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RESUMEN

Este trabajo se realiza con el fin de dar a conocer una propuesta a la empresa
KONTROLLER SAS, y esta logre mejorar los métodos de control interno y externo, con lo
referente a la legalizacion de gastos, pagos proveedores, anticipos y cajas menores en las obras
civiles a nivel nacional; partiendo de este presupuesto, es con el fin que sus actividades busquen
reducir errores, durante el proceso de elaboracion en las obras. Dicho proceso se busca observar
la documentacion entregada y registrada para los gastos de la anterior mencién, que se han
realizado en la empresa KONTROLLER SAS, por esta evidencia en la empresa, se le hace esta

propuesta.

Palabras

Legalizaciones, Riesgos, Solucion, Controles, Guia.



INTRODUCCION
En este trabajo pretende hacer un manual de legalizacidn de gastos que corresponden a la
elaboracion de construcciones que son solicitadas por parte del Estado, por eso, se realizard un
control a la empresa KONTROLLER SAS, que efectla obras a nivel nacional, con ello se
pretende organizar el proceso de pagos, cajas menores, legitimacion de anticipos y todo el asunto
de desembolsos en proveedores y subcontratistas, que cotizan dichos materiales para la
construccion. De manera, que la empresa debe ejecutar un control interno y poder asi tener claro

si hay disminucién o aumento de costos y gastos de las respectivas obras.

Con respecto a lo dicho anteriormente se pretende hacer una observacion a las
inconsistencias de pagos, documentos y anticipos de los subcontratistas y proveedores, por tanto,
se propone la elaboracion de este manual, el cual, servira como una guia en los procedimientos.
Sin embargo, la empresa necesita tener establecida la situacion real y financiera de toda su
contabilidad, para esto es necesario un adecuado relacionamiento de todo lo anteriormente
expuesto, ante las entidades del Estado, en las que se encuentran: la Direccion de Impuestos y

Aduanas Nacionales (DIAN) y secretaria de Hacienda Nacional.



RESENA DE LA EMPRESA

La empresa KONTROLLER SAS. fue constituida hace tres afios, esta realiza licitaciones
a nivel nacional de obras civiles, como vias vehiculares y caminos ancestrales, alcantarillado de
acueductos, Edificacion de Hospitales y Plantas de Tratamiento de Agua Residuales (PTAR),
etc. Dichos procesos se realizan mediante un sitio web que el Estado requiere para la
documentacion que es el SECOP I, el cual contiene las instrucciones para cargar los
documentos solicitados por cada entidad del Estado, en las que se hayan las Gobernaciones,

Alcaldias y Ejercito, etc.

Accion de la Empresa Kontroller SAS

La empresa suministra los servicios acordes con las necesidades y expectativas de sus
clientes, por lo que ofrece a cada entidad varias lineas de construccion, ya sea en obras civiles y
de interés social, entre otras acciones relacionadas con su actividad. Por esta razon busca
satisfacer las necesidades requeridas a las entidades que la contratan. Es asi como esté de

manifiesto en la mision y vision de esta.

Mision

KONTROLLER es una empresa dedicada al disefio, construccion e interventorias de
obras civiles y arquitectdnicas, por lo que brinda soluciones propias a los sectores publicos y
privados del pais; esta misma cuenta con el compromiso y mejoramiento continuo de los

procesos de calidad en el servicio al cliente.



Vision

KONTROLLER busca ser reconocida a nivel nacional y especialmente en todas las
entidades del Estado, por el cumplimiento en sus compromisos establecidos como es la calidad,
la prestacion de todos sus servicios en el disefio, la construccion e interventorias de todas sus

obras civiles y arquitectdnicas donde incursionara en el sector de la construccion.

Experiencia en la Ejecucién de obras

Dentro de todos sus servicios desempefiados en la construccion, como adecuaciones y
mantenimiento de edificaciones de uso publico, privado e institucional; también ofrece sus
servicios en edificios o establecimientos militares. Es asi como se ha desempefiado de manera
eficiente en todo el campo de la construccion, ademéas también en las interventorias, redes y
subestaciones eléctricas y obras viales; con concreto y asfalto. Asimismo, también debemos
hacer mencidn que ellos tienen el conocimiento y la experiencia para realizar obras de

saneamiento basico.

Sector Econdémico

En el campo de la construccion se encuentran dos sectores, el primer sector se relaciona
con las empresas que generan la produccion de toda la materia prima, como son los materiales
para cada una de las obras y de alli le sigue el sector segundario, el cual son las empresas de
construccién que ejecutan todas las obras, de manera que estos dos sectores tienen que estar

aliados en el marco del desarrollo econdmico de las obras y de la economia del pais.



Funciones de la contabilidad KONTROLLER SAS

La empresa tiene intrinsecamente en su contabilidad las funciones de causacion de
facturas: compras, venta y legalizacion de cajas menores administrativas y obra, comprobantes
de egresos, recibos de caja, causacion de ndmina, documento de pago némina, conciliaciones

bancarias, cruces de préstamos entre empresas.



SITUACION PROBLEMA
Se hace evidente que los profesionales de las distintas obras no tienen la plena claridad en
la documentacion legal requerida para cada compra o gastos en la obra. Teniendo presente que la
DIAN exige unos criterios y el diligenciamiento de documentos electrénicos, en vista de todo
esto, se logra distinguir que el problema es: La falta de conocimiento en la documentacién

requerida por la DIAN.

INSCOSISTENCIAS AL
PRESENTAR LOS DIGITALIZACION EN LA
IMPUESTOS DE LA CAUSACION PARA LA
DIAN CONTABILIDAD

A r

E DE
RETRASOS DEFICIENCIA PARA

LA GESTION DE
PAGO Y CAUSACION

ERRORES EN LOS
PROCESOS
CONTABLES

FALTA DE CONOCIMIENTO EN
LA DOCUMENTACION
REQUERIA DE LA DIAN

FALTA DE EN LA REALIZACION

FALTA DE UN
MANUAL O GUIA
PARA CONOCER LOS
REQUERIMIENTOS
DE LA DIAN

DESCONOCIMIENTO
DEL DOCUMENTOS
BASE QUE ES EL RUT
ACTUALIZADO

DIFERENCIACION ENTRE
RESPONSABLE Y NO
RESPONSABLE DE IVAEN
LAS PERSONAS
NATURALES

DE LACOMPRA NO
VERIFICAN EL
DOCUMENTOS
REGLAMENTARIO

Elaboracion propia
Definicién del problema
De acuerdo con lo manifestado en el esquema se referencia la problematica en el personal
que no tiene el pleno conocimiento en el desarrollo de la documentacion que es solicitada por la

entidad del Estado, que es la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y
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Secretarias de Hacienda, es por ello que se tiene dicha falencia y es por la falta de preparacion o
de experiencia de dichos profesionales, que estan vinculados a la empresa Kontroller de manera
externa, dicho desconocimiento hace gran parte de los retrasos en los procesos administrativos y
contables, por lo que llega a incurrir en ocasiones a sanciones a la empresa por parte de los
empleados. En este orden de ideas, se logra ver que en las obras ejecutadas por la empresa
KONTROLLER, los profesionales como Ingenieros, Arquitectos y demés personal que labora en
ésta, solo tienen el conocimiento en lo que respecta a los suministros del desarrollo de las obras,
esta dificultad, la empresa KONTROLLER lo evidenciado como una falencia, ya que, esto esta
generando fallas en los procesos administrativos.” Las anteriores situaciones hacen que en la
interpretacion y ejecucion de la normatividad, concretizada en los documentos administrativos y
legales, estos no se muestren como las méas adecuadas y oportunas” (SILVA, 2013, péag. 13). por
no tener una organizacion y tampoco llevan la documentacion que se debe emitir desde las obras
al area contable, por no revisar y llevar registros de los gastos y costos, ademas de tener una mala
presentacion errénea en lo que respecta a los Impuestos como es la Rete Fuente, Retelca, IVA,
etc. A esta situacion se le agrega también los errores en el pago de las facturas y suministros,
porque no tienen conocimiento del régimen de la empresa. “También esta claro que esta época de
pleno cambio nos exigira a todos un gran esfuerzo para afrontar en condiciones el reto que
tenemos por delante” (Méndez, 2018, pag. 4). Con todo lo anteriormente mencionado damos, por
hecho que el problema que se ha evidenciado es: La falta de conocimiento en la documentacion

requerida por la DIAN.
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Causas del problema

Con lo justificado del problema se han generado unas causas y son que las personas
encargadas en la parte operativa, no llevan a cabo una induccion relacionada con la accion
administrativa, ya que los profesionales desconocen la metodologia de la parte contable y de la
empresa, por lo que no tienen en cuenta los debidos procesos en la documentacion mas relevante,
en las que podemos hacer mencién y es que ellos tengan presente, quien es el proveedor o el
cliente, que es el RUT y donde se puede identificar los distintos items, ademas también deben
tener presente que tipo de persona es si es natural o juridica, del régimen, en los que también se
debe tener en cuenta, si es responsable o no del IVA, las actividades econémicas y las
responsabilidades, etc. También se debe tener en cuenta que “La empresa que la contabilidad
tradicional analiza y refleja en sus documentos ya no existen mas” (Dian, 2014, pag. 3). La
informacion que generan en el RUT debe ser actualizado, por lo que tiene que ser detallado por
la persona de contabilidad, y asi saber cbmo generar o no los impuestos de ReteFuente e Retelca
con sus respectivos porcentajes dependiendo el servicio, asi mismo, la entrega de los documentos
que son legales y aprobados con el reglamento que nos informa la DIAN, donde se menciona lo
siguiente:

“PARAGRAFO 2. La inscripcion en el Registro Unico Tributario -RUT, debera

cumplirse en forma previa al inicio de la actividad econdémica ante las oficinas

competentes de la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales -DIAN, de las camaras de comercio o de las demas entidades que sean

facultadas para el efecto” (Estatuto Tributario Nacional, 2022).

Teniendo presente lo requerido por la entidad estatal y con sus respectivos datos, como

son las facturas electrdnicas, los documentos soporte son las cuentas de cobro, que son
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documentos electronicos generado en el mes por la compra y también se realizan notas crédito en

lo que respecta que son requeridos y deben ser electronicos.

Efectos del problema

En el andlisis realizado hay una serie de efectos demostrados en el problema encontrado,
los cuales se pueden generar en una variedad de errores, al momento de realizar el proceso en la
parte contable como es la revision, la creacion del proveedor o cliente en el sistema contable por
esto también, pues como se evidencia en el momento de compras o de viaticos no se entregan los
debidos soportes reglamentados por las entidades recaudadoras de impuestos, como se hace
mencién en el siguiente parrafo:

“existen hechos econdmicos Ilamados viadticos o comlUnmente gastos de viaje, estos

recursos son asignados a un colaborador el cual por cuestiones de trabajo debe trasladarse

a otro lugar del pais o del mundo. Los viaticos o gastos de viaje juegan un papel sumamente

importante dentro de la compaiiia” (Rueda Usuga, Sebastian Camilo, 2018).

Con la respectiva revision también se presentan inconsistencias en la presentacion de
impuestos porque no cumplen los estandares requeridos, por lo que no se generan retenciones a
los documentos faltantes, esto implica correcciones a los impuestos o intereses de mora, lo que
lleva a retrasos ante las entidades DIAN y secretaria de hacienda, ya que se dice que “Esta
compuesto por todos los elementos que se encuentra dentro de una organizacion, se basa en el
comportamiento que asume el negocio dentro y fuera de la compaiiia” (Cifuentes Moreno, 2016,
pag. 18), al realizar la causacion y sus respectivas retenciones por eso es que en la habilitacion,

por este motivo la entidad estatal nos da a conocer que:
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“A partir de la vigencia de la presente ley los adquirentes de bienes corporales muebles o
servicios estan obligados a exigir las facturas o documentos equivalentes que establezcan
las normas legales, al igual que a exhibirlos cuando los funcionarios de la administracion
tributaria debidamente comisionados para el efecto asi lo exijan”. (Estatuto Tributario

Nacional, 2022).

Por este motivo los documentos han de ser electronicos, si llegado el caso no se obtienen
fielmente diligenciados y de acuerdo con la norma se generan fallas en el proceso de pagos, ya
que se obtiene una errada retencion o incluso al transferir el pago, sin que haga la retencion. Por
eso “los costos y tiempos que requieren estas gestiones demandan no solo una presencia en dos
(o mas) paises para realizar los trdmites sino también esfuerzos enormes para la administracion

de los paises” (Adorno, 2013, pag. 13).

Propuesta de solucion al problema

Como parte a la solucion del problema y llegar a obtener mejoras en los errores de obra y
contables, se propone un manual o guia para la legalizacion de gastos en lo que respecta a
anticipos, caja menores y proveedores etc., con el fin de minimizar errores al proceso de emitir la
documentacidn legal, exigido por las leyes y decretos, para revision en la validacién de sus

respectivas retenciones y pagos adecuados.
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METOLOGIA

Para realizar este trabajo se va a hacer una caracterizacion para evidenciar y analizar la
falla que se tiene en la legalizacion de los gastos, esta se enviara a cada uno de los
administrativos y personas encargadas de la parte contable, con base a esta informacion se
lograra obtener una evidencia de las falencias encontradas, de acuerdo con esto se disefiara un
manual de legalizacién en lo que respecta a gastos y anticipos, cajas menores, proveedores a
nivel general, para realizar un control interno y proceder a realizacién de los pagos en la empresa
KONTROLLER SAS y asi poder tener un control, con el fin de tener seguridad y confianza en la
informacion financiera, pudiendo asi cumplir con las leyes, normas y reglamentos, “Se tendré de
igual manera informacion cualitativa, A través de la informacion entregada por cada uno de los
coordinadores e integrantes del departamento financiero y contable” (Diosa Cano, 2013, pag.

15).

Se realizard un instrumento para recolectar datos y saber la comprensién en lo que
respecta a la parte administrativa y operativa de cada uno de los miembros de las obras. El
instrumento: tendré una serie de preguntas a todos los empleados que estén en las obras y tengan
a cargado la legalizacion de cada gasto, ya que en las diferentes obras civiles siempre hay de a
dos o tres personas manejan compras de los materiales y todos los suministros solicitados para
realizar.

Esta caracterizacion se va a realizar al interno de la empresa con los siguientes cargos:
Ingenieros directores, residentes y arquitectos de cada obra. “El desarrollo de esta investigacion
use el método deductivo en donde se arranca del conocimiento y la experiencia del personal de la

compaifiia ubicado por obras” (Garcia, 2020, pag. 12).
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OBJETIVOS
Objetivos Generales
Crear un manual de legalizacion de gastos para cada obra que tiene a cargo
KONTROLLER a nivel nacional, para ayudar a garantizar un buen proceso financiero con las
cajas menores, anticipos, proveedores y subcontratistas, de manera que se pueda cumplir con los

requerimientos en la empresa KONTROLLER SAS

Obijetivos Especificos

R/

%+ Conocer los procesos para el desarrollo de cada actividad de compra, con el fin de

detectar inconsistencias.

R/

¢ Realizar un analisis y control interno en el proceso de la legalizacion de todos los
gastos en general.
¢+ Minimizar los errores y con eso los riesgos de cada procedimiento establecidos en

el manual.
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ELABORACION PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
Para la legalizacion de gastos en las obras civiles se llega a un acuerdo de dar la

responsabilidad a uno o dos empleados de la empresa KONTROLLER SAS de manejar la caja
menor, con lo cual realizara las diferentes compras en la ejecucién de las obras. De manera que
en el transcurso de la realizacion determinada obra, presenten los soportes de compra o
reembolsen las cajas menores de todo lo adquirido en materiales, papeleria, suministros, etc., con
lo mencionado anterior mente se llega a entender que el proceso de ejecucion es:

1. Persona a cargo (director y Residente de obra)

2. Verificacion del presupuesto de la caja menor

3. Caotizaciones de los materiales para las compras de 5 proveedores

4. Aprobacion del proveedor

5. Documentos del proveedor

6. Validacion de las retenciones

7. Factura electronica o Documento soporte

8. Sellevaa cabo el pago

De acuerdo con el paso o paso mencionado anteriormente, en el cual se llevara a cabo la
compra del material o insumos, se debe tener presente la propuesta econémica que se realizada al
momento de presentar la licitacion, ya que este permitira con este documento, como esta
determinado en el articulo 615 del Estatuto Tributario dispone:

Obligacion de expedir factura: Para efectos tributarios, todas las personas o

entidades que tengan la calidad de comerciantes, ejerzan profesiones liberales o

presten servicios inherentes a estas, 0 enajenen bienes producto de la actividad
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agricola o ganadera, deberan expedir factura o documento equivalente (DIAN, 2020, pag.
1).

Por tanto, es de tener en cuenta que, en la organizacidn, si se lleva segun la norma se
puede detectar inconsistencias que se pueden llegar a vislumbrar con el material o demés
compras que se realicen o que sean necesarias segun las circunstancias de las obras.

La reposicion de los Fondos manejados en efectivo se realizara en la cuantia de los gastos

realizados, justificando los gastos mediante los documentos que soporten las operaciones

0 gastos efectuados. (Hacienda, 2009, pag. 8)
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PLAN DE ACCION
Se analiza los inconvenientes que tienen las obras civiles al legalizar los gastos de
compras en materiales y suministros que se requieren en el desarrollo de éstas mismas; por
consiguiente, es importante tener presente que las cajas menores tienen que estar soportadas con
el valor de entrega y los documentos al momento del reembolso, de manera se requiere tener el
conocimiento bésico para legalizar las cajas menores, pero si no tiene el minimo saber en esta
actividad, se generaran una serie de errores e inconvenientes para el proceso de la legalizacion de

los documentos ante el &rea contable de la empresa KONTROLLER S.A.S.

Por tal motivo se realiza una propuesta de un manual de legalizacion de gastos en las
cajas menores por lo cual servird como guia para la organizacion interna y externa de la empresa
KONTROLLER S.A.S. Como beneficio se puede obtener una organizacion y control en las
cuentas que corresponden a las cajas menores, también ayudara a agilizar la parte contable y en

los procesos de impuestos ante la DIAN y Secretaria Hacienda.

Pregunta 1. ;Conoce cual es el proceso que requiere la DIAN para legalizar las cajas menores?

a) Si
b) No

Pregunta 2. ;Sabe cuéles son los soportes aprobados por la DIAN?
a) Factura de venta (papel)
b) cuenta de cobro (papel)
c) Factura electrdnica, documento equivalente electronico
d) Todas las anteriores

Pregunta 3. ;Sabe cuantos son los soportes requeridos por la DIAN electronicamente?

a) uno
b) dos



c) tres
d) desconozco

Pregunta 4. ;Conoce cuanto es el tiempo requerido para la legalizacién de las cajas menores?

a) Unasemana

b) Un mes

c) Undia

d) Cada tres meses

Pregunta 5 ;Cual es la forma correcta de entregar los soportes del reembolso de caja menor?

a) Digital

b) Fisico

¢) Relacionamiento
d) Todas las anteriores

Pregunta 6 el articulo 345 habla de las funciones de uniformar, centralizar y consolidar la
contabilidad pablica, elaborar el balance general y determinar las normas contables que deben
regir en el pais, conforme a la ley. ¢quién debe corroborar lo anteriormente mencionado?

a) Representante legal
b) Contador

c) Auxiliar contable
d) Todos los anteriores

Pregunta 7 ¢cuél es el motivo de solicitar una cotizacion?

a) Donde cobren mas barato

b) Tener presente el valor de gastos
c) Donde den mejor descuento

d) Paratener mas proveedores

Pregunta 8 ¢se puede hacer una compra en cualquier establecimiento?

a) Si
b) No

Pregunta 9 ;Qué documentos se requieren para la creacion de un proveedor en el sistema
contable?

a) Rut actualizado, Fotocopia Cedula, certificacion bancaria.

b) Cotizacion, Rut actualizado, Fotocopia Cedula, Licencia de construccion
c¢) Comprobante DIAN, Factura post, Rut actualizado

d) Desconozco

19
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Pregunta 10 ¢cree que los gastos personales también se legalizan en las cajas menores?

a) Si
b) No

Pregunta 11 ;Cuénto es el tiempo determinado para soportar la factura electronica?

a) Undia
b) Un mes
¢) Dos meses

Pregunta 12 ;Quién realiza el pago de un anticipo a los proveedores?
a) El encargado de la caja menor
b) Tesoreria de la empresa
c) El representante legal
d) Operarios

Pregunta 13 ¢;cuales son los datos que debe tener el encabezado en los documentos electrénicos?

a) Nombre del establecimiento, NIT, direccidn, ciudad, correo, resolucion de facturacion,
actividad econdmica, consecutivo de factura, fecha, régimen.

b) Nombre del establecimiento, NIT, direccion, vendedor, telefono, IVA, actividad
economica principal, fecha, régimen.

c) Nombre del establecimiento, direccion, teléfono, resolucion de facturacion, régimen,
NIT, consecutivo de factura, fecha

d) Desconozco los requisitos.
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ANEXOS
Se realizo la encuesta a 22 personas que son empleadas de KONTROLLER S.A.S que
tienen cargos como: directores, residentes, auxiliares de obra, administrativos como:
auxiliares y analistas contables, se realizaron 13 preguntas para saber el conocimiento que

tienen para manejo y la legalizacién de las cajas menores.

En la primera pregunta que se realiz6 vemos en la grafica que del 100% solo el 2% sabe

cémo se legaliza las cajas menores y 91% no conocen como es el proceso.

1. ;Conoce cual es el proceso que requiere la DIAN para legalizar las cajas menores?

IMas detalles
® s 2
® o 20

En la segunda pregunta 8 personas que es el 36% se observa en la grafica que no conoce
cuales son los documentos electronicos y 14 personas que es el 64% si saben cudles son los
documentos electrdnicos aceptados por la DIAN.

2. ;Sabe cuales son los soportes aprobados por la DIAN?

Mas detalles

. Factura de venta (papel) 0
. Cuenta de cobro (papel) 0
. Factura electronica, documento ... 14

. Todas las anteriores 3
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Las personas que realizaron la tercera pregunta 12 personas, que es mas de la mitad el

55% no conocen cuales son los soportes electronicos autorizados.

3. ;Sabe cuantos son los soportes requeridos por la DIAN electronicamente?

Mas detalles {J Informacion

. Uno 3

. Dos 2

. Tres 3 ‘
@ Desconozco 12

En la pregunta 4 la personas entregarian las cajas menores en un mes, pero lo correcto

seria en una semana para que el area contable valide los soportes.

4. ;Conoce cuanto es el tiempo requerido para la legalizacion de las cajas menores?

Mas detalles i{J: Informacion

. Una semana 4

. Un mes 11

® undo 5 '
. Cada tres meses 5

La pregunta quinta todas las personas contestaron correctamente porque para legalizar las

cajas menores es mejor entregar Relacion de los gastos, digital y fisico.
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5. ¢;Cual es la forma correcta de entregar los soportes del reembolso de caja menor?

Mas detalles £J Informacion

@ Digital 3
® rFisico 3
. Relacionamiento 0
. Todas las anteriores 16

La pregunta seis la persona que aprueba los soportes, es la contadora de pendiendo la

actividad econdémica de la empresa.

6. El articulo 345 habla de las funciones de uniformar, centralizar y consolidar la contabilidad publica, elaborar
el balance general y determinar las normas contables que deben regir en el pais, conforme a la ley. ;quién
debe corroborar lo anteriormente mencionado?

Mais detalles £J Informacion

. Representante legal 2
@ cContador 10
. Auxiliar contable 2
@ Todos los anteriores 8

En la pregunta séptima tienen correcta el 59% de las personas porque la cotizacion es

para tener presente que tanto se va a gastar,

7. ;Cual es el motivo de solicitar una cotizacion?

Mas detalles £J Informacion

@ Donde cobren mas barato 1
. Tener presente el valor de gastos 13
. Donde den mejor descuento 3

. Para tener mas proveedores 5
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En la pregunta octava toca mirar el establecimiento que estén los documentos en regla,
cuando se compre algln producto y se genere la factura electrénica y tenga RUT, a este

cuestionamiento las personas respondieron la encuesta el 68% si.

8. ;Se puede hacer una compra en cualquier establecimiento?

Mas detalles Q Informacion

® o 7

En la novena pregunta, las personas contestaron correctamente, ya que la primera respuesta, hace

notar que todo establecimiento o empresa tiene que estar constituida correctamente.

9. ;Que documentos se requieren para la creacion de un proveedor en el sistema contable?
Mas detalles
. Rut actualizado, Fotocopia Cedu... 15

. Cotizacion, Rut actualizado, Fot... 1

. Comprobante DIAN, Factura po... 2

=

@ Desconozco 4




En la pregunta diez del 73% tienen claro que las cajas menores no son para comprar

cosas personales, sino solamente para comprar materiales o gastos de la empresa

10. ;Cree que los gastos personales tambiéen se legalizan en las cajas menores?

Mas detalles {J Informacion

® s 6
® o 16

En la pregunta once es correcto que se tiene un mes, para poder cerrar y presentar los

diferentes impuestos.

11. ;Cuanto es el tiempo determinado para soportar la factura electronica?

Mas detalles £¥ Informacién

Un dia 7
®

Un mes 10
®

. Dos meses 5

25
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En la pregunta doce los anticipos es correcto que lo realice directamente la empresa,

porque asi tiene en cuenta las retenciones al proveedor.

12. ;Quién realiza el pago de un anticipo a los proveedores?

Mas detalles

. El encargado de la caja menor 3
. Tesoreria de la empresa 16
. El representante legal 3
. Operarios 1]

La Gltima pregunta la contestaron correctamente, porque el encabezado de los

documentos deben ir con todos los datos del establecimiento o empresa.

13. ;Cuales son los datos que debe tener el encabezado en los documentos electronicos?

Mas detalles

. Nombre del establecimiento, NI... 13
. Nombre del establecimiento, NI... 2
. Mombre del establecimiento, dir... 3

. Desconozco los requisitos. 4
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FECHA: M1 MICIEMERE 2922

FAGIHA:
KOH-¥1: HAHNVAL DE LEGALIZACION DE CAJAS
HEHDRES
DERA:
KOMTROLLER HAHUAL FRODECIHIEHTO
RESFOHSABLE:
Responsable Actividad Docamento
Inicia

defe Representante legal

Autorizar ¢l personal repsonsable del manejo

Carrea autarizanda

Jefe Representants legal

Autarizar ¢l recurso de la caja mener ala obra

Correa autarizanda

Profesional de la abra
responzable

Zalicitar la kbransferencia de la caja menor

Zalicitud de caja menar

Prafesional 4 la abra
responsable

Canfirmar transferencia

Comprobante del gira

Profesional de la obra
responzable

Rezponszable de las compras

Prafesional 4 la abra
responsable

Salicitar documentos donde z¢ realice la compra

Profesional de la abra
responzable

Realizar ¢l reembeolzo de laz cajas menores enumeradas

Envia de los soportes digitales y fisicos con la
relacion

Asiztente contable

Fevizion de los dacumentas

Envia de los soportes digitales y fisicos con la
relacion

Auziliar contable

Werificacion de loz documentos sean originales w si realizadas la
compra

Llamada y validacion en la DLAN

Awziliar contable

Walidacion de rekenciones para los impusskos

Cada zoportes emitida

Auziliar contable

canzacion al sistema contable de 13 empresa

comprobanke contable

Cantadara Revision de los documentos y causacion Zopartes emitidos de obra y comprobante
conkable
Contadera Aprobacion del kramite Firmar ¢l zaporte de contabilidad

Profesional de la abra
responzable

Zalicitar el reembalza

Zalicitud de caja menar

ELAEORO

REWIED

ALUTORIZO




ANEXO 2
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KONTROLLER

SOLICITUD DE CAJA MENOR
CONSECUTIVO No.:
FECHA:

OBRA:

VALOR SOLCITADO:
CONCEPTO: CAJA MENOR.

TOTAL:

NOTA: FAVOR CONSIGNAR A

SOLICITANTE Vo. Bo. APROBO
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA FIRMA

Vo. Bo. CONTABILIDAD
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KONTROLLER

OBRA:

LEGALIZACION DE GASTOS

CODIGO: KOM-LG-01

01/112/2022

VERSION: 1

HOJA: 11

INFORME N*

FECHA ELABDORACION

01/M12/2022

1. ESTE FORMATO SE DILIGENCIA PARA LEGALIZAR GASTOS DE UNA

X NO

B

2.0BJETO DE LA OBRA

3. CONTRATISTA

NIT (31 aruica)

4. AUX. LICITACIONES

5. NOMBRE

SALDO ANTERIOR

VALOR CONSIGNADO

VALOR TOTAL ASIGNADO

FECHA
DD MM AA

BENEFICIARIO

CONCEPTO

VALOR

OBSERVACION

TOTAL

Vo Bo

SALDO

) en

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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