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Resumen
El manual de funciones es un documento de suma importancia para el adecuado funcionamiento
de todas las areas de una empresa, en especial del area contable, que se encarga del control de las
operaciones financieras. Por lo anterior después de revisar las oportunidades de mejora de la
asociacion mutual AMUSSE se definio como objetivo del presente trabajo elaborar el manual de
funciones del area contable. El enfoque metodoldgico del proyecto fue descriptivo, incluyo
revision bibliografica con relacion al disefio e implementacion de manuales de funciones
empresariales, revision documental de los avances de la institucion en la descripcion de los
cargos y consolidacion de la informacion. Se obtuvo un manual de funciones que especifica cada
cargo del area contable con sus respectivas funciones y procedimientos. Dicho manual representa
un aporte valioso para el funcionamiento del drea contable y la institucion, se espera que su
implementacion contribuya de forma significativa al desempefio de actividades por parte del

personal respectivo y a la eficiencia operativa empresarial.

Palabras clave
Manual de funciones, area contable, procesos contables, control interno, eficiencia

operativa.



Problematica abordada en la practica o pasantia

Un manual de funciones es un documento en el cual se detallan las tareas y actividades de
determinados cargos de una empresa, especificando la periodicidad de la ejecucion y los
objetivos de los cargos (Chiavenato, 2009). Contar con este documento en una organizacion es
importante porque genera ventajas competitivas, ya que favorece una adecuada ejecucion de
cada cargo incluso cuando hay rotacion del personal, aumenta el control interno y la eficiencia
operativa favoreciendo asi el alcance de las metas organizacionales. (Departamento
administrativo de la funcion publica, 2018; Toloza, 2022). Entre los beneficios de la
implementacion del manual de funciones se encuentra: el ahorro de tiempo y esfuerzos al
realizar el trabajo, ya que elimina la necesidad de repetir instrucciones; da claridad sobre los
limites de las actividades que debe realizar cada cargo; facilita de manera significativa la
adaptacion del personal nuevo a la organizacion y a su cargo; y optimiza la utilizacion de los
recursos materiales y humanos (Quimiz G, Palacios, P, 2021; Soberanis Ramos, 2009).

El area contable de una empresa se encarga de llevar un registro y control de las
operaciones financieras, lo cual es indispensable para su adecuado funcionamiento y sustenta
la necesidad de contar con su respectivo manual de funciones (Abolacio, 2018).

La asociacion mutual sintrainduplascol y Sintraempaques (AMUSSE) es una empresa
constituida que cuenta con un area contable establecido, sin embargo, esta no tiene un manual
de funciones definido, lo cual ha generado diversos problemas que afectan su funcionamiento.
Entre los principales problemas se encuentran la duplicidad de tareas, errores frecuentes en los
procesos contables, falta de claridad en las responsabilidades y roles del personal, y una
ineficiente gestion del tiempo. Estos problemas no solo disminuyen la eficiencia operativa, sino

que también incrementan el riesgo de errores financieros que pueden tener consecuencias



significativas para la empresa. Por lo anterior, se hace necesario la elaboracidon e implementacion

del manual de funciones del area contable de AMUSSE



Objetivos
Objetivo General
Elaborar un manual de funciones para el area contable de la asociacion mutual AMUSSE,

para el fortalecimiento del control interno de la organizacién y eficiencia operativa.

Objetivos Especificos

e Identificar las tareas y responsabilidades actuales del personal contable.

e Estructurar el funcionamiento dentro del 4rea contable y definir los
procedimientos para que haya un buen control interno.
¢ Organizar de forma sistematica la informacion obtenida respecto a los cargo y

procesos del area contable.



Metodologia

El presente trabajo de grado se realizara con un enfoque metodologico descriptivo, el cual
tiene como centro la observacion, que permite puntualizar de manera detallada, veridica y
sistematica las caracteristicas de un fendmeno, situacion u objeto de investigacion particular, en
este caso, las funciones, procesos y procedimientos del personal del area contable de la
asociacion mutual AMUSSE. Como parte de este enfoque metodologico, se utilizara el método
de observacion cualitativa participante ya que se revisaran las caracteristicas de cada cargo del
area contable para describirlas en un documento denominado manual de funciones (Guevara
Alvan, 2020).

En primer lugar, se realizara revision bibliografica de la literatura existente con relacion a
manuales de funciones empresariales, especialmente aquellos aplicables al area contable; ademas
se examinaran manuales de funciones de otras organizaciones con el fin de establecer referentes
respecto a la estructura de este documento. Posteriormente se realizara observacion de las
funciones y procedimientos de los diferentes cargos del area contable y se revisaran los
documentos informales elaborados por el personal de la asociacion mutual AMUSSE para
identificar la informacion que puede ser vigente y pertinente.

Los datos recopilados seran analizados y consolidados por cargo. Se definira, a partir de
la bibliografia y las caracteristicas de AMUSSE el formato y estructura més apropiados para la
elaboracion del manual de funciones, y la informacion obtenida

se organizara segun los items de dicho formato.

El manual elaborado se socializara con el personal del area contable y recibira

realimentacion respecto a su contenido y forma. Se llevaran a cabo los ajustes pertinentes segin

las observaciones y sugerencias recibidas.



Resultados
Como resultado del presente trabajo, y con el fin de contribuir a la eficiencia operativa de
la asociacion mutual AMUSSE se elaboré el manual de funciones de cada uno de los cargos del

area contable, el documento en extenso se encuentra en el anexo 1.



Conclusiones.

La ausencia de un manual de funciones del area contable en la asociacion mutual
AMUSSE representaba una oportunidad de mejora que requeria intervencion y su elaboracion e
implementacion constituye un aporte significativo para la gestion documental que sin duda
tendrd un impacto positivo en la ejecucion de actividades.

Se espera que el manual de funciones sea una herramienta de importancia para las
capacitaciones del nuevo personal que tenga la asociacion mutual AMUSSE. Al igual que una

mejora en los procedimientos y responsabilidades para fortalecer el control interno.
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INFORMACION DE LA ASOCIACION

DESCRIPCION DEL AREA CONTABLE

El area contable de una empresa es el departamento encargado de gestionar, registrar y analizar
toda la informacion financiera y econémica de la organizacién. Su principal funcién es asegurar
que los registros contables reflejen de manera precisa y actualizada las transacciones
econdmicas de la empresa, lo que incluye la contabilidad general, cuentas por pagar, cuentas
por cobrar, y la preparacién de estados financieros como el balance general, el estado de
resultados y el flujo de caja.

Ademas, el area contable se encarga de cumplir con las obligaciones fiscales y tributarias,
asegurando que la empresa pague los impuestos correspondientes de acuerdo con la normativa
vigente. También juega un papel fundamental en la toma de decisiones estratégicas,
proporcionando informes y analisis financieros que permiten a la alta direccién evaluar la salud
econdmica de la empresa y planificar su futuro.

Este departamento es clave para mantener la transparencia y la integridad financiera de la
empresa, asi como para garantizar la confianza de los inversores, socios y entidades
reguladoras. En AMUSSE esta conformado por tres cargos: Contador, auxiliar contable y
tesorero.

| CONTADOR PUBLICO |

REPORTAR A Direccion Contable y Financiera
PERSONAL A CARGO  Auxiliar contable y auxiliar de tesoreria

DESCRIPCION DEL CARGO

El contador es el profesional encargado de gestionar, analizar y reportar las finanzas, asegurando
el cumplimiento de las normativas fiscales y contribuyendo a la elaboracion de informes
financieros que apoyen la toma de decisiones de la organizacion.

FORMACION REQUERIDA
El contador debe tener este nivel de formacion:

a. Contador publico graduado con tarjeta profesional

FUNCIONES DEL CARGO
e Llevar la contabilidad al dia.
o Presentacion de impuestos (IVA, retenciéon en la fuente, gravamen al movimiento
financiero).
e Presentar declaracién de renta anual.
e Actualizacidon de camara de comercio anual.
e Actualizacion RUNEOL.
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e Liquidacion seguridad social. (Mensual).

e Liguidaciéon nomina personales administrativos Amusse (Quincenal).

o Estados financieros mensuales.

e Realizar presupuesto de la entidad (Anual).

o Reporte a la super solidaria (SICSES) trimestral — y semestral.

e Envidé nomina electronica NILO APP.

e Causar provision prestaciones sociales. (Se causan en un comprobante 07 de
causaciones). Mensual

e Causar seguridad social. Mensual

e Causar gastos bancarios. Mensual

e Realizar conciliaciones bancarias. Mensual

e Realizar la amortizacién de la comision de data crédito.

e Realizar causacion de intereses Sintraempaques Mensual.

¢ Reclasificar la cuenta 16909501.

e Reclasificar el ahorro de bomberos.

e Causar bonificacion Navidefia Mes a mes.

e Realizar la condonacién de cartera antes de cerrar el ultimo dia del mes.

e Realizar la depreciacién mes a mes.

PROCEDIMIENTOS DEL CARGO
El desarrollo de las funciones del cargo requiere la ejecucion efectiva de diversos
procedimientos. Aquellos de mayor complejidad, se presentan a continuacion:

Contabilizacion de comprobantes de Causacion de gastos
La mayoria de los gastos fijos al momento de reconocerlos se causan

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuacion:
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Contabilidad

Movimientos

Se abrira la siguiente pantalla:

Nota: Para pasar de un campo a otro debe utilizar la tecla enter o tab con teclas dis i /[ a otra sin realizar las validaciones
Agencia principal fecha 2024/08/21
Cédigo fuente o7 [cAusaciONES | v UsarPiantila|  Fecha movimiento |2024/0812110:58:
Consecutivo fuente 427 Nro. registro
Identificacion general [ |
Descripcion general || A
A4
Cuenta Hombre cuenta C.Costo ipcion indivi Tercero Valor Debito Valor Credito Base retencion  ~
v
I € >
Nombre Débitos | 0.00 | Creditos 0.00
C.costos Diferencia 0.00
Tercero
Saldo nnn [+ 00 v [w | 01 Muevo | 52 Buscar | 2] Grabar | SéfLimpiar | Rl Salir |

2. Seleccione el documento 07 (Causaciones) como se muestra en la imagen anterior

3. Registre en el item “identificacién general” la cédula o Nit de la empresa que factura el
gasto.

4. Tener el respectivo documento soporte para realizar la causacion.
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CS SOLUCIONES EN COMUNICACIONES S.A.S

NIT 901.151.793-8

Tel: (4) 3202219
Medellin - Colombia
Igallegogesoluciones. co
wiww_csaluciones.co

@

Carrera 75 No 45D - 22 - Int 502

Factura de venta electronica
No. FV 2712

O]

Fecha y hora Factura

Sedores ASOOIACION MUTUIAL SINTRAINDUPLASCOL SINTRAEMPAQUES
\ - Generaclén 03/03/2024, 13:56
NIT 811.037.4202 Teléfono c]sﬂu;g.;]ﬂﬁz: L
- Expediclén 06/03/2024, 15:32
Direccién CR 46 53 15 P 12 ED TORRE 46 Cludad Medellin - Colomibia PR ——— 17/0372024
Item Descripclén Cantldad Vr. Unitario Vr. Bruto Vr. Total
PRXIP Nube (Software As A Service) Mes en curse 100 606,040.00 606,040.00 584,828.60

B
H
2
B
H
H
i
3
i
H
8
H
H
H
&
=
B
H
-
3
2
L]
4
#

Total Items: 1 ‘g

Total Brute, 606.040.00 | %

Valor en Letras:

Quinientos ochenta y cuatro mil schocientns veintiocho pesos micte con sesenta cent.

Condiclones de Pago:
Crédita - Cuota No. 001 vence el 2024-03-17 por

Observaciones:
No somos autorretenedores de IVA
Para pagos: Bancolombia Cuenta de Ahorros: 37589516002

3

Retefuente 3,5% 21,211.40 |§
g

3

Total a Pagar 584,828.60

$ 5B84,828.60

5. Los gastos son emitidos por personas no obligadas a facturar

6. Realizar el documento equivalente por

la aplicacion Nilo app (cuando aplica)
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I'L-r[, Nilo App $ ingrescs @ Egrescs

[A Crear Factura de Proveedor Factura de Proveedor No.

Items factura

Informacién adicional

Detalle Total

7. Al ingresar la factura en OPA se debe discriminar el gasto, si supera las bases el gasto
se debe aplicar la retencion, y todos los gastos son llevados a la cuenta 24159501 que

corresponde a las cuentas por pagar pendientes.

j infereMaovimientos. frd OBO20240305091848: Bloc de notas
Archivo Edicien Formato  Ver Ayuda

Fecha Sistema 2024/83/087

Hora ©9:18:43

Fecha Trabajo 2024/83/85 Pag 1 De 1
ASOCTIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUSSE--PRINCIPAL
Nit compafiia : 811037420
FUENTES CONTABLES
(COPIA)
Tipo Dcto : 87 CAUSACIOMES Consecutivo 338
Cedula : 901151793 (S SOLUCIONES EN COMUNICACIONES S.A.S.
Fecha : 2024/82/29
Descripcion : SERVICIO NUBE FV 2662 MES DE FEBRERO
Comprobante de la agencia Nro 1 Y fue realizado desde la agencia Nro 1
Cuentas Cc Nombre cuenta DocRef Identidad Nombre tercero Debitos Creditos
51181282 TELEFONO 901151793 C5 SOLUCIOMNES EN 606,848, 60 0.60
24452504 SERVICIOS DE 901151793 C5 SOLUCIOMNES EN 0.60 21,211.4@
24159581 OTROS COSTOS GASTOS 901151793 C5 SOLUCIOMNES EN 0.60 584,828.60
Totales ======> 606,040,600 606,040,600
VANESSA LOBO RODRIGUEZ
Elaborado Revisado Aprobado Firma Sello Beneficiario C.C./ NIT

8. Luego de que la causacion esta realizada se imprime y se realiza lo siguiente:

- Anexar los documentos correspondientes.

- Enviar una copia a tesoreria para la respectiva programacién del pago no superior a las

fechas de vencimiento de cada factura.
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Reclasificar el ahorro de bomberos.
Todos los meses antes de cerrar mes se debe reclasificar esta cuenta se realiza en un
comprobante 10.

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuacion:

Contabilidad

Movimientos

Se abrira la siguiente pantalla:

Nota: Para pasar de un campo a otro debe utilizar la tecla enter o tab con teclas direccionales se desplaza de una columna a otra sin realizar las validaciones
Agencia principal fecha 2024/08/21
Cédigo fuente 10 NOTAS CONTABLES-INDIRECTOS | \ w Usar Plantilla | Fecha movimiento |2024/08/21 10:58:
Consecutivo fuente 15948 Nro. registro
Identificacién general || |
Descripcion general -~
w
Cuenta HNombre cuenta C.Costo Descripcion individual Documento Tercero Valor Debito Valor Credito Base retencion ~
v
< >
Nombre Débitos | 0.00 | creditos | 0.00 |
C.costos Diferencia | 0.00 |
Tercero
Saldo 0.00 | 44 ” 4 ” 3 ” 3 || [ Nuevo | 5§, Buscar | grahar”“@'l:inpiar” R+ Salir |

2. Seleccione la fuente 10 para realizar una reclasificacion de cuentas.
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3.

1.

Iniciar el documento, primero la de bomberos 21050503 (78108624) que va al crédito y
luego al débito 27400502, para el caso ahorro solidario 21050502 (78108624-01) que va
contra la 27400503 al débito ambas a nombre del sefior Donairo Chavez Muinoz.

ay WIOVITTHIENWS —
Mota: Para pasar de un campo a ofro debe utilizar |a tecla enter o tab con teclas direccionales se desplaza de una columna a otra sin realizar las validaciones
Agencia principal fecha 2024/08/23
Cadigo fuente 10 [NOTAS CONTABLE S JNDIRECTOS | v usar Piantila Fecha movimiento |202312/30 18:13:
Consecutivo fuente 14761 Nro. registro l:l
Identificacion general [1 ‘VARIDS |
Descripcion general RECLASIFICACION CUENTAS ~
v

Comprobante de la agencia Nro 1Y fue realizado desde la agencia Nro 1

Cuenta Nombre cuenta C.Costo Descripcion individual Documento Tercero Valor Debito Valor Credito Base retencion A
27400502 AHORRO BOMBEROS 8409700 8,000.00 o000 o
27400502 AHORRO BOMBEROS 8433053 21,000.00 0.00 0
27400502 AHORRO BOMBEROS 15257805 15,000.00 o000 0
27400502 AHORRO BOMBEROS 15518606 15,000.00 0.00 0
27400502 AHORRO BOMBEROS 70511420 6,000.00 0.00 0
27400502 AHORRO BOMBEROS 716843244 8,000.00 o.00 o
27400502 AHORRO BOMBEROS 71712844 £,000.00 0.00 0
27400502 AHORRO BOMBEROS 76108624 15,000.00 0.00 0
27400502 AHORRO BOMBEROS 78748948 15,000.00 o.00 o
27400502 AHORRO BOMBEROS 1023830996 15,000.00 0.00 0
27400502 AHORRO BOMBEROS 1036605624 9,000.00 0.00 0
27400502 AHORRO BOMBEROS 1037325231 30,000.00 o.00 o
27400502 AHORRO BOMBEROS 1037573424 6,000.00 0.00 0
21050503 AHORRO BOMBEROS 78108624  |7s108624 0.00 165,000.00 0
27400503 AHORRO SOLIDARIDAD BQ 8409700 8,000.00 o000 o
27400503 AHORRO SOLIDARIDAD B 8433053 6,000.00 0.00 0|y
K3 >
Mombre Débitos | 373.000.00 | Créditos | 373.000.00 |
C.costos Diferencia 0.00
Tercero
Saldo 0.00 4 |« | v v | [ Nuevo | E@Buscar &imprime | SfLimpiar| Rl Salir

Reclasificar la cuenta 16909501

Esta cuenta normalmente se genera por anticipos que se realizan a terceros por algun
servicio o cuando se generan errores al momento de entregar los ahorros a los asociados,
por lo que todos los meses antes de cerrar mes se debe realizar la respectiva
reclasificacion de esta cuenta:

Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuacion:
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Contabilidad

Informes
contables

Se abrira la siguiente pantalla:

Jersion : 90.130 Ruta Actual: CONTABILIDAD / INFORMES CONTABLES
Operador: VANESSA L OBO RODRIGUEZ - 2024/08/23 - ASOCIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUSSE

% ig Fecha sistema Viernes Agosto 23, 2024 11:14:59
3
INFORMES RESOLUCION 1515

CONTABLES CENTROS DE COSTO TERCEROS OTROS
i Libro diario (comprobante] Auxiliar acumulado Acumulado [ Analisis horizontal |
Lib Auxiliar discriminado Por cédulay cuenta | Facturas (Movimiento) |
Comprobante diario Balance por Centros de costo Por nits | nce general ‘
Resumen comprobante diario Cuentas por centro de costo i
Balance de prueba Tercero por centro de costo Terceros por empresa ‘ Balance comparativo
Analisis vertical
Saldos finales
| Auxitiar por centro de costo | Cambios en el patrimonio
Libro mayor . ADMINISTRATIVOS
| comparativo 2 centros costo | {ESTADO RESULTADOS) Consecutivos de bancos
Libro diario
= e Consecutivos fuentes
Cartera comercial ESTADO RESULTADOS 'mulado
Mensuales tivos fuent
Saldos finales balance | mutado ‘ =
Cuadre tesorero | " - ‘ Anual comparativo General de movimientos
ensu =
[ T | oo Informe cierres contables
AGENCIAS Informe Balance por C.C
AUXILIARES
TRIBUTARIOS Consecutivos no utilizados
[ Auxiliar | | o t ias |
[ Auxiliar cronolégico | | Riefte - 1A discriminado |
CONTABLES CAJA
| Auxitiar (Prueba ae tiempo) | | RteFte A | CERTIFICADOS
| | Auxiliar cronolégico caia | ‘ .
FLUJO EFECTIVO [ Nota Juridica | [ i ihe |
| | Informe flujo de efective |
| [ B+ salir | ‘

2. En el ment TERCEROS se da clic en el submenu acumulados y se saca el auxiliar del
mes a cerrar, poniendo en el recuadro la cuenta en mencién.
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Version : 90.130

Ruta Actual:

CONTABILIDAD / INFORMES CONTABLES

Operador: VANESSA LOBO RODRIGUEZ - 2024/08/23 - ASOCIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUSSE

3 Fecha sistema Viernes Agosto 23, 2024 1:28:46
B
INFORMES RESOLUCION 1515
CONTABLES CENTROS DE COSTO TERCEROS OTROS
Libro diario (comprobante) Auxiliar acumulado Andlisis horizontal
Libro diario (fechas) Auxiliar discriminado Por cédula y cuenta Facturas (Movimiento)
‘Comprobante di Balar Centros de cost Por nits
mprobante diario ince por Centros de costo Balance general
Resumen comprobante diario Cuentas por centro de costo Terceros
Bal
Balance d ba o
nee de pruel Auxiliar acumulado terceros Analisis vertical
Saldos finales CONTABILIDAD / INFORMES CONTABLES / Auxiliar acumulado terceros
. Cambios en el patrimonio
Libro mayor
P . C ivos de bancos
Libro diario Agencia | 1][PRINCIPAL |
Cartera comercial ¢ vos fuentes
Fecha _2024:03123 Aiio Mes 8||Agosto
Saldos finales balance fuentes

‘Cuadre tesorero

(O Todas Las Cuentas

@ Rango De Cuentas

General de movimientos

R el e e Desde [16909501 | OTRAS CUENTAS POR COBRAR ] | | informe cierres contables
Hasta [16900501 | OTRAS CUENTAS POR COBRAR | Informe Balance por C.C
AUXILIARES ] -
e St Limpiar B¢ Sair Consecutivos no utilizados
Auxiliar
CONTABLES CAJA
Auxiliar (Prueba de tiempo) e e i CERTIFICADOS
Auxiliar ogi 1ja =
FLUJO EFECTIVO Nota Juridica Certificados
Informe flujo de efectivo
‘ e sair ‘

Se abrira la siguiente pantalla:

Archivo  Edicién Formate Ver Ayuda

Fecha Sistema 2824/88/23
Fecha Trabajo 2824/88/23

ASOCIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUSSE--PRINCIPAL

Nit
CUENTA 16989581 OTRAS CUENTAS POR COBRAR
8321969 CORDOBA QUEJADA EDUARD JEISON
13174687 RUA GAVIRIA LUIS GIOVANY
32506859 VANEGAS ARIAS ANA CATALINA
42770908 ALVAREZ ESPINOSA MARTA ELENA
43047588 QUINTERO DE ARANGD AMANDA DEL SOC
43424047 BEDOYA GALLEGO MARIA CELINA
71353777 PAJARO POLO JORGE LUIS
71662655 GOMEZ SANTA HECTOR ANIBAL
71764948 OSORIO ZAPATA LEQNARDO
898985331 SINTRAEMPAQUES
898983767 SINTRAINDUPLASCOL
961284314 INVERSIONES E-COMMERCE 5.A.5
18e74137@5 ARENAS TORRES FRANKLIN
1817138388 ALVAREZ FLOREZ WILLIAM FERNEY
1828835137 MOSQUERA CORDOBA LUIS FERMANDO
1835876584 PULGARIN GARCES LESLY
1128468271 RUBEN DARIO VALENCIA ALVAREZ

TOTALES CUENTA [16989581] TERCEROS CUADRADOS

Total Registros 17

ACUMULADO TERCEROS A AGOSTO - 2024

Agen. Saldo enterior Débitos Créditos
2,575,581.05

1 8@,000.00 8.08 @.e8
1 @.ee 19@,864.00 198,864,008
1 1008,060.00 0.00 400,000.00
1 7@@,000.00 8.0 @.e9
1 61,000.00 B8.08 @.e0
1 355,043.00 B8.08 @.e0
1 a.ea 358,148.88 358,148.88
1 8,494.88 8.88 8,494,080
1 130,000.00 8.88 @.e0
1 249,999.85 1083,000.00 @.e0
1 @.88 58,000.00 @.e8
1 200,008.00 8.88 @.e8
1 58,000,008 8.e8 a.e8
1 44,000.00 8.08 @.e8
1 @.ee 1a,000.00 @.e8
1 296,145.00 8.0 @.e9
1 0.00 4,480,000.00 2.00
2,575,581.05 5,189,012.00 949,506.00

Hora 11:27:57
Pag 1 De 1

Saldo actual

6,815,087.05
80,060.00
.00

.00

708 ,600.08
51,060.00
355,043.08
.00

.00
130,000.00
357,999.85
50,000.00
200,660.00
50,000.00
44,600,060
10,060.08
205,145.08
4,480,060.00
6,815,687.85
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Al momento de salir este auxiliar se aprecian todos los terceros con lo que se debe
empezar a revisar para ir cruzando esta cuenta, por lo que ese entra a analizar persona
a persona cada caso y realizar el respectivo ajuste

Realizar la condonacion de cartera antes de cerrar el ultimo dia del mes.

Este proceso se realiza para ajustar los saldos de los créditos de cartera que aparecen saldos
inferiores a $3.000 pesos para mejorar la calificacion de la cartera.

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuacion:

Creditos

Otros proceso

2. Ingrese a el menu condonaciones y luego va al submenu condonacion de créditos.
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MENU: OTROS PROCESOS CREDITOS

Version : 90.130

Ruta Actual:

| Hiimero cuenta para débito |

Matricula débite

o) LOBO R
5 Fecha sistema Viernes Agosto 23, 2024 11:58:01
<o
PROCESOS CONDONACIONES

Parametros de condonaciones

Imprimir autorizacion

Consecutivos generales
Pagarés por agencia
Maximo codeudores

Maximo créditos por destino

Blogueos créditos por linea

Asignacién tasas por plazos
Asignacién tasas por montos
Tasas por rangos de salarios
Asignacién plazos por montos
Asignacién tasas por antigiiedad
Cupos créditos por linea
Multiplicador Aportesfahorros
Multiplicader por antiguedad
Topes antigiiedad trabajo

Puntos tasa variable

Restringe liquidacion operador

Proyeccion de créditos

Cambio de pagare

Liberar Crédito Garantia

Parametro envio de correos

s

DEVOLUCIONES

Fuente devolucion de pagos
Cuenta devolucién de pagos
Cuenta diferencia devolucion

Devolucién de pagos

SANCIONES
sanciones

Costos vs sanciones

OTROS
Cambio interes causado

Plano actualizar valor garantias

Traslado a créditos productivos

COMPRA\VENTA

Compra cartera

Venta cartera

Se abrira la siguiente pantalla:

- -~

CREDITOS | OTROS PROCESOS CREDITOS.

ANULACIONES

Anulacion parémetro genera

Fuentes de anulacion
Cuentas interes anulacion
Exento cobro anulacién
Liquidacién de la anulacién
Anular crédito

CUOTAS EXTRAS

Cesantias por empresa

Porcentajes de incremento

CONSERVAR CALIFICACION

Parametro congelacion
Matricula de asociados
Informe conservan calificacion
REESTRUCTURADOS

Desmarcar creditos

- 2024/08/23 - ASOCIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUSSE

ESTADISTICA
PRESUPUESTO

Colocaciones
Recaudos
INFORMES
Diario de operaciones

Creditos anulados

CARGUE MASIVO
CREDITOS

Parametro Cargue Masivo Créditos
Destinos Cargue Masivo Créditos

Cargue Masivo Créditos
RELIQUIDACION POR EXCEPCION
>> Religuidacién por excepcién

MODIFICACION DE CREDITOS
=> Modificacion de Créditos
RELIQUIDACION POR PREPAGOS
Parametro religuidaciones
Reliquidacion de creditos

Informe creditos prepagados

Informe creditos reliquidados

R salir

Version : 90.130 Ruta Actual: CREDITOS/ OTROS PROCESOS CREDITOS

Operador: VANESSA LOBO RODRIGUEZ - 2024/08/23 - ASOCIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUSSE

% 3y Fecha sistema Viernes Agosto 23, 2024 12:40:14
E&

PROCESOS CONDONACIONES ANULACIONES ESTADISTICA
Nimero cuenta para débi Condonacién de créditos por saldo minimo =l @ PRESUPUESTO
Matricula débito automati|_ CREDITOS / OTROS PROCESOS CREDITOS / Condonacion de créditos por saldo minimo e

Imprimir autorizacién Recaudos
Consecutivos generaieq | Codigo de agencia 1[[erinCIPAL ] INFORMES

pagarés por agencia | | Dias méximos mora [IN | Maximo saldo capital Ver condonables || | ones
CREDITOS CONDONABLES

Haga clic en 'Saldo’ o 'Dias Wora’ para ordenar resultados segun el criterio respectivo
Maximo eréditos por desti Pagaré Deudor Saldo  DiasMora Condonar ~

Maximo codeudores Creditos anulados

Blogueos créditos por lin

RGUE MASIVO
CREDITOS

tro Cargue Masivo Créditos

Asignacion tasas por plaz|
Asignacion tasas por mon

Tasas por rangos de salar{ los Cargue Masivo Créditos

Asignacién plazos por mon| rgue Masivo Créditos
Asignacion tasas por antigii - .
5 /ACION POR EXCEPCION
Cupos créditos por lined

Multiplicador Aportes/ahor{ liquidacién por excepcin

Muttiplicador por antigiied ACION DE CREDITOS
Topes antigiiedad trabaj
6n de Créditos

Puntos tasa variable

PACION POR PREPAGOS

Restringe liquidacion opera .

Proyeccién de créditos Total estimado i [ 0.00] | fametro
Cambio de pagare  Brocesar SfLimpiar ¢ Salir liquidacion de creditos
Liberar Crédito Garantia [me creditos prepagados
Informe creditos reliquidados
Parametro envio de correos

B saiir

Donde se estableceran los parametros de los dias de mora y el saldo a capital, normalmente se
toma el rango de 300 dias y capital de hasta $1.500 pesos.

3. Cuando se efectua el proceso, se genera el comprobante y se imprime.
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| AUXILIAR CONTABLE

REPORTAR A Direccién Contable y Financiera
PERSONAL A CARGO Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO

El auxiliar contable se encarga de apoyar en la gestion de las actividades de contabilidad de la
asociacion mutual Sintraempaques y sintrainduplascol, garantizando el registro preciso y
oportuno de las transacciones financieras, asi como la elaboracion de informes contables que
permitan una adecuada toma de decisiones.

FORMACION REQUERIDA
El auxiliar contable debe tener alguno de los niveles de formacion:

b. Técnico profesional en auxiliar administrativo con énfasis en contabilidad.

c. Tecnodlogo en auxiliar administrativo con énfasis en contabilidad.

d. Estudiante de contaduria publica que haya cursado minimo hasta quinto semestre de la
carrera.

FUNCIONES DEL CARGO

¢ Manejo sistema contable OPA.

¢ Contabilizacion de comprobantes de ingresos, gastos, movimientos de bancos, notas
y ajustes.

e Apoyo en sarlaft busqueda de listas restrictivas.

e Apoyo a induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso al sindicato asociado
con la mutual.

e Tener al dia y archivados los libros contables oficiales.

e Asesoria a los asociados sobre créditos y ahorros.

¢ Informe semanal del gravamen a los movimientos financieros. (GMF)

e Elaboracion de archivos planos para subirlos al sistema OPA.

e Subir pagos de néminas y contabilizar cuota de contribucién por archivo plano.

e Conciliacidon de cuentas contables.

¢ Liquidacion y aperturas de CDAT.

e Liquidacion de rapicreditos y rapiyas.

e Aperturas de cuentas de ahorro y compensaciones.

e Elaborar paz y salvo.

e Elaborar Certificados de deuda.

PROCEDIMIENTOS DEL CARGO

El desarrollo de las funciones del cargo requiere la ejecucion efectiva de diversos
procedimientos. Aquellos de mayor complejidad, se presentan a continuacion:
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Contabilizacion de comprobantes de ingresos, gastos, movimientos de bancos, notas
y ajustes

3. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuacion:

Contabilidad

Movimientos

Se abrira la siguiente pantalla:

&P Movimientos =)= =

Nota: Para pasar de un campo a otro debe ufilizar la tecla enter o tab con teclas direccionales se desplaza de una columna a otra sin realizar las validaciones

Agencia principal fecha 2023/04/27

Codigo fuente ‘ | v Usar Plantilla Fecha movimiento
Consecutivo fuente 0 Nro. registro l:l
Identificacién general | |
Descripcion general "
v
Cuenta Nombre cuenta C.Costo ipcion indivi Tercero Valor Debito Valor Credito Base retencion
v
1< >
Nombre Débitos 0.00 | Créditos 0.00
C.costos Diferencia 0.00
Tercero
Saldo 0.00 “ 4y e evo | BB Buscar| ¢ Grabar “§fLimpiar | [l* Salir

4. Registre en el item “cddigo fuente” los siguientes nimeros segun el tipo de comprobante
que requiera procesar:
e Ingreso: 01
e [Egreso: 02
e Causacion: 07
¢ Nota contable que no mueven caja ni bancos: 10
¢ Nota contable de ajuste que mueve bancos y caja: 11
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¢ Movimiento de bancos: 20

Registre en el item “identificacién general” la cédula del asociado o Nit de la empresa.

Registre en el item “Descripcion general” los detalles del asiento contable, por ejemplo,

si es un retiro se escribe: “Retiro parcial de ahorro corriente o navidefio mas el nombre

completo del asociado”.

7. En el item “cuenta” ubique el cursor y oprima la tecla F5, esto desplegara el PUC de
cuentas, de la cual debe seleccionar la correspondiente al tipo de comprobante que esta
elaborando.

8. Ejecute la transaccién de acuerdo con la naturaleza de la cuenta.

2

Apoyo en sarlaft busqueda de listas restrictivas.

1. Buscar certificado de antecedentes en la siguiente pagina
Ingrese al siguiente link:
* https://lwww.procuraduria.gov.co/portal/Certificado-de-Antecedentes.p

Wl

Clic para ingresar
datos

A A

.
pr J 7','/ v = I N

Bonsuliar ahtecedentes . Generar certificado’de
® » antecedentes

A o

2. Ingrese los datos solicitados
e Tipo de identificacion.
e Numero de identificacion.
e Responda la pregunta de validaciéon con captcha.
e Una vez diligenciado el formulario, clic en generar.


https://www.procuraduria.gov.co/portal/Certificado-de-Antecedentes.p
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Generacién de antecedentes

Permite consultar los antecedentes disciplinarios, penales, contractuales, fiscales y de pérdida de investidura con sole digitar el nimere de identificacion de la persona natural o juridica.

Tipo de Identificacion: . Nuamero Identificacion:
Seleccione... ~

Tipo de certificado:

®

. Ordinario Especial

; Cual es la Capital de Antioquia (sin tilde)? = I

Generar

3. Descargue su certificado

Descargue su certificado.

(Bereargar D)

Para generar o consultar otro certificado siga los siguientes vinculos.

Consultar » Generar certificado de ==
Antecedentes i Antecedentes e~

4. Para guardar el certificado descargado siga la siguiente ruta.
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Carpeta descargas

Cambiar nombre del
certificado por el nombre
del asociado

Copiar el archivo

Ingresar a carpetas
GENERALES

Ingresar al BCKUP Horacio

Crear carpeta con el
nombre del asociado, en el
afio y mes correspondiente

5. Buscar certificado oficina de control de activos extranjeros (OFAC) en la siguiente pagina.

Ingrese al siguiente link.
https://www.sanctionssearch.ofac.treas.gov/
6. Ingrese los datos solicitados

. .z
e Ingrese la informacion personal:
-Nombre completo
-Cedula.
. ’
e Haga clic en Busqueda.
Buscar =]
Escribe: [Tados ~] Direccidn: [ |
Nombre: [MARIANA VALENCLA PALACIO | Ciudad: [ |
IDENTIFICACION #: |10375385111 | Provincia del estado:® | |
Programa: Todos - Pais: |Todos v‘
S61-relacionado ista:
BALCANES Lista: [an ~]
BALCANES-EO14033 -
Puntaje minimo de nombre: J | Busgueda ‘ | Restablecer |
R de ba ado =
Nombre Direccign Escribe programalg) Lista Puntaje ¥
Su bisgueda no ha arrojado ningidn resultado



https://www.sanctionssearch.ofac.treas.gov/
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22 230 Bt e sancicnes
Imprimir 1 pagina
@9 g C Biisqueda en la lista de Dlesiilry B ouardarcomoPDF  ~
| -
' sanciones
—

Paginas Todo

Cisefio Vertical

Mas ajustes

Guardar Cancelar
[——— "

7. Para guardar el certificado descargado proceda a realizar la siguiente ruta
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Seleccione
imprimir

Guardar como PDF

Ingresar a carpetas
GENERALES

Ingresar al BCKUP
Horacio

Ingrese a la del
carpeta asociado

Nombrar el archivo
como OFAC

Procede a guadar

8. Buscar Lista consolidada del Consejo de Seguridad de la Naciones Unidas en la siguiente
pagina.
Ingrese al siguiente link
e https://www.un.org/securitycouncil/es/content/un-sc-consolidated-list
9. haga clic en pdf para generar el listado.



https://www.un.org/securitycouncil/es/content/un-sc-consolidated-list
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@) CONSEJO DE SEGURIDAD DE LA ONU R

el coneie _

Portada » El Consejo » Lista consolidada del Consejo de Sequridad de la Naciones Unidas

Lista consolidada del Consejo de Seguridad de la Naciones Unidas

Medidas técnicas
® Composicion de la Lista

Elementos de identificacién y siglas usados en la Lista

Personas flsicas

Entidades

Suscripcidn ala lista de correo

Buscar en las listas del Consejo de Seguritad

Lista consolidada del Consejo de Seguridad de la Naciones Unidas

Lista por niimero de referencia permanente

10. digite el comando ctrl + f para buscar el nombre completo del asociado.

Instrucciones para guardar esta pigina como documento en PDF 1) Hacer ciic en el batén “brprimir en PDF " 2) Seleccionar como impresora “Guardar coma PDF" o Ia opcidn que ofrezca el | Imprimir
sistema 3) Hacer clic en ol batén “Imprimir” &) Seleccionar la carpeta de la computadora en la que se desee guardar el documento en PDF en PDF

‘y’ N )
\ y\l Lista Consolidada del Consejo de Seguridad de las Maciones Unidas
R

==

Generada el: 31 mayo 2022

“Generada el” se refiere ala facha en que el usuario accedid a la Lista y no a la fecha de la iltima actualizacién sustantiva de 1a Lista. En el sitic web del Consejo / Comité figura informacién sobre las actualizaciones

sustantivas de la Lista.
Composicién de la Lista

La lista consta de las dos secciones que se a
A. Personas
B. Entidades y otros grupos

Puede consultarse informacién sobre la supresién de nombres de la Lista en las siguientes péginas web!

bittpsidf un i buid aralares. 1267)
httpedf un il del ara ofros Comités)
bittpsif un i 1list{para la res. 2231)

A Personas

» YouTube Kids N Campus - Politéenin, T Panel de Candidato..

Instrucciones para guardar esta paging come documento en PDF 1) Hacer clic en ol botdn “Imprimir en PDF 7 2) Seleccionar como mpresora “Guardar como PDF” o la epeidn que ofrezca el | Imprimir
sistema 3) Hacer clic en ol botdn “Dmprimir” d) Seleccionar la carpeta de la computadora en la que se desee guardar ¢l documento en PDF en PDF

N
V Lista Conselidada del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas
/4
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11. Buscar lista de terroristas de la UE
Ingrese al siguiente link

e https://www.eur-lex.europa.eu/legal-content/es/TXT/?uri=0J:L:2021:043:TOC

EUR-Lex

Aersestn European Union ke English E My EUR-Lax

:
= MENU & QUICK SEARCH n

¥ Searchtips

Meed more s=arch optione? Uss the fdvanced search

EUROPY  EUR-lemc hame > EUR-Lec- L2021 043.TOC-EH -

Document L2021:043:70C ? B8 % Share
Diarie Oficial de la Unidn Europea, L 043, 8 de febrere de 2021
Text
Document infermation Cisplay all documents published in this Official Journal
whpandall & Collapse all
O Saveto My items - | and formats availabl

A Fermanent link

BG ES CS DA DE ET EL EM FR ®A HA T L LT HU MT ML PL PT RZ SK SL FI 5V
& Cownload notice

HTML
POF - Ak A H E H E A EHE & E A EE N E EHEEEHE R
esgramee @ @ @ @ @ @R @ Q0 R @0 @QQ QR Qe QR

How to verify the authenticity of the Official Joumal
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of the European Union  Hoe v

you a bett g ence, Find out more o

EUR-Lex

Accses to European Unian b Englich ﬂ My EUR-Lexx

-
= MENU & QUICK SEARCH a

& Search tips Heed more esarch options? Uss the Advanced search

? B «4 Share

EURARL * EUR-lexhame * EUR-Lec- LE021043.TaC- BN

Document L2021:043.TOC

Diarie Ofizial de la Unidn Europea, L 043,  de febrero de 2021

Taxt
Document information Cizplay all documents putlished in this Official Journal
wEpandall &Collapse all
O SavetoMyitems ~ Languagas and formats available
M Fermanent link
B6G ES C5 DA DE ET EL EM FR GA HR T LV LT HU MT ML PL PT RG SK SL R SV
& Download notice
HTML ol sl sl s I s I sl o I ol o = B o w B ol w R o sl o Y [ w I ol o w I sl =,

esgnae. R @ @ @ R QR R QEERRRRERRRRR O
How to verify the authenticity of the Official Joumnal

~ Taxt

I I33H 1977-0653
TRl i 21 T A2

12. digite el comando ctrl + f para buscar el nombre completo del asociado
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64.° afio

Legislacion 8 de febrero de 2021

Diario Oficial L 43
de la Unioén Europea

Actos no legislativos

REGLAMENTOS

* Reglamento de Ejecucion (UE) 2021/138 del Consejo, de 5 de febrero de 2021, por el que se aplica
el articulo 2, apartado 3, del Reglamento (CE) n.° 2580/2001 sobre medidas restrictivas especificas
dirigidas a determinadas personas y entidades con el fin de luchar contra el terrorismo, y se
deroga el Reglamento de Ejecucion (UE) 2020/1128 ... .1

* Reglamento Delegado (UE) 2021/139 de la Comision, de 4 de diciembre de 2020, por el que se
modifican los anexos I v V del Reglamento (UE) 2019/125 del Consejo, sobre el comercio de

13. para guardar lista ONU y EUROPEA proceda a realizar la siguiente ruta
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Buscar el asociado en
las listas

Guardar captura de
pantalla

Verificar fechay hora

Pegar la informacion
en word

Ingresar a carpetas
GENERALES

Ingresar al BCKUP
Horacio

Ingrese a la del
carpeta asociado

Nombrarel archivo
como ONU Y EUROPEA

Proceder a guardar

Informe semanal del gravamen a los movimientos financieros (GMF)

Para realizar el informe del GMF se le debe pedir a |a tesorera la carpeta de los retiros en efectivo
que se entregaron a los asociados semanalmente, al igual que los rapicreditos y rapiyas, este
informe se presenta los dias martes de cada semana y cuando la semana tiene festivo se
presenta el dia miércoles.

Ingresar a carpetas
generales

BCKUP LESLY

Carpeta GMF

Se abrira la siguiente pantalla:
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Librol (Recuperade}xisx - Excel ASOCIACION MUTUAL AMUSsE [B8] )

Q  iué desen hacer?

: [ catibri
Pegat o | N oK s~ e O
Portapapeles T Fuent &
J13 i -~
A 8 c o 3 F G H i J K L M N [ 3 a  [4
1 GMF 0209 AGOSTO 2024
SALDO A
B NOMBRE RAPICREDITO| RAPIYA | AWORROS | FAVOR | TOTAL
3 [ASOCIACION PENSIONADOS Y JUBILADDS 20,000,00
4 [NANYIVER CARMONA POSADA 80.000,00
5 [RUBEN DARIO RAMIREZ DUQUE 30.300,00
6 [LUIS ANIBAL MONCDA MORALES 40.000,00
7 |ANDRES MANUEL ATENCIA HERNANDEZ 70.000,00
8 [YOIMER ORTIZ PALOMING 199.500,00
9 [NEYI FARID ABBOUD LOPEZ 80.200,00
10 [KEYLER ALEJO VERGARA HERNANDEZ 175.000,00
11 [JULIAN ANDRES LOPERA GARCIA 70.000,00
12 |ASOCIACION PENSIONADOS Y JUBILADOS 20.000,00
13|FLOR ANGELA MURILLO viveRas 300.000,00
14 | JORGE STIVEN SANCHEZ VELASQUEZ 100.000,00 1
15 |JESUS ANTONIO CASTRO 60.000,00
16 |ALFREDO DE JESUS GARCIA 50.000,00
17 [STIVEN RAMIREZ BOHORQUEZ 100.000,00
18 [HECTOR JAIME ROMERO RAMIREZ 50.000,00
13 JUAN ALEJANDRO LONDORNO 50.000,00
20 [EDWIN ALEJANDRO VELASQUEZ 50.000,00
21 [LUIS CARLOS MEDRANO URIBE 150.000,00
22 [ANGELA MEDINA 300.000,00
23 [FONDO DE SOLIDARIDAD 1.200.000,00
24 [ANTONIO URREGO 300.000,00
25 [CONSUELO ARANGO 300.000,00
2 -]

4 | GMF13-191ULI0 2024 | GMF20-26 DE JULIO | GMF 27 JULIO-02 AGOSTO | GMF 27 02 AGOSTO-09 ® [a]

Listo (4 Accesibilidad: todo correcto

o diligenciar los campos que indica el cuadro
-nombre completo del asociado.
-relacionar los rapicreditos entregados en efectivo.
-relacionar los rapiyas entregados en efectivo.
-relacionar los ahorros entregados en efectivo.
-relacionar los saldos a favor entregados en efectivo .
e se procede informar a la contadora que el archivo esta listo para que continde con
la declaracién y el pago de este.

Elaboracion de archivos planos para subirlos al sistema OPA
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Ingresar a carpetas
generales

Carpeta
causaciones

1. diligenciar los datos que correspondan en el cuadro de Excel.
2. guarde el documento en formato csv y después en formato txt.

(LT insertar

e B = Autesurna ~

alibri - b Ajustar texto encra - F : = O .
0w [ cai | 29 Ajustar texte [General | Al \_‘ra ‘} g2 n s 2 d
Pegar N K 5~ . TB T2 | & Combinary cantrar ~ v 9 o0 | G 8 Formato  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formata Ordenary  Buscary | Complementas
. - et e $ © i & condicional » como tabla > celda ~ - - - « Bamar filtrar = seleccionar ~
Fortapapeles 15 Fuente [ Alineacién [ Himero 7l Estilos Celdas Edicién Complementas, ~
HE09 - 5 ~
3 | = | o | E | F | G H | | J | K | L oM N o Po[=
1 |FECHA NIT DESCRIPCION GRAL DESCRIPCION DE CUENTA CC TERCERO DER CRED BASE TRIBUT COD CENTRCFECHA SISTEIDOCREF  PAGARE  AGENCIA  ES TESORER
2 | 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 62614961 o 20240607 o N
3| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 63364886 o 20240607 o 1N
a | 20240807 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 PAGO INTERESES 890905331 1041667 o 20240607 o 1N
5 | 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 1242032 182 o 20240607 o 1N
6| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 1255619 182 o 20240607 o N
7 | 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 3392780 182 o 20240607 o 1N
8 | 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 3402253 182 o 20240607 o N
o | 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 3556887 182 o 20240607 o 1N
10| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 3643530 182 o 20240607 ] 1N
11| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 3970109 182 o 20240607 o N
12| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 3994250 364 0 20240607 0 N
13| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 4846827 182 o 20240607 o 1N
14| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3  CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 4945771 182 o 20240607 o 1N
15| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 4958380 182 o 20240607 o 1N
16| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3  CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 4586220 364 o 20240607 o 1N
17| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA S CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 5022564 264 o 20240607 ) 1N
18| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 5077966 364 o 20240607 o N
19| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 5165877 182 o 20240607 o 1N
20| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 5202753 182 o 20240607 o 1N
21| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 5232000 182 o 20240607 o 1N
22| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 5515458 182 o 20240607 o 1N
23| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 5927137 182 o 20240607 o 1N
24| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 5971372 264 o 20240607 ) N
25| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 6034676 182 o 20240607 o N
26| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 6035512 182 o 20240607 o 1N
a7| 20240607 1 PAGO NOM SINTRAEMPAQUES DECADA 3 CAUSACION CUOTA DE CONTRIB 6236029 182 o 20240607 o 1N =

@
Cy Accesibiligad: todo correcto

P Buscar

Listo

Subir pagos de néminas y contabilizar cuota de contribucién por archivo plano.

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuacion:
Ingrese al médulo cartera financiera
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% INTEGRADOR §.F.C.- SSTEMA FINANCIERD SOLIDARIC ADMINISTRATVD =TT

[ ] Cradia retasv

Asociados Catl canter
aportes Scoring crédita

Recaudo empresarial Créditon

Anorros. Contabilidad Cartera financiera
tecaid rred Contabilidad NIIF Snseatee
Lavado activas Juridico

Reportes SE5 Establecimientos
Riesgo lquidez Otras apiicacionss " Compras

prer— s T8 |NTEGRADOR S.F.C
cam | pacturscon | SOLUCION INTEGRAL PARA
[ eencarios |

SU EMPRESA
Agencias y sucursales Version No 10.0 Serlal 2006070079

Compatiia: ASOCIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUSSE
Agencia: PRINCIPAL
- 811037420 - 2
Operador: LESLY PULGARIN GARCES
Fecha Trabajo: 2024/08/20 Fecha Sistema: 2024/08/20 Periodo Contable 202312/31
Ruta ejecutable: 1192.168.0.10\0PA SQL\ Base datos : AMUSSE Servidor SERVIDOR

e Ingrese el modulo resolucién 004 de 2008

e @ =
= MENU: CARTERA - x
i Version : 90.130 Ruta Actual: CARTERA
— Operador : LESLY PULGARIN GARCES - 2024/08/20 - ASOCIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUS SE
sociados
Fecha sistoma Martes AQusto 20,2024 166225
< PROCESOS
RESOLUCION 1507 INFORMES
Recaudo empresarial ASEGURADORAS ACUERDOS DE PAGOS
Ahorros Contabl Tipos de reclamos. Parametros dias maximos. Cartera por edades
| Aseguradoras. Acwerdos de pago Fdades consolidado hisiorico
Modulo gerencial Contabilid Porcentaje Aporte Proporcional Coentas e
Lavado activos Cuentas provision general Reclamos Aseguradoras Recaudos proyectados acuerdos Provision acumulada
Fogoites 63 Pardmetros % provision Reclamas realizados Modificacion de acuerdas pagos Relacin de solvencia
Grupos % panderacién Tipo de documentos Informe medificacion de acuerdos. Créditos reestructurados
P30 Bquider Grupos cuentas ponderacion Documentos Aseguradoras RS R Extracto de categorias
Parismetros relacion de Solvencia Var documentos enviados 5ak08 panerse al dia
Créditos con activitad cickca Informes Aseguradoras Parametros cartas Créditos estado y cobro juridico
% Provision Crédstos Cuota (nica Estado de cusnta aseguradora Firmas y cargos Recuperaciones
PARAMETROS CUENTAS CAPITAL L Dinsmica recaperacién
CALIFICACION CREDITO e e v
Admisibies - ofras garantias | farlenfucobie Provisiones del mes
>> Mariz compeniamiento Reeimprimir cartas de cobro \mventario cariera
e Listado de cobro canera
Cartera comercial OTROS PROCESOS R ———
= PERDIDA ESPERADA Pasan a Reestruturados
PARAMETROS INTERESES ineas que no clasifican s e
e Plano calficacion cusitativa
Fecha Trabajo: = - Calificaciin cualtativa crédios e
Ruta gjecutable: Comercisl ——— Calficacion segun segmento
e Paramatro PO
Fuents clasifica garantia -
PROVISIONES esperada
Deteriaro general adicional
Admisibles - ofras garantias | I
= PERDIDA ESPERADA MODELO S.E.S § o
Cartera comercial =
22 Perdila esperada modelo SES
OTRAS

Cuentas gastos provisién
Topes saidos craditos

£ Buscar
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e Ingrese en el modulo asentar valores recaudados empresa
o E a v‘ B S R ekl CARTRA RESOLICION S84 DL 2008 = “| ‘ |

: : ““NMM"AW"VW‘N:ES‘:.:E:uUGIDN 004 DE 2008
- PROCESOS INFORME S
=

o En el item “empresa” debe buscar el cédigo de la empresa que va subir el pago,
“ubique el cursor y oprima la tecla F5”.

e En el item “cuenta contable” ingrese la cuenta 11050502 denominada cajas
noéminas.

o En el item “fuente contable” ingresar cédigo 20 denominada movimientos de
bancos.

¢ En el item “documento de referencia” digite el comando ctrl + f para buscar la
némina que va efectuar en sistema-

[ ]

En el item “valor” verificar el valor de la nédmina y luego efectuar grabar para que
quede el pago subido en el sistema.
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i Bin
H = || = || =
CARTERA / RESOLUCION 004 DEL 2008 / Asentar valores recaudados empresa =
ol ]
; edi
4 Empresa | || | -
0 Cuenta contable | || | 7] o
Fuente contable | || |
Documento referencia | | Fecha asiento |:|
Periodo [ |
Valor | 0.00] Nro periodo [ |
| Grabar “§f Limpiar R+ salir
Para subir la cuota de contribucién por archivo plano
¢ Ingrese al sistema OPA.
e Ingrese al mdédulo de subir a contabilidad.

AN

1 MENU: CONTABILIDAD -
Procesos afines
Version : 90.130 Ruta Actual: CONTABILIDAD
Asociados
Aportes @g 63 Focha sistoma Martes Agosto 20, 2024 16:54:21
Becando smeresriok MAESTROS MOVIMIENTOS OTROS PROCESOS INFORMES CONTABLES
Ahorros Contal Movimientos Cuentas homologadas nomina 22 Informes contables
Modulo gerencial Contabill Comprobantes iarios Consulta Subir datos de la némina INDICADORES DE GESTION
Lavado aciivos Fusnies SUDIF $aldos iniciales .
- Corrar Mes Contable »» Indicadores de gestion
Repories SES Fuentes por comprabantes DINAMICAS
. oy Consecutivo por agencia i Cuentas terceros extracto PRESUPUESTO
(esgo liquidez ras apl arémetros
‘Pian de cuentas 2 Homologacidn de cuentas >» Presupuestos
Activos fijos Lomioore Informe cuentas homologadas

Aacnciaay sucursaics N V|

Compaiiia: A

Fecha Trabajc
Ruta ejecutable

£ Buscar

Parametro cuenta tributaria
Debito cuentas contables
Fuente cierre aiio
Fuente cierre tercero
Cuentas cierre afio
Cierre Terceros
Cuentas reliros asociados

Cuentas proveedores
CENTROS DE COSTO
Centro de costos
Centrode cosios por niveles
Divisiones
Centros por divisidn

Grupos
Centros por arupos (%)

e Seleccione el archivo en txt .

Dinamicas por operador
Generar dinamica

CONSECUTIVOS
Cédigos transaccionales

Informe codigos

AUDITORIA

Fuentes permitidas

Fuentes no permitidas

Cuentas permitidas
Cuentas. no permitidas

Permiso NIT uno de varios

Exclusiones certificados RieFte

CARGAR DESDE PLANO

Parametro general de carga
| subira contabilidad

PLANTILLAS

Plantilas contables

FLUJO EFECTIVO
Parametro flujo efectivo
Grupos de cuentas
Cuentas actividad operacion
Cuentas actividad inversion

Cuentas actividad financiacion

DOCUMENTO SOPORTE DIAN
Parametro Documento electronico
Parametro Documento Soporte
Fuentes Documento Soporie
Consufta Documento soporte
Informe Documento seporte
Parémetro Nota de Ajuste
Fuente Nota Ajuste
Consulta Nota Ajuste
Informe Nota Ajuste
sincronizacion

[
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B35 MOVIMIENTO COMTABLE DECADA 2 ABR...  3/05/2023 2:34 2, m, Archivo de valores.., 11 KB
D MOVIMIENTD CONTABLE DECADA 2 ABR...  3/05/2023 2:35 3. m. Documento de te.. 11 KB
@MG‘M"IMIENTG CONTABLE DECADA 2 ABR...  3/05/2023 8:33 a. m. Hoja de calculo d.. 14 KB
j FMOVIMIENTD COMTABLE DECADA 2 ABRIL CUOTA DE CONMTRIBUCION.TXT: Bloc de notas

Archive Edicion Formate Ver
11100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPARITA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIEB;;32900485;;0;;20230428;;0;1;N
11050502;20236428; ;1;PAGO NOM COMPARITA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIE;;;32870091;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPARIA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;371536;;167;0;;20230428;;0;1;N

31108501:26230428: ;1;PAGO NOM COMPANIA DECADA 2:CAUSACION CUOTA DE CONTRIE:3530303:;167;0;;20230428:;0;1;N
31100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPARTA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;S8814657;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPARTA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;S8827447;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPANTA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;S8164908;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPANTA DECADA 2;CAUSACTON CUOTA DE CONTRIEB;S8485606;;167;8;;20230428;;0;1;N
31188501;20230428; ;1;PAGO NOM COMPANIIA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIE:S8431506;;167,0; ;202304285 :8;1 N
31100581;20236428; ;1;PAGO NOM COMPAFILA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;15258314;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPAFITA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;15259624;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;208236428; ;1;PAGO NOM COMPAFITA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;15443695;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPAFIIA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;15516606;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPAFIIA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;A3154801;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ;1;PAGO NOM COMPAFITA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;43261394;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20230428; ;1;PAGO NOM COMPANIA DECADA 2:CAUSACION CUOTA DE CONTRIB.43586462::167:0;;20230428::0:1:N
31100501;20236428; ; 1;PAGO NOM COMPAFITA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;A3725465;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ; 1;PAGO NOM COMPAFITA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;43735807;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ; 1;PAGO NOM COMPAFITA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;7@163996;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;20236428; ; 1;PAGO NOM COMPARTA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;7@324923;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100581;20236428; ;1;PAGO NOM COMPAFTA DECADA 2;CAUSACTION CUOTA DE CONTRIB;7@415508;;167;0;;20230428;;0;1;N
31100501;208236428; ;1;PAGO NOM COMPAFILA DECADA 2;CAUSACION CUOTA DE CONTRIB;7@517339;;167;0;;20230428;:0;1;N

efectué grabar para que quede subida la cuota de contribucion en las cuentas contables
correspondientes.

Liquidacion y aperturas de CDAT.

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuacion:

ingrese a modulo ahorros

modulo ficha a termino




MANUAL DE FUNCIONES DEL AMUSSE

@ AMUSSE AREA CONTABLE Version 01

Mas beneficios para nuestros asociados Pégina 1 /43

Elaborado por: Lesly Pulgarin Garcés Aprobado por: Miguel Eugenio Palacios
Fecha: 28 de agosto de 2024 Fecha: 01 de septiembre de 2024

£

(== | =

AN

D £ MENU: AHORRO'S - X
Version : 90.130 Ruta Actual: AHORROS
A 1d
soctados Operador :LESLY PULGARIN GARCES - 2024/08/20- ASOCIACION MUTUAL LASCOL - AQUES AMUSSE
Aportes &9 ;  Fechasistema Martes Agosto 20,2024 16:53:25
55'\\
LEE T T PARAMETROS CONSECUTIVOS MAESTROS ACTUALIZACION
Contabi Parametros de ahorros Consecutivos de libretas Ficha permanente Mantenimiento salario
Modulo gerencial Contabilid Parametro permananie Consecutivos por agencia Ficha a la vista Actualizacion cuotas de ahorro
[ Ficha contractual Cambio tasas de captacion
Lavado activos Parametro alavista LIBRETAS EXTRAVIADAS
Reportes SES Anorros a la vista
Ficha cuentas corrientes e
Riesgo liquidez Otras apic] Parametro contractual Cuentas corrientes T STaTED
Asignacion sobregiros
JlSsss porplary BLOQUEO CONSECUTIVOS Cambio de tasas
Parametro a término e BIHOSERIEES IS Cambio de estado

Tasas por plazos e Bloguear cuentas de ahorro “oRTEDS
Tasas por montos y plazos Tope m&ximo de edad y monto
Agencias y sucursales BE TS AT eSS Parametro sorteo ahorros
Parametro cuentas corrientes Pionoracion de ahorros Anorroa a vista

Debito automatico contractual

[ imorimir aworacion | COATexivados e

Premios ahorros contractual Asignar sorteos automaticos

Compaiiia: A

BID

Parametro Lineas Retiro BID

SFTP BID alavista
> Otros procesos Informe sorteos a la vista
Fecha Trabajo: OTROS PARAMETROS Imprimir autorizacion

Ruta ejecutable: |

Informe sorteos contractual

Calcular retencion fuente T ASTANETS

LIQUIDACIONES INFORMES

Lineas ahorros con DTF /IPC Parametro Traslados ‘Simular liquidacién CDAT >>Informes

Puntos DTF/IPC Matricula Asociados

Multas retiros ahorros Contabilizacion Traslados

Contractuales con renovacion

CONSECUTIVOS CUENTAS

e sair

Asignar consecutivos

@ 15°C Mayorm. soleado

Se abrira la siguiente pantalla:
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'ROCESOS.docx - Word
Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Q Qué desea hacer?
s MENU: AHORROS - x v
o Calibr (Cuerpa) - || & ==
Version : 90.130 Ruta Actual: AHORROS 25 Reemplazar
Peger ' Copiar formato L& de [3 Seleccionar + Complementos
& P Operador :LESLY P{ 4y e termino oo &= 3 :
Portapapeles 5 ) Fechasist AHORROS !/ Ficha a término 5 Edicién Complementos ~
. =)
R PARAMET IZACION
K Cédula 43259906 |[HoYOS PEREZ DIANA MARCELA
i Parametros dg ) nto salario
: Empresa afiliada  |VARIOS
B Parametroper, | Agencia 1[[PRINCIPAL jutes doskiorio
M Parametro a| | Linea EMITIDOS MENOS DE 6 MESES Z
B e Namero cuenta 0149 de apertura
B Beneficiario 1 [o I [ 2D
b Parametro cof o
E Beneficiario 2 [o | || [reuotas
B Tasas por g R
E Fecha inicio 200912/30 13:32:19 Fechaapertura (2008112130 08:50:00] | fletasas
B Parametro a Vencimiento interes | 2024103/30 09:21:44 Vencimiento capital [2024109/30 16:53:44] | |e estado
i Tasaspor | Renovacion capital [2010103/30 16:5%:41 Ultima transaccion 2010106130 17:40:07
| 7asas pormontd | Renovacion interes [201003/30 16:51:41 Ultima causacion  [2024108118 16:16:43] | [EOS
k saramatro copmd | Plazoen dias [ 90]Periodo liquidacion en dias [ 90|Tasa efectiva [_83400000000000] | prtce ahorres
o Tasa nominal anual | 8.09117116078663 Tasa nominal periodica | 2.0227927901966 la vista
i ParametroGel| |, o pitaliza ? stitulo pignorado ?  [No niractual
R Parametro Linea
K Linea de deposito | | ) ee==
K Parametronforn | oo I I || osalavista
k OTROS PARA| | Saldo total 0.00 bs contractual
& Calcular retenc| | Interes causado 0.00 Interes anticipado [ o] e
] Interes disponible 0.00 RTEFTE acumulada mes
| Lineas ahorros. T
] Valor titulo Origen de los fondos | [Recursos nuevos,  —
i Puntos DT
E Multas retiros| & + & x|
B Brimers | Atas | Podimo | W mprimit | Nugvo |Modiicar Eimina | Salr
bl Contractuales cor|
] Ingresar otros datos
B CONSECUTIVO! Otros Titulares: & Imprimir titslo | Titulos renovados.
] B¢ salir
| Asignar
Pigina8des Sepalabras [[X  Espanol (Colombia) ¢ Accesibiidad: es necesario investigar & B
O Buscar o ] 2]

2. Diligenciar la informaciéon del CDAT
- Cedula del asociado.

- nombre del asociado.

- consecutivo del CDAT.

- periodicidad del CDAT.

- tasa.

3. Efectué clic en el item grabar.

4. Elabore el documento CDAT fisico.

Elaborar paz y salvo.
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Ingrese a carpetas

generales

BCKUP LESLY

ingrese documento
de word paz y salvo

(=]
hrchivo jocfo  Disposicién  Referenc
o Times New Roma <14 | A A7 A3~ T | |AaBoCel | AaBbC AaBbC assboene Assbeer sosbceo AQB sssveer .N;np.w
P Copitomate | N K A - xR ¥- A o | Lot | Mot a3 tsmepe. Tz Thied e subie 7] | s Complementos
Potspapeles ' Fuente o o w o U Compiement A
. A TS XY UTE XY ENTY FYT AT TN NXF AE T e WA,
- LS i
: 7 ) AMUSSE
E / |
: 5 |
E Medellin, 16 de agosto de 2024
E Seiora
" MARIA PATRICIA ZAPATA CASTRILLON
: Medellin
3 La Asociacion Mutual Amusse con Nij. $11.037 420-2, hace constar que la ‘
3 sefiora Maria Patricia Zapata Castrillon, con cedula de ciudadania No.
3 43.503.730, e encuentra a paz y salva por el concepto 76946 con | entidad
H
Atentamente,
LESLY PULGARIN GARCES
Depto. De Contabilidad
A Duseia wen 2
Pignazae2 106 paistres Espaol Espaf ik Arcesibi : m S - ———+ o

B

1. Diligenciar la informacion del asociado.
2. Imprimir la carta, firmarla.
3. Entregarsela al asociado.

Elaborar Certificados de deuda.

Ingrese a carpetas
generales

BCKUP LESLY

Ingrese documento de
word certificado préstamos
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CERTIFICACIGN PRESTAMOS docx [Modo de campatibilidad] - Word

rchi Vita  Ayuda Q) Qu
= - I s = tiEe == 8l W
N [ariat b EE3EA - e | = AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCc Assbeel AP assbcer AsBbocD AcBbCeD
R G N K 5 -~ abe x. x v . A 2y - 1 Narmal | 7 Sin espa..  Titula 1 Titulo 2 Thulo  Subtftulo  Enfasissutil  Enfasis Complementos
Partapapeies w Fuente [ Parrato [ Estilos Complementos ~
m B T CINEE SR RP S RETRRR PR RFINFTINEE SURY FRRE SRRF IR TRRI R RN e e
o =]
- Medellin, agosto 18 del 2022 .|
Seffores:
: COOPANTEX
B Wadeliin
CERTIFICACION:
2
P L Asaclacion Mutal Amusse, informa qus o sefior, LUIS ANGEL GALLEGO
B MON SALVE, i ado Mo 1214726409, tieno una obigac
crediticia en o admyu aaldo @ la focha a por el siguiente concepto
a 5020 $3.786.332
a4 Atentamente,
2 LESLY PULGARIN
I Auxiliar cantable
)
=]
a1de2s 1548 palsbras L  Espanol (Colombis) Clp Accesibilidad: No disponible mOPE B - ————— -+ %

n £ Buscar - @ 19°C Mayorm. soleado

1. Diligenciar la informacion del asociado y a quien va dirigida.
2. Imprimir la carta, firmarla.
3. Entregarsela al asociado.
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AUXILIAR DE TESORERIA

REPORTAR A Direccion Contable y Financiera
PERSONAL A CARGO Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO
El auxiliar de tesoreria generalmente implica la gestion y supervision de las funciones financieras
relacionadas con el flujo de efectivo, manejo de la sucursal de bancos y atencién al publico.

FORMACION REQUERIDA

El auxiliar contable debe tener alguno de los niveles de formacion:

e. Técnico profesional en auxiliar administrativo con énfasis en contabilidad

f. Tecndlogo contable y tributario.

g. Estudiante de contaduria publica que haya cursado minimo hasta quinto semestre de la
carrera.

FUNCIONES DEL CARGO

Atender las solicitudes de los asociados, tanto presencial, telefonicamente o por
correo electronico.

Recibir todo lo relacionado con pagos en efectivo, consignaciones, cheques que
ingresen y salgan de la MUTUAL, y se elaboran sus respectivos comprobantes.
Realizar recibos Manual de egresos - recibos caja de menor cuantia, elaborar
Cheques y consignaciones.

Realizar pagos de liquidacién de ahorros parcial y total, préstamos y proveedores
(Los pagos se realizan en efectivo, cheque o transferencia bancaria). pasar lo que
corresponde a contabilidad enseguida para que sea registrado en el sistema.
Mantener al dia el cuadro de la mutual de los asociados.

Relacionar los ingresos y egresos del dia en el cuadre de caja diario.

Archivar recibos de la operativa.

Recibir correspondencia y entregar a quien corresponda.

Como Mercaderista: Se promueve y se le da informacién a los socios telefonica y
personal sobre la mutual, saldos de ahorro y préstamos. Etc. (Programa OPA — Ruta
- Procesos Afines — Estado de Cuenta — Cédula).

Estar muy pendiente de los correos y chat por WhatsApp para dar respuesta
oportuna a los asociados. (Evitar dejar las conversaciones en visto.)

Revisar los movimientos del banco diario e imprimirlos y pasarlos a contabilidad (para
que contabilidad revise que no haya quedado ningiin movimiento sin contabilizar).
La contadora realizara arqueo de caja en cualquier momento y la caja debe
permanecer cuadrada. Cualquier faltante sera contabilizado a la responsable hasta
gue sea subsanado, de lo contrario debe responder la encargada de caja.
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e Hacer seguimiento a las consignaciones pendientes por identificar ya que puede
haber cuotas de préstamos que nos ayudan a mejorar la calificacion de la cartera.

PROCEDIMIENTOS DEL CARGO

El desarrollo de las funciones del cargo requiere la ejecucion efectiva de diversos
procedimientos. Aquellos de mayor complejidad, se presentan a continuacion:

Realizar recibos Manual de egresos - recibos caja de menor cuantia, elaborar cheques y
consignaciones.

Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuacion:

Ingrese al mddulo caja

Moddulo operativa de caja

% INTEGRADOR S.F.C .- SISTEMA FINANCIERO SOLIDARIO ADMINISTRATIVO =] @] 5 |
C8
S
Credito rotativa
Asoclados Call center

Aportes Scoring erédit opa
Recaudo empresarial Créditos
Ahorros c c \
Modulo gerencial Contabilidad NIF Garantias.
Lavado activos Juridico

Reportes SES. Establecimientos.

Riesgo liquidez Otras aplicaciones

Activos filos Otras opciones uentas por pagar INTEGRADOR S.F.C
o | SOLUCION INTEGRAL PARA
|___iwventarios___| SU EMPRESA
" e s | Version No 10.0 Serial 2006070079

Compaiiia: ASOCIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUSSE
Agencia: PRINCIPAL
Nit: 811037420 -2
Operador: SANDRA MILENAARGUELLO CARDONA

8 MENU R A - ~
Version : 90.130 Ruta Actual: CAJA
Operador :SANDRA MILENA ARGUELLO CARDONA - 2024/08/21 - ASOCIACION MUTUAL SINTRAINDUPLASCOL - SINTRAEMPAQUES AMUSSE

. Fecha sistema Miércoles Agosto 21, 2024 17:12:45.
@3 s

PARAMETROS PROCESOS ORDENES DE COMPRA INFORMES

ST L Operatvacaja. | Parametro general orden de compra Cheques en transito por rangos

Topes Caja Por Agencia pem— Recibo ordenes de compra Cheques recibidos.

pe Visualizar ordenes de compra Cheques por consignar

imir recibo de caja

a P Informe cheques liberados.

— Comisién da chaones
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£

£

[ MENU:C AT A

Procesos afines
Version : 90.130

(6 Operativa de caja

Asociados Operador :SANDRA M CAJA / Operativa de caja
Fecha sistem:
Aportes % Operativa De Caja:2024/08/21 Cajero SANDRA MILENA ARGUELLO CARDONA
T PARAMETR Nro recibo
Anorros S Clase Ic
Cédigo transaccién
Modulo gerencial Topes Caja Por Ag i
Cédula
Lavado activos Notificacion de opel | Nimero cuen ta
Reportes SES Parametros general | S2140 €n cuenta 000 -
- Saldo en canje 0.00 Saldo en mora
Cédigos transaccionales
Riesgo liquidez Pagare
Cédigos transaccionales .
o e - Valida nro volante si <
-6digos tran: C ivo volante
Cédigos dinamiq | Valor recibido 0.00
Valor efectivo 0.00
Dinamica para ope]
Valor cheque 0.00 Devolver
Dinamicas operativa pof
Consignaciones 0.00
Valores Codigos Transa
Mensajes recinoaf | 101! digitado
Fuente devomcion of | N1
= Cadigo
Fech: Parametros dias b | crarre contrario
Ruta ejecut R i Numero de cheque Saldo total
Concoptos transac{ | Nit consignacion
Documento / cuenta

€ = CONSIGNACIONES, R = RETIROS

[E=8 e =

IPAQUES AMUSSE

INFORMES

14736

Cheques recibidos
heques por consignar
forme cheques liberados

Comisién de cheques
Reingreso de cheques
Devolucion de cheques
Movimiento por recibos
fnsecutivos caja anulados

0.00

CUADRE CAJERO

Estandar

Especial

Total

Valor efectivo

Valor sin asentar

0.00

Imprimir | Reimprimir

515,700.00
0.00

Aportes pagados hasta ||

CUADRE PARCIAL DEL CAJERO
Valor cheque
Consignaciones

peibos de caja por cuenta
Cierre de cajero

sumen operaciones caja

saldo | SfLimpiar | §i¢ Salir

0.00
0.00

R+ salir

0

Buscar

@ 27°C Mayorm. soleado

consignacion en efectivo o en bancos e ingrese “R” si es un retiro.

Documento del asociado que va realizar el pago.
En el item “cddigo de transaccion

seleccionar el producto al que le va realizar el pago.

cuenta de caja.

Realizar pagos de liquidacion de ahorros parcial y total, préstamos y proveedores (Los
pagos se realizan en efectivo, cheque o transferencia bancaria). pasar lo que corresponde

a contabilidad enseguida para que sea registrado en el sistema.

1.

ues en transito por rangos

5:13 p.m,

N B 0820

Diligenciar la informacién requerida, en el item “clave transaccion” ingrese “C” si es una

ubique el cursor y oprima la tecla F5” para

En la parte inferior en el item “cddigo de transaccién” ingrese el numero 10 si el pago es
una consignacion de bancos o deje el item vacio si la consignacion es en efectivo con la

Ingrese a la sucursal virtual empresas de Bancolombia para realizar los pagos que se

requieran en el dia, ya sean desembolso de créditos o ahorros solicitados.
2. La contadora le entregara el token para ingresar a la sucursal.
3. Esta informacion es confidencial.
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Z Bancolombia

Inicio - Sucursal Virtual Empresas

Par favor digite el NIT de la empresa
Por favor digite la identificacion del Usuario:
Por favor digite su Clave:

r

{Ohiidd su clave?  ¢No puede conectarse?

[oJwlelrITIV[u]olfel=] [7]
(aLsTofrlclul k] L8] | &
Ixlcv]eln]m]en Myl 7

- 0el=] [o]

]EEE

N

Médulo comercio internacional

|

!

| En este momento presentamos inconvenientes

i. con el envio de transferencias internacionales

! por la Sucursal Virtual Empresas. Estamos

i trabajando para restablecer el servicio.
iDiscidlpanos! Gracias por tu comprensién.

[w][o]le]

Limpiar

Contraste

A B C

Afilizr Muevs Empresa

)

Afiliar Nuevo Usuario

Aprende a usar la
Sucursal Virtual Empresas

Politica de Privacidad

Preguntas Frecuentes

Formato de Novedades

> Conversorde
Pagos SAP

/

Ayuda Copyright 2021 Bancolombia. Todos los derechos reservados.

Mantener al dia el cuadro de la mutual de los asociados.

Se abrira la siguiente pantalla:

Ingrese a carpetas
generales
BCKUP
TESORERIA
A TESORERIA
2024

MU 2023-
2024
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H - MUTUAL 2023--2024.xIsx [Solo lectura] - Excel

ASOCIACION MUTUAL AMUSSE

Archive Insertar  Disposiciéndepigina  Férmulas  Dates  Revisar  Vista  Ayuda O ;Qué desea hacer?
= X == - = 2 | 3 Adosuma v A
=T E B @)= &
0 = Calibri =g 22 Ajustartexto General : : = = o ey p
Pegar N K S« i = Combinarycentrar + | § ~ % o0 | % &8 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Format e Ordenary Buscary | Complementos
- condicional - comotabla~  celda - - - g filtrar + seleccionar ~
Portapapeles 1 Fuente ] Alineacién ] Nimera ] Estilos Celdas Edicién Complementos ~
ACL36 9 f- || 129750 o
A B € D E F G H J K L M N o P Q R
1 |CEDULA TELEFONO APELLIDOS Y NOMBRES PLAN ENERO |FEBRERO|MARZO |ABRIL IMAvo lunio Juuo |aGos [sep Joct  |nov Dic ene-24|FE
141.128.403.424 Artiaga Sierra Natal FAM 27400] _ 27400) 27400 2300 27400 27400 27300] 27400  27400)  27400) 27400) 27400  29350) 299
15 71.616.880 300 3392489 \Arango Parra Eddie Hernando IND 16500]* * 15300)* 10200(* * * 20400(* *
16 43454063  [322 5321252 |Arboleda Echeverry Sandra Patricia IND+2 §15.300 | | | |
173.366.109 2784220 Arboleda Morales Luis Alberto EMPRES ENERO 23000 24000]  22500] 20800  2200] 22800  22800]  22800] 22500 22500) 22 24500 249
1898 575.073 4615389 Arboleda Alvarez Nelson FAM - 54300 54300[* 54300|* 54300 * 54500 - 54800(* 599
19 8315353 Arroyave Lema Alberto IND - = - - : - |’ : 61200]* -
20 |8.262.567 3425056 Arboleda Quintero Jaime AM 28000 27400] 27400 27400 27200 27400]  27400]  27400) 27400) 27400] 31100 311
2121.563.264 [Acosta Liliana Patricia AM 82200]* - - 82200]* 54500]* - 52200]* 54300] -
22|71.586.494 3013328752 Barrera Londofio Eladio Jaime AN 54800|* = : : * : 2192
23/18.914.366 3017540380 Barrientos Juan Manuel IND - - 15300* : 20400]* : |’ * 30500]*
248.470.933 Berrio Berrio Arnuffo Olavi AM +1--35550 |+ - 650000~ 650000 32500 32500] 32500 32500 32500) 32500) 32500] 32500 355
25 70.050.496 Blandon Escobar Juan Guilermo A - 54300/ 54500 - = 52200] 27400 e
263.362.711 33627711 gusano_|Bravo Urrego William de Jesus Al 30000 30000] 30000]  30000] 30000  30000]  30000] 35000) 5000]* 70000 320
27 |8.283.962 2379033 Cadavid Garcia Jose Alberto Al 27400 27400  27400] 27400  27400| 27400]  27400]  27400| 27400 27400) 27400] _25550] 299
28 |43.067.455 Calle Galeano Carmen Cecilia A $27.400 27400] 27400 27400] 27400| 24700  27400]  27400| 27400 27400] 27400] 255501
29 |43 509.406 Calderon Marin Pastora Rosa h * - - - 25500]* -
30 15.254.668 SILVIA MONTOYA |Cano Restrepo Gustavo de Jesus AM 27400* 27400* 54300 27400| 27400} 27400| 27400 27400 27400 27400 27400*
31/39.351.588 Castro Vergara Maria del Carmen INDI + 1 $10.200  |* * 102000* * * - * * - * * *
32 (70.081.470 2131961 Castafio Bolafios Carlos Alberto FAM 27400 27400  27400| 27400| 27400  27400| 27400  27400* 54800 27400) 27400) 27400 274
33 |1.128.387.265 |2548487 Castafio Rueda Victor FAM - 301400|* - - * - - * - - * * 3294
34 43 898 636 3128991926 Cano Pareja Maria Rosa FAM * * = * * * * * * * 208000] 38000]* *
35 |32.531.420 Cano Soto Marta Cecilia FAM - - h - 54800|* 54800|* 54800]* 54800]* 54800|*
36 |71.582.508 Cardona Gomez Pedro Justo IND+1_$10.200 112200)* = * * * * * * * - *
37 |43.457.136 3115852885 Cardona Sanchez Irma FAM 27400)  27400)  27400| 27400  27400| 27400  27400]  27400]  27400] 27400) 27400 27400 274
38 |71.637.669 cardona Otalvaro Gildardo Antonio EMP INUE/PENJ* - 91200]  22800) 22800 22800  23800|*
39[3613.772 Carmuna Anas H\\debrandu FAM 27400 27400  27400|  27400|* - - 82200)  27400)  27400] 27400) 27400 27400 325 =
PARTICULAR 2023 |  UNIVERSAL 2023 | RETIRADOS UNIVERSAL | RETIRADOS PARTICULARES ® [« ]

Listo {4, Accesibiidad: es necesario investigar

£ Buscar

1. Relacionar los pagos de los efectuados por los asociados.

2. Afadir un comentario donde informe el nimero del recibo de caja en que quedd asentado

y la fecha.

@ 19°C Mayorm. soleado

Relacionar los ingresos y egresos del dia en el cuadre de caja diario.
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Ingrese a carpetas
generales

BCKUP
TESORERIA

A TESORERIA
2024

CAJA DIARIO

Se abrira la siguiente pantalla:

asoaconmuruaLavusse [ 0

o
Contabilidad -

= & @ austerteto
= $~ % w5 g8

idion

apeles |  Fuente  ®mlI  Alneagén &l Nimero Complement ~
B184 h ~
A B c D E F G H ! J K L M N [+
133 $ 570.708 568.800 | S 1.908 [TOTAL: 568.800
EFECTIVO
BILLETES Y
134 FECHA:13/08/2024 $  570.708 |FECH /202 FECHA:13/08/2024 MONEDAS
1 EGRESOS
136 MONICA GONZALEZ 4.450.000 fondo de solidaridad 1.190.000
137] CARLOS YEPEZ OCHOA 62.100 gastos URABA 9.600
138/BARRIENTOS JUAN MANUEL 76.800 AHORROS VARIOS RETIRO| _600.000
139
140
141
142
143 CONTED
144 BILLETES 3.332.000
145, MONEDAS 6.200
146 5.159.608 $1.799.600 MONEDAS 500/1000 20.000 51.858
147 $3.360.008 | 3.358.200 | S 1.508 |TOTAL: 3.358.200
EFECTIVO
BILLETES Y
148 FECHA:14/08/2024 $ 3.360.008 |FECHA:14/08/202 FECHA:14/08/2024 MONEDAS |SOBRANTES
149/INGRESOS MONEDAS EGRESOS
150 ALZATE CALLE CATERINE 38050 CONSIGNACION DIA 2.000.000
151 CADAVID GARCIA JOSE 40000 AHORROS VARIOS RET 320000
152 WILLAR MARIA EVELIA 212.100 RAPICREDITO 100.000
153
154
155 E
« - | wnio | Juuo | acosTo ) [l ] Dl
Listo 5 Accesibiidad: es necesario investigar & [ S—

£ Buscar - z @& 19°C Mayorm. soleado

Ingrese el saldo con el que cerrd en caja el dia anterior.

Ingrese la fecha del dia.

Relaciones los ingresos en efectivo que obtuvo en el dia.

Relaciones los egresos o gastos que obtuvo en el dia.

Realice el conteo del dinero con el que cerro el dia y relacidénelo detalladamente.
Compare el cuadre diario con el informe del auxiliar de caja de sistema OPA.

ocabkhwh-=
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CONCLUSIONES

Este manual de funciones para el area contable de nuestra asociacion mutual ha sido disefiado
para estandarizar y optimizar los procesos contables, asegurando la correcta administracién de
los recursos financieros y el cumplimiento de las normativas legales vigentes. A lo largo del
documento, se han definido claramente las responsabilidades de cada rol dentro del
departamento contable, estableciendo un marco de actuacién que busca la eficiencia,
transparencia y responsabilidad en todas las actividades. Se destacan los siguientes aspectos:

e Claridad en las responsabilidades: Se han especificado las funciones de cada puesto, lo
que facilita la comprension de las tareas individuales y reduce la posibilidad de duplicidad
de esfuerzos o errores.

¢ Mejora en la eficiencia operativa: La estandarizacién de procesos contribuye a una mayor
eficiencia en el manejo de las finanzas, permitiendo una mejor planificacion y control de
los recursos.

e Cumplimiento normativo: El manual asegura que todas las operaciones contables se
realicen en conformidad con las leyes y regulaciones aplicables, minimizando riesgos
legales y financieros.

e Transparencia y control: La definicién clara de funciones y procedimientos favorece un
ambiente de transparencia, donde cada accién es trazable y auditable, fortaleciendo la
confianza en la gestién contable.

Este manual servira como una herramienta fundamental para garantizar que el area contable
opere de manera alineada con los objetivos de la asociacién mutual, contribuyendo al bienestar
financiero de la organizacion y de sus asociados.



