aplique estilos de:
encabezados de s

~ || 50,000.00
Cargos yio Descue -
POTC: ‘Valor
Descuentos Porc. Valor Cargos
DESCUENTO | ‘ | ‘
| ‘ NAVENTAS [ ‘
Total Neto 4.712,400.00

llustracién 116 cantidades



Ya como finalizacion verificamos el documento y enviamos a la DIAN

INSERTAR  DISENO  DISERIO DEPAGINA  REFERENCIAS

ARCH INICIO

Calibri (Cuerpc~ |11 < | A” A7 Aar 4

N K S -amew ¥ MN.3. 7.

Portapapeles

Archivo  Busqueda  Ayuda

Navegacion
Buscar en documento

TITULOS  PAGINAS | pocpa

Cree un esquema interg | C:Costo

documento.

Es una buena manera df
encuentra o moverse ré
contenido. 1 c.c.

Para comenzar, vaya a I
aplique estlos de encah|
encabezados de su doc|

Cargos yio Descuentos totales 4

Descuentos Porc.

CORRESPONDENCIA ~ REVISAR  VISTA  NITROPRO 10

T | nasbcene, asBbcede AaBbC( Aa

T Narmal |1 Sinssna Tiula 1 Tituln 2

FORMATO

Dusstn  Subtituln

Entacic autil

hivo  Ayuda

613

aldo comprobantes electronicos

roxima fecha de vencimiento comprobantes electrbnicos

i resumen de de

Deseas comprar nuevo paquete de comprobantes electrénicos?

Centro Costos

Sub-centro

1]

2025/01/05

r AQBI nssscen aasbeen aasbeen

Enfasic

Iniciar sesién

# Buscar -

25 Reemplazar

- Valor

llustracion 118 CONSECUTIVO

Total Neto

Jeccionar ~

dicién

125
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Y al finalizar la factura nos debe quedar de la siguiente manera:

COSMOGREEN S.A.S

MIT 501,022,728 - 4.
o BOCEGA DE LAMANZANA I BRR ZDNA FRANCA
- CUCUTA -NORTE DE SANTANDER - COLOMBIA
N E713452 3152158375
Cosmo reen cosmogreen, po@gmail com
Responsabesde ia - No somos submeEnsdores.
Actividad Econdmica Tarifa 0,00

Cliente PLAN B INVESTMENTS SAS FACTURA ELECTRONICA
N Tekfono ITTTH2 Eaus
Fechay Hora de Factura
Direccién PARGUE INDLISTRIAL MALAMB0 SA-FIMSA Kl 3 Vendedor VENDEDOR PRINCIPAL Generscidn 20240503 174747
Ciudad MALAMEO-ATLANTICO - COLOMBIA Centro Costo
Comreo PROVEEDORES CARIBE@TENDAS S| Remisién 293 Vencimierto 20240503
tem Cédigo Descripeién Unid | Ca
1000001000044 | CLORC DENSC FRUTOS AZULES 1KG UND | 1.200.00 330000 3300,00.00
Total kems 2
Total Brutn 3560.00000 | =
IVAVENTA S 12400 §
Totala Pagar $4712.400,00 2
CONDICION DE PAGO 2
Credto  Credio Clienes Efesiive Cuota 1 F -D03- 2445 Vence e 47124000 <
Navionakes 2024-05-03 @
3
VALORENLETRAS ]
Cuatro Millones Sstetienios Dooe Wil Custosientos Pesos MiCE &
OBSERVACIONES é
ORDEN DE COMPRA £
Frefio Numero  GAQ-1520 @
B
2
3
o
Fimma Elsboradopor : OPERACIONES JHO Firma Recibido
Aests Bt de venta apican Bs. lativas a Ia letra de cambio (arbicubo 5 Ley 1231 de 2008). Con esta =l Comprador declara haber recibio realy:
i k i tos en este fitub -Vabr, én yio Autorizacid 5

3 o desori
aprobado en 2023-10-13 hasta el 2024-10-13, vigencia 1 Afies, prefijo £ desde el nimere 2001 al 2000

ORIGINAL Pagina: 1 del

llustracion 119 DOCUMENTO FINAL
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¢ Realizacion de Notas a Crédito
Descripcion: Se realizan las respectivas notas a crédito segun devoluciones
presentadas durante el mes.

Para realizacion de Notas Crédito se ingresa nuevamente al portal SIIGO.

7S
. oo 2
FACTURACION
Qiigozamsa

[02-cosmocreens AS

OPERAC

llustracion 120 PLATAFORMA SIIGO
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Ir al menu de la parte izquierda de la plataforma y buscamos la opcién notas- devolucion

de facturas “nota crédito factura electronica”

5“9 FACTURACION

ELECTRONICA

n previa
ACTIVO

Primeros pasos Paga tu factura

* Descarga la nueva version de SIIGO disponible

Conoce las novedades de Pyme Aqui
Conoce como actualizar Siigo Aqui
Conoce como hacer copia de seguridad Aqui

:Qu buscando? o AsA-
Comprobante de egreso-cheque ~
Registro de compra
“ Notas
N. Otros
N. Crédito (NO Electrénica)
N Débito
N Entrada
N Salida Envios de documentos electrénicos ya Siigo
N Remisién no son soportados ih;o 3 3 La emisién de FE
N Traslado con sistemas operativos Windows e “:,das' pgﬁ:erfr%is
N Interna 7.8,8.1 y Windows server 2012 R2 o contribuyentes y
N Produ versiones anteriores El Anexo 1.9,
Requisitos SO para Documentos paraFE

Electronicos iniciaron el

Develucion de compras
Proceso masivo devolucién facturas de venta
Cruce masivo de pedidos

ZQuieres aumentar las
funcionalidades de tu software?
Aqu puedes cotizar la solucion que mas necesites

Cruce masivo de pedidos con traslado para tu negocio [ jPreparate para ]
¢ Contabilidad - ¥ Anexo1.9
! Cuentas por cobrar o, Desde ol 1 de maye, la
! Cuentas por pagar £ o DN et ™
! Inventarios
i

Activos fijos . Sio a 4c°“ocE . E:Eucc::;;'l:sos
R de

ma.

llustracién 121 ITEM DEVOLUCION



Ya después de haber ingresado nos vamos a generar documentos notas créditos y

llamamos la factura a la cual le vamos a realizar la nota crédito

Siig

FACTURACION

ELECTRONICA

¥ Descarga la nueva version de SIIGO disponible

Conoce las novedades de Pyme Aqui
Conoce como actualizar Siigo Aqui
Conoce como hacer copia de seguridad Aqui
 AsA-
Comprobante de egreso-cheque
Registro de compra
“ Notas

N. Otros m
. Crédito (NO Electrénica)
Débite Ny |
#importante 1
Entrada
salida Datos de la Fact

[E) ¥G-51160 Documentos - [u] X
Archive  Ayuda

stas buscando?

Archivo  Busqued|

Remision
Traslado
Interna e
N Produccion
Impresién de documentos previos Blsqueda
Devolucién de facturas (nota crédito factura electronica)
Nota débito factura electrénica
Develucion de compras
Proceso masivo devolucién facturas de venta
Cruce masivo de pedidos
Cruce masivo de pedides con traslado
I Contabilidad
I Cuentas por cobrar
! Cuentas por pagar
I Inventarios
i Activos fijos

Comprobani

zzzzzzz

Seleccione el comprobante

‘CONOCE
CUMBLIR

de facturacidn electrénica

DESDE POS

llustracion 122 FACTURA A LA CUAL SE LE APLICA NOTA CREDITO

Siigo
La emision de FE
desde POS
para grandes
contribuyentes y
El Anexo 1.9,
para FE
iniciaron el
DEMAYO
DE 2024

iNo te

confundas!
-

| [Preprate para ]
‘V_&j“ Anexo 1.9
/3 Desde el 1 de mayo, la

facha de generacion y envio
ala DIANde tus

documentos
'ONICOS

la misma.

129
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Se debe tener en cuenta los consecutivos sobre los cuales se van a realizar las notas

créditos
GINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA NITRO PRO 10 Iniciar sesian
- A PP i Buscar ~
a MaBbCeDe AaBbCeDe AgBb(C¢ f4aBbCcl /—\a B‘ AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCeD: ab p |
- | Zac Reemplazar
r-A- T Normal | TSinespa.  Thulo1 Titulo 2 Puesta Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis |+

D, Seleccionar

) Estilos ) Edician

FACTURAGION (T
LECTRONICA

3 ¥G-5IIGO Factura

Archive Bdsqueda Ayuda

! Importante !! Si tu factura ya fue aceptada por tu cliente, no podras elaborar este documento.

Datos de la Factura a Devolver

Comprobante

Mimero 5443

Namero de Comprobante Ej: 2070

et T

llustracion 123 CONSECUTIVO



[ 1] " —
FACTURACION
“go ECTRONICA

EL|
con valid previa
ACTIVO

ultima Actualizacion [2023/05/01]

¥ 1VG-511GO - Datos factura electrénica

Descarga la nueva version de SIIGO (RastClES St

Conoce las novedades de Pyme Agui

Conoce como actualizar Siigo Aqui
Conoce como hacer copia de seguridad

#Qué estas buscal Digite los siguientes datos, i ala

B

Comprobante de egreso-cheque
Registro de compra »
Fecha elaboracion de la factura_(AAAAMMDD)
4 Notas
N. Otros CUFE de la factura de ven
N. Crédito (NO Electrénica)
N Débito
N Entrada
N Salida [ Datos de la Factura a Devolver
N Remision Comprobante
N Traslado
N Interna e
N Produccién

Impresion de documentos previos Ndmero de Comprobante Ej. 2070
Devolucién de facturas (nota crédito factura electrénica)
Nota débito factura electrénica
Devolucion de compras
Proceso masivo devolucién facturas de venta
Cruce masivo de pe
Cruce masivo de pedidos con traslado
" Contabilidad
I Cuentas por cobrar
I Cuentas por pagar
I Inventarios
i Activos fijos

Desde el 1 de mayo, la
facha de generacion y envio
ala DIAN de tus

documentos

ELECTRONICOS

debe ser la misma,

de facturacién electrénica

DESDE POS

llustracion 124 CODIGO CUFFE

ELECTRONICA

vali previa

S“go FACTURACION

Descarga la nueva version de S1IGO disponible
Conoce las novedades de Pyme Aqui

Conoce como actualizar Siigo Agui
Conoce como hacer copia de seguridad Aqui

Qué estss buscando? o A+A-
Comprobante de egreso-cheque
Registro de compra
4 Notas
Otros
Crédito (NO Electrénica)
Débito
Entrada
Salida Datos de Ia Factura a

Archivo Bisqueda Ayuda

z

Y importante

Remision Comprobante.
Traslado

Desea traer todos los datos de Ia factura de venta?

_ o x Siigo
iNo te La emisién de FE
confundas! desde POS
- para grandes
contribuyentes y
El Anexo1.9,
para FE

DE 2024

zzzzzzz

Interna oo
Produccion
Impresién de documentos previos Nimero de Comprobante Ej: 2070
Develucion de facturas (nota crédito factura electronica)
Nota débito factura electronica
Devolucién de compras
Proceso masivo devolucion facturas de venta
Cruce masivo de pedidos
Cruce masivo de pedidos con traslado
I Contabilidad
! Cuentas por cobrar
! Cuentas por pagar
! Inventarios
I Activos fijos

z

llustracion 125 ACEPTACION NOTA CREDITO

gt
1&5

¥  Anexoi.9
nexo 1.

fecha de generacion y envio
ala DIAN de tus

Siigo documentos
‘CONOCE ELECTRONICOS
como: debe ser la misma.
CUMPLIR

de facturacién electrénica

DESDE POS




132

Se realiza la verificacion de los datos de dicha factura, para no cometer errores, se
identifica el por qué se realiza dicha nota y se pide opinion a la contadora sobre que concepto

se utiliza como descripciéon de la nota crédito

B ELABORACION DE DEVOLUCIONES - a X

Archive Bisqueds Ayuda

[X] 3
Fecha 3 MAY 12024 NIT ‘ 501613456 Sucursal z Emo 0.00

Di - 25,446,960.60-
C.Costo T = Nombre ‘ PLAN B INVESTHENTS SAS
—-— 12,723,480.60
3 2447 Vended 1 VENDEDOR PRINCIPAL
ndedor Salde 25,445,960.60

Sec. . P .

B I¥G-SIGO - Datos del Cliente - a X

Factura

Archive Bisqueds Ayuda

Datos Adicionales del Cliente

Direccion ‘ KM 1.5 VIA SIBERIA-TENJO-TERMINALES LOGISTICOS BODEGAS: 7 MANZANA3

Codigo Postal 10110
Cargos ylo Descu:
Descuentos - 1 COLOMBIA Cédigo 150 %)

DESCUENTO

Ciudad 110

Teléfono 1

Teléfono 2 |

VENDEDOR PRINCE  Teiéfono

Cédigo Postal

llustracion 117 INFORMACION DEL TERCERO
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. ~
Archivo 8 [ VG-SIIGO - Transscciones —

Archivo Busqueda Conmuter Ayuda AaBbCcD @ g
E - e

Enfasis <] |\ o
(& x| .

Fecha 00
Transacciones Cargos ylo Descuentos por transaccion

i Bu

Secuencia 1 60-
e Cargo ylo Descuento Porc. Valor
60
Producto ~
Factura ‘ 100 ‘ 1 ‘ 44 DESCUENTO 0.00 0.00
0.60

Centro Costo |—| Sub-centro
Sec. Prod | Bodega 1 Sub-bodega

Saldo 0.00

| \
| |

’— |nun ‘ 0.00
I I

3 V6-511GO - Conceptos de nata crédito - O %

Cantidad [ 0.00000 Archivo  Ayuda

H 1v6-51G0 Motives

Archivo  Busqueda  Ayuda m

Cargos yl | v S—
Motivo 03 Ajuste de precic
Descul 05 otzos
DESCUE!
oy
codigo de motivo
Ry
T
Bodega
Cédigo motivo notas
PRINCIPAL

Cédigo Postal

Antes de finalizar se debe visualizar la nota crédito.

B ELABORACION DE DEVOLUCIOMES - [m] X
Archivo  Biisqueda Ayuda
Fecha 3 WAY /2024 NIT | Sucursal - 0.00
Di 25,446,960.60-
C.Costo 1 = Mombre | PLAN B INVESTMENTS SAS
Mora 12,723,480.60
Factura 3 2447
Vendedor VENDEDOR PRINCIPAL oo SR
Total Bruto 198,000.00
Cargos yio Descuentos Totales
Descuentos Porc. Valor Cargos Bor oy
DESCUENTO ,r | 0.00 ‘ 0.00 ‘ 0.00
| 0.00 | .00 ‘ 0.00 ‘ 0.00
| 0.00 | 0.00 A ‘ iex ‘
Total Neto EHEL
PRINCIPAL
% de Cargo

llustracion 127 VALOR NOTA CREDITO



Y ELABORACION DE DEVOLUCIONES

Iniciar ses

- o
Archivo  Bisqueda  Ayuda
< ?
Fecha 3 MAY 2024 NIT I—gm 13,496 Sucursal 0.00
|3 1¥G-511GO - Vencimientos —
C.Costo =
1 Nombre IPLANEINVESTMENTSSAS Archivo  Busqueda  Ayuda
Factura 3 2447 Vendedor 1 VENDEDOR FRINCIPAL o
P H ?
= o
sec FP. Tipo Nimero Venc.  Fecha Vvalor
2 19003 2447 T z024/05/03 235, €20.00 e 2
Forma de Pago 7
Tipo F
Comprabante 003
Nimero 2847
- Cargos yio Totales . -
Descuentos Porc. Valor TN
DESCUENTO | = I T Fecha Vto 2024108101
I 0.00 I 0.00 =7
0.00 0.00 VA
Vencimients
PRINCPAL

Valor de Descuento

i Buscar -
AaBbCcD
N 30 Reemplazar
Frfasts Iy Seleccianar -
] Edicién
117

134
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Ya realizada la nota crédito debe quedar de la siguiente manera:

COSMOGREEN S.A.S
NIT :501,0227268- 4

PATIO DE LA MANZANA M BERR ZDMNA FRANCA
CUCUTA -MORTE DE SANTANDER - COLOMEBIA
53TH
cosmogreen coff gmai. com
3 - N somes sutermeEnsdores
d Econdmica Tarifa 0.00

OTA CREDITO ELECTRONICA

Fecha y Horm de Documento

Sefiores  PLAN B INVESTMENTS SAS "y Hora de Documerto
NIT 501,612455 -3 Tekfono 2133183427 ::;z’l':: 0240503 1B0Z1E
Direccion  M15 WA SEERLTSU0TEAMNLES LOSETEOS  Cjudad BOGOTA DO -BOGOTA- COLOMER Vencimiento 2024-08-01
kem Cédigo Descripeion Unid Cant V. Unit Valor Total
1000001000044 | CLORD DENSO FRUTOS AZULES 1KG UND & 3300.00 188,000.00
Total kems
Total Bruto 1%6.000.00
VA

Totala Pagar § 235.620,00
CONDICION DE FAGO
Credito Clientss Naconales 235 820,00 Cuota 1 Vience & 2024-08-01
VALOREN LETRAS
Daoscientos Treints " Cinco Mil Ssiscientos Veinte Pesos MiCte
OBSERVACIONES

ORDEM DE COMPRA
Frefije Mumere CES-12500

Factura Relacionada No. E- 2447 fecha factura: 300472024
CUFE Factur 550519 Bona e Tdd 1158997 28 04 A7 211411 S04 2247 2154133 886502 <A1 3008807 2801 5389317 TIIEIAT Sacd2 182

Elabora do por Aprobado por

Fagina:1de1

llustracion 128 NOTRA CREDITO
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2.2. ANALISIS PORCENTUAL DE LAS ACTIVIADES

Los siguientes porcentajes se presentan de acuerdo con las actividades que se han
realizado dentro de la empresa, no se califica con un 100% debido a que las actividades aun

faltan por mejorar las y adjuntar mas informacion para lograr la meta establecida.

ACTIVIDAD
Realizacidon de facturacion electrdnica en plataforma :
. 155 155
En el mes se realizaron 4facturas EXITO 2, ISIMO 1, BETEL 1
Emision y elaboracion de ordenes de compra junto con la
remision: B B
En el mes se realizaron 4facturas EXITO 2. 1SIMO 1, BETEL 1
Realizacion de cotizaciones de productos a empresas nuevas
i . . ¥4 ¥4
se realizaron cofizaciones para ARA semanales por realizacion
de nuevos productos
Realizacign de notas crédito:
L L
Se realizaron 2 una en el mes de marza y otra en el mes de abril
Recoleccidn de cartera vencida:
0% 0%
actividad diaria para recoger deudas por empresas antiguas
Realizar conciliacion bancaria mensual de los ingresos v gastos
de la empresa: 0% 0%
1 vez por mes
Elaboracion de namina en Excel para presentar a la contadora
de la empresa: 0% 0%
se realiza de manera guincenal y mensual 2 veces por mes
Preparar informacion para presentacion de [VAS 2024
. I 13 13
1ver par mes, se realiza con la conciliacion de bancas y cuadro
de excel formulado
Realizacidén de formatos contables :
porlo general se hace uno cada quince dias decauerdo ala % %
necesidad de gerencia o de la contadora
Seguimiento al Inventario de la empresa:
i 133 133
se realiza de manera menusal ya que se debe tener encuenta
las salidas o devoculciones de los productos

llustracion 129 ANALISI PORCENTUAL
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Terminadas las practicas se lograra cumplir un 100% con cada una de las actividades.

% DE ACTIVIDADES

Series1 M Series2

llustracion 130 CONSOLIDADO DE ACTIVIDADES
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3. INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL Il

3.1. CONCLUSIONES

La implementacion de facturacion electrénica en la empresa favorece la gestiéon
contable ya que se lleva registro en linea de los ingresos de la empresa, ademas de beneficiar
a nivel legal por dar cumplimiento con lo estipulado en las normas legales.

La emision de 6rdenes de compra permite llevar un control en el area contable y
financiero

La emision de cotizaciones por medio de la plataforma SIIGO beneficia a la empresa, ya
que registra nuevos clientes en su base de datos, y se lleva un control de los posibles clientes
con los que puede contar la empresa.

La realizacidon de notas crédito permite que nuestros clientes se den cuenta de la
transparencia que existe en la devolucion y reembolso de los productos, generando confianza
ellos.

La recuperacion de cartera ha sido beneficioso para la empresa, ya que se logra
recoger capital para invertir en materia prima para sacar los pedidos retrasados por falta de
materia prima.

La realizacion de la conciliacién de bancos mensual permite llevar un control de los
ingresos y salidas de dinero por medio de transacciones o consignaciones.

La emision de ndmina electronica nos permite llevar un control de los pagos que se les
realiza a los trabajadores, los préstamos y demas ingresos o deducciones que tienen los
trabajadores ademas del cumplimiento que se da a la normatividad legal que rigle la empresa.

La realizacion de los cuadros de obligaciones y estados financieros es indispensable en
la empresa para ir revisando cuanto sera el valor a pagar por impuestos la empresa, es de vital
importancia para empezar a tomar decisiones en la empresa de acuerdo a los calculos

realizados
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Alimentar diariamente el inventario y verificar al cerrar el dia, facilita los cuadres de

inventario al finalizar el mes.
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3.2. RECOMENDACIONES.

Para fortalecer aun mas los beneficios obtenidos a través de mi proyecto de apoyo al

area contable y financiera, recomiendo las siguientes acciones:

Automatizacién de Procesos: Sugiero continuar invirtiendo en herramientas y software
que automatizan procesos contables y financieros, como sistemas ERP integrados, para
reducir el error humano y aumentar la eficiencia.

Capacitacion Continua: Recomiendo proveer capacitacion continua a los empleados en
el uso avanzado de estos sistemas para maximizar su utilidad.

Auditorias Internas Regulares: Propongo establecer un programa de auditorias internas
regulares para revisar la exactitud de los registros contables y la efectividad de los controles
internos.

Politicas de Control: Es fundamental desarrollar y actualizar constantemente las
politicas y procedimientos de control interno para garantizar el cumplimiento y la transparencia
en todas las operaciones financieras.

Cobro de Cartera: Considero necesario implementar un sistema de gestiéon de cobros
mas eficiente para reducir el tiempo de cuentas por cobrar y mejorar el flujo de caja.

Proyeccion de Tesoreria: Sugiero realizar proyecciones de tesoreria regulares para
anticipar necesidades de efectivo y planificar mejor los gastos e inversiones.

Diversificacién de Fuentes de Financiamiento: Es importante buscar nuevas fuentes de
financiamiento, como inversionistas externos o lineas de crédito favorables, para fortalecer la
capacidad financiera de la empresa.

Planificacion Financiera a Largo Plazo: Propongo implementar una planificacion
financiera estratégica a largo plazo que incluya analisis de escenarios y gestion de riesgos para

asegurar la sostenibilidad financiera de la empresa.
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Control de Inventarios: Recomiendo establecer un sistema de gestion de inventarios
mas robusto que permita un seguimiento en tiempo real de las entradas y salidas, minimizando
pérdidas y mejorando la eficiencia operativa.

Analisis de Rotacién: Sugiero realizar analisis periddicos de rotacion de inventarios para
identificar productos de baja rotacion y ajustar las compras y la produccioén en consecuencia.

Desarrollo de Nuevos Productos: Propongo continuar invirtiendo en la investigacion y
desarrollo de nuevos productos que sean innovadores y amigables con el medio ambiente,
alineados con la misién de la empresa.

Practicas Sostenibles: Recomiendo fortalecer las practicas sostenibles en todas las
operaciones, desde la produccion hasta la gestion de residuos, para mejorar la imagen de la

empresa y cumplir con las expectativas de los consumidores.
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3.3. ALCANCE DE LA PRACTICA

El aplicar la opcion de practicas no solo beneficia a la empresa, sino que también me
proporciono una valiosa experiencia practica, afianzando conocimientos y habilidades en
contabilidad y finanzas, esenciales para mi desarrollo profesional, durante mi tiempo aqui en la

empresa se han visto cambios positivos tales como:

Aumento la eficacia de llevar un inventario, el cual se alimenta de manera diaria esto
con el objetivo que a final de mes cuando se hace cierre de inventario no se presenten
descuadres, porque al salir un producto salen se descuenta automaticamente todos los
ingredientes sin importar la unidad de medida.

Se facilito el pago a los a trabajadores ya que se organizado la manera de pago y
horarios para novedades.

Se crearon nuevos formatos que ayudaron a facilitar los analisis financieros de la
empresa para la toma de decisiones en cuanto a nivel financiero de la empresa.

Se lograron corregir algunas facturas mal elaboradas y se evidenciaron errores en
calculos de formulas.

Se organizo los libros contables fisicos y magnéticos, facilitando asi el acceso a la

informacion en el momento requerido
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3.4. EVIDENCIAS DE LA PRACTICA

El siguiente link hace referencia al video donde se resume como tal mis practicas,
conoceran un poco mas a fondo la empresa y algunos de mis companeros que estuvieron

conmigo en el proceso de las practicas

Enlace de You Tube : https://youtu.be/Mh2BMHRI5Ho



https://youtu.be/Mh2BMHRl5Ho
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Contexto institucional:
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verificamos el saldo en las cuentas y analizamos prioridades de pago ya que no se

cuenta con mucho dinero en el momento.

https://www.siigo.com/blog/contador/asi-es-el-nuevo-siigo-

https://normasapa.in/

https://blog.hubspot.es/sales/diagnostico-empresarial
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3.6. ANEXOS

Carta de presentacion de la UNIVERSIDAD DE PAMPLONA a la empresa

COSMOGREEN S.A.S.

San José de Culcuta, marzo 22 de 2024

Radicado Interno: CP_CP_ 035 — 20241
COORDINADOR
JULIO CESAR SOLANO
OFICINA DE TALENTO HUMANO
RAMA JUDICIAL
CUCUTA

Cordial saludo.

La Universidad de Pamplona como institucion piblica de orden departamental, asume su
compromiso social educativo con las nuevas generaciones, a partir del desamollo de las funciones
Administrativas, de investigacidn y extension, fomentando la creacion de conocimiento soportada
en la innovacion cientifica y tecnologica, la promocion de la cultura, las artes y las humanidades,
con una vocacién de liderazgo, calidad y excelencia que impulsa la paz y el desarrollo de las
regiones con responsabilidad social y ambiental.

Es por ello, que para contribuir al desarrollo de nuestra region se hace necesario aunar esfuerzos,
para lo cual nos dirigimos respetuosamente y requerimos su colaboracion para que ANDREA
CAROLINA ARDILA ALFARO identificada con la cédula de ciudadania No.1093757421 expedida
en Cucuta-Norte de Santander, estudiante del Programa de CONTADURIA PUBLICA, de la
Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales, realice su Practica Profesional, durante el
primer periodo académico del afio 2024, en la Empresa que ha bien lidera y representa.

La practica cuenta con este Centro de Practicas, donde se ofrece orientacion y se hace
seguimiento personalizado al pasante, haciendo participe del proceso a su superior inmediato,
comprende un periodo de cuatro (4) a seis (6) meses, equivalente a un semestre académico, en
el horario que segun la naturaleza de la labor encomendada requiera, sin exceder los términos
de ley y de caracter obligatorio la existencia de CONVENIO INTERINSTITUCIONAL.

Manifestamos, nuestro sentido de gratitud al contribuir con esta etapa del proceso de formacién
académica del estudiante, Io cual redunda en beneficio de la comunidad y particularmente en
nuestros egresados.

Atentamente,

rdinadora Procesos Académicos
Calle 5 No 2-38 Ba_am'o Latino
LIQCESO

{zabaiog
3118213578 WhatsApp

Fhmrmandn lidarac nars Ia canctrrecian da nn nonowun noic an nas™

llustracién 131 CARTA DE PRESENTACION A LA EMPRESA
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Carta de aceptacion a practicas en la empresa COSMOGREEN S.A.S.

San José de Cucuta, 10 de Marzo de 2024

REF: ACEPTACION DE PRACTICA PROFESIONAL

La empresa, Cosmogreen S.A.S identificada con NIT: 9010327264, acepta que el estudiante
Andrea Carolina Ardila Alfaro, identificado (a) con cédula de ciudadania No. 1.093.757.421 de
Los Patios, Norte de Santander, del programa de Contaduria Publica de la Facultad de
Ciencias Econdmicas y Empresariales de la Universidad de Pamplona, realice la Practica
Profesional durante 4 o 6 meses equivalente al semestre académico.

El estudiante en mencién desarrollara las actividades en la parte organizacional y contable de
nuestra empresa para dar cumplimiento al objetivo de la Practica Profesional, las cuales son
coherentes con los requerimientos del programa académico.

Atentamente,

ltsilie

Carolina Moros Duarte
Representante Legal
COSMOGREEN S.A.S

Patio de la Marzana M- Zona Franca

Cocuta, Norte de Santander
Tel. (7) 571 94 82 - 320 853 7613
Correo electrénico cosmogreen.co@gmailcom

llustracién 132 CARTA DE ACEPTACION A LAS PRACTICAS
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Certificacion de Practicas realizadas en la ep,resa COSMOGREEN S.A.S.

San José de Cucuta, 07 de Junio 2024

REF: CERTIFICACION REALIZACION DE PRACTICA PROFESIONAL

La empresa, Cosmogreen S.A.S identificada con NIT: 901032726-4, certifica a la
estudiante Andrea Carolina Ardila Alfaro, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
1.093.757.421 de Los Patios, Norte de Santander, del programa de Contaduria
Publica modalidad Distancia de la Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales
de la Universidad de Pamplona, la realizacion de las Practica Profesional que ejecuto
desde el mes de marzo al mes junio.

La estudiante Andrea Carolina Ardila Alfaro, desarrollo sus practicas en el area
administrativa y contable de nuestra empresa, dando cumplimiento al objetivo de la
Practica Profesional, destacando por ser una persona eficiente, creativa, puntal y
responsable con cada una de sus funciones asignada

Atentamente,

é/u £l

CAROLINA MOROS DUARTE
REPRESENTANTE LEGAL COSMOGREEN S.A.S

Patio de la Manzana M- Zona Franca
Cucuta, Norte de Santander

Tel. (7) 571 94 82 - 320 853 7613
Correo electrénico cosmogreen.co@gmailcom

llustracién 133 CERTFICACION DE LAS PRACTICAS REALIZADAS
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Carta de autoria.

San José de Cuacuta, 07 junio 2024

Profesor

NELCY KARINA VILLAMIZAR MORENO

Director Programa de Contaduria Publica Modalidad Distancia
Facultad de Ciencias Econémicas y empresariales
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Cordial Saludo.

Yo, ANDREA CAROLINA ARDILA ALFARO, identificado con cédula de ciudadania No.
1.093.757.421, expedida en los Patios estudiante del programa de Contaduria Publica
Modalidad Distancia manifiesto que la obra TRABAJO DE GRADO titulada: APOYO AL AREA
CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA COSMOGREEN S.A.S., modalidad Practica
Empresarial, es original y se realizé sin violar o usurpar derechos de autor de terceros, por lo
tanto, la obra es de mi exclusiva autoria y detento la titularidad sobre la misma.

PARAGRAFO: En caso de presentarse cualquier reclamacion o accion por parte de un tercero,
en cuanto a los derechos de autor sobre la obra en cuestion, EL AUTOR, asumira toda la
responsabilidad y saldra en defensa de los derechos aqui autorizados; para todos los efectos la
Universidad de Pamplona actia como un tercero de buena fe.

Atentamente,

%,m 0. ‘Lﬁl‘o skffam.

DREA CAROLINA ARDILA ALFARO
C.C. 1.093.757.421 LOS PATIOS
Estudiante en Formacion
Programa de Contaduria Publica Modalidad Distancia

“Formando lideres para la construccién de un nuevo pals en paz”
(L) Universidad de Pamplona 1
antec Pamplona - Norte de Santander - Colombia

Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 56853065 - Fax: 5682750
www.unipampiona edu.co

SC-CER95540

llustracién 134 CARTA DE AUTORIA



Auto evaluacion de las practicas

Universidad de Pamplona

acultad de Ciencias Economicas y Empresariales

R E PO RT E D E Centro de Practicas y Asesoria Empresarial

Pamplona (Norte de Santander)

CENPAE AUTOEVALUACION st mvsnpomgon s’

cenpracizunipamplona.edu.co

e ; Fecha: 09 06 2
Nombre del Estudiant Avea  (Orohna A‘&JO Arero

Programa: CM*QAJ"D ?Uu\(t\ Mat\&“a Dl ‘;“’OHLIC& 3

Nombre de la Empresa: Cosme Been S.AS. Dependencia Entidad ﬂ(,\ﬁ\mlb{«r‘ﬂa-

OBJETIVO: Reflexionar en torne de las actifudes y habilidades que pueden dinamizarse durante el semestre de
prictica para reafirmar los valores y principios cwdadanos fundamentales.

Sefigle el medio por & cusl se vinculd usted a la empresa donde desarrolia su Practica Profesional

1.1, Unipamplona D 1.2, Familiar D 1.3. Anista D 1.4. Autogestin @

1.5. ;Otro Medio? D Especifique ;Cudi Otro? | I
@ Lauenomoﬁvoaaegrmrr.eam{'po, qe. las FFas empresas 4o E;mn Racheontes |

LCmmausanqueMwmmmawa&vasmszmaanlesdehcardmeﬂmdeprawca?saNO

@ +Qué tipo de dificuttades ha afrontado durante la pracica?

4.1. Acadénticas D 4.2, Laborales 4.3, Personaes D 4.4, Ninguna D

Exphe Ilo: hoones  Ye Rrocdcos Se. s:“zo\-on Con los de  m, taloam -—l

@ ,;C:eeumdmmelsmesb'edepcédicaesunemwiopmpidopamlafumadéﬂmvmmwslNOD

Sefiale TRES VALORES que usied haya fortalecido durante este semestre de practica profesional

6.1. Responsabilidad 6.2, Puntuafidad D 6.3. Conrpromiso b4, Partidpacidn D
6.5, Sensibitidad Social D 6.6. Nacionalismo D 6.7, Creatividad 6.8. (Otro? D

iCudl? [ |

Desde & punto de vista def cumplimiento de los objefivos, evaliie su desempefo durante & semestre de pricfica y calffiquese, en
¢ siguienie cuadro, ulifizando la escala de 0.0 8 5.0, con base en las siguientes competencias y sus crterios:

Cludadano Autonomo Ny calipcacdn fue de S0 ya

Homibe - Contexio e Semphr Ccn-‘c)o: 105
Rancién y dolo ifo por of CENPAE. S0 ol,e},ml:ﬂ'qm e Plonte

Clentifico 3 Aplque mis cmoumleﬂ-ov Pa’n:b
ltlmtrc-le '"."';’v— dal¥aboo soedii 5,0 cpecoter [os ochvidades 3 e

Hombre ~ Discipla 5 %msala‘ndot; 5
Expross o siniesis 06 84 fomcitn on ssberes, schudes y | 2, O
habidades, aplicadas ol i laboral

Nota Inteqgrai

llustracion 135 AUTOEVALUACION
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Evaluacién realizada por la empresa COSMOGREEN S.A.S.

REPORTE DE

EVALUACION e

ESTUDIANTE: ngec. Cooima Al s ORGANIZACION: [P R
PROGRAMA: ! Q\"_K\F'O RJU(O o \ \'AGA DI‘ACV\C @ DEPENDENCIA: Adm'n's"k‘*"ov
EVALUADOR: Jere  inmcdalo FECHA: 08 |o6 | 202y,

CALIFICACION:  S: SOBRESALIENTE B: BUENO A: ACEPTABLE
INDICADORES DE DESEMPENO E Y CONCEPTO DEL EVALUADOR - ASPECTOS QUE DEBE MEJORAR
1. ADAPTACION AL CAMBIO
Actitud dei estudiante para afrontar cambios 0
dificultades en los diversos roles que deba asumir | X Croresiona (aPaz de aécv‘v-% @ (0’ Comn bios
de acuerdo con las circunstancias que se )
presenten en su entomo laboral.

2. CREATIVIDAD E INNOVACION | L
Chahg e nilicn Cimektiunie, B ¥ le .?lm{u’mk‘ realne & fxma ao(“(‘"cm
actitudes para trabajar de manera novedosa s od@s , f¥matos , Nfermes g femas, Tles
adaptando o implementando soluciones en el 4rea | '0910: c‘)“uh, <o k‘g"’)" (on Petecion -
que sé requiera. - | :

3. COMUNICACION EFECTIVA'Y

ASERTIVA la ?c(“tconk }rene Moy \axm OC‘HUJ (<]
Habilidad para comunicarse de manera clara, X It heo & comumeovSe ton =5 Cemforicros ok
oporiuna y respetunsa con sus Superiores y *"’-“ﬂ“j% Con Heancta 4 resf*rh‘

| compafieros de trabajo.
| 4. TRABAJO EN EQUIPO

Sc k Faoln"'o \a mlﬂorr-c‘v\ (N Sis (‘cm)’m?cms

Facilidad para colaborar y cooperar con los
compaferos de trabajo de manera genuina y I lo qe hoee G € Ar abeoy © eyecvtor ea s
responsable. Com Pl o Sear  Sedsfuctone

5. LIDERAZGO d hedn deSer hder nooes m-
Capacidad de tener empatia, credibilidad, respeto S“"P"n‘kn Qo el equpo de  Vobaey Pova
y actitud negociadora. X ‘ Pones, S N

{ mMeyoor todas \1& awos de \a e'“t"}’;?‘lI

6. INICIATIVA Y DISPOSICION ‘ Y o e ol zor ool —
Actitud para proponer, desarrollar y participaren | X fiene '“'“al“ﬁ b « S de. e \IZ A 'a .
las diferentes acfividades propias de la empresa. | dodes pepe> & coyre s yafeqrande  dedlas aseas |
s 7&??(55"&1\ EMOCIONAL o Moneyo ck monew  adec J\(\, su{s emoencs  |gqmnd

| Capaci reconocer sentimientos propios y de | - p & mpresa .

1maneg‘ r adecuadamente las relaciones laborales (X 0 :‘ip“' el ambes lobox i e

| 8 ETICALABORAL: b, PochOnke asume. sV «sttnso\ul-w cando akee

| El estudiante es responsable y honesto al asumir | g klgo mol 0 scle Yama lo dlencida, lo vnac en po
sitivamente las consecuencias de sus actos X & SO

fento a s organizacion. L | B ene ¥ SR o ctons L(( °ff.T §

9. EMPATIA: Tene butne (@Pcdal & enndmento ve la
Capacidad de entender y _mhoiomnoconm P 4 ox (ffmc,o ‘.): 505, COnPareics Como  tna ‘én o Pores
pensamientos y experiencias de los demas. o '| cprender € cadty oo de. eNQy- g

10. EFICIENCIA Q_mrc céln v qa. exec 1@ fmpac,sc H‘Y\ibl o & Crectit-
Buen uso de los recursos que brinda la empresa \ 0 i A
| para cbtener los objetivos propuestos. X vieod o quc‘m retwrse Seadeon a 506 ob jehyay
" 11. COMUNICACION i - i [ (eb.,,,{c,, e opnjm e 505 CompPaiec |

apacidad para expresar sus ideas y escrita i i \ir aljetvos Ay 1O |
on ¥ isa y, para interrelacionars X y guden  a Cumyp 9] ?‘“Y"" =
con la organizacion o trabajo en equipo. | |
12. PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD DEL )E\n.c, 505 “hempes [-bro nutsr SUS (‘afo(-dnhs, thn |
TRABAJO ‘g

x 4 ; | Sear  tNueshiguv o soemlonde  dfcrentes pun-{m
’IManep del tiempo y desarrollo de las capacidades ]X { be . Jiete “a sus  (omPurecos ]

del estudiante dentro del drea de trabajo.

!
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Carta Aval de las practicas realizadas en la empresa COSMOGREEN S.A.S.

Cucuta, 07 de junio de 2024

Profesor

DAYANNE YULIANA CARVAJAL VERA

Director Programa de Contaduria Pablica
Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Ref. Carta Aval Trabajo de Grado

Yo, NELCY KARINA VILLAMIZAR MORENO doy AVAL, al trabajo de grado titulado, APOYO
AL AREA CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA COSMOGREEN S.A.S., modalidad
de Practica Empresarial, realizado por ANDREA CAROLINA ARDILA ALFARO, identificada
con Cédula de Ciudadania No. 1093757421, estudiante del programa de CONTADURIA
PUBLICA, el cual cumple con los requisitos para el proceso de sustentacion final.

EL AUTOR manifiesta que la obra TRABAJO DE GRADO fitulado: APOYO AL AREA
CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA COSMOGREEN $.A.S., es original y lo realizo
sin violar o usurpar derechos de autor de terceros, por lo tanto, la obra es de su exclusiva autoria
y detenta la titulandad sobre la misma.

PARAGRAFO: En caso de presentarse cualquier reclamacion o accion por parte de un tercero
en cuanto a los derechos de autor sobre la obra en cuestion EL AUTOR, asumira toda la
responsabilidad, y saldra en defensa de los derechos aqui autorizados; para todos los efectos la
Universidad de Pamplona actla como un tercero de buena fe.

Atentamente,
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