S8 — FINANCIERO

SELF SERVICE PROVEEDORES

S8-18 EGRESOS, PAGO A PROVEEDORES

Los 3 Elefantes
Bueno, Bonito y Barato

4. CONSULTA DE LAS FACTURAS PAGADAS
Y PENDIENTES POR PAGAR

Establecer los procedimientos a seguir para que los
Proveedores autorizados puedan realizar el ingreso y
consulta de movimientos, en el Portal SELF SERVICES
de Los Tres Elefantes.

OBJETIVO

ALCANCE
Incluye la secuencia de pasos para efectuar el
ingreso y las consultas de movimientos financieros
registrados en el portal SELF SERVICES de
Proveedores de la Compaiiia.

CARGO DEL RESPONSABLE: Asistente de Tesoreria, Jefe de Tesoreria, Asistente de Contabilidad, Jefe de
Contabilidad, Auxiliar de Compras, Jefe de Compras, Direccién Comercial.

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

La informacion contenida en este documento es de naturaleza confidencial y de uso exclusivo de la Compaiiia
LOS TRES ELEFANTES S.A, bajo ninguna circunstancia debe ser copiada, reproducida, distribuida o publicada
sin la aprobacion previa, expresa y escrita de la Gerencia General, hacia personal externo.

DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

Portal SELF P&gina Web en la cual los Proveedores pueden acceder a consultar los documentos generados

SERVICES de | producto de la relacion comercial con Los Tres Elefantes S.A. Nota. Dentro de los documentos

Proveedores podemos encontrar informacién basica (Razén social, NIT, certificados de retencién (Retencién
en la fuente, IVA, ICA, etc.), facturas, notas débito, notas crédito, pagos a proveedores, entre
otros.

Nota Crédito Los Tres Elefantes S.A genera notas crédito a favor del Proveedor con el fin de aumentar el
valor adeudado, por los siguientes conceptos: devoluciones de impuestos, reintegro de
descuentos y reintegro de costos de productos.

Nota Debito Es un documento contable emitido por Los Tres Elefantes S.A., a través del cual se natifica al
Proveedor la disminucién del valor que se le adeuda por mercancia que se le ha comprado por
un monto determinado, de acuerdo con la negociacién pactada con el Departamento de
Compras y Otras Dependencias. Las notas se generan por los siguientes conceptos: eventos
promocionales, publicidad, descuento por impuestos y devolucién de mercancia.

Numero de Numero del documento de factura emitido por el Proveedor, para realizar el cobro de los

Factura productos solicitados en la respectiva Orden de Compra emitida por Los Tres Elefantes S.A.

Proveedor

Numero de Consecutivo asignado al documento de recepcion de mercancia en el Centro de Distribucion de

Recepcién Los Tres Elefantes S.A., en el cual se registran los productos recibidos, cantidades recibidas,
fecha y hora de ingreso al pedido, novedades, etc.

Cruce Aplicacion del valor de una nota contable a una factura emitida por el proveedor de forma

Automaético automatica, en el momento de su registro en el sistema de Los Tres Elefantes S.A.

Pago Consulta en la cual se muestra la informacion del pago de facturas con sus respectivos valores,

Proveedores | cuando el cheque ya ha sido girado.

Portal SELF SERVICES de

Proveedores

PROGRAMAS UTILIZADOS

http://portalproveedores.lostreselefantes.com.co:2585/selfservicesSEVEN
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GENERALIDADES
Descripcién del menu principal, menu de alertas y configuracién del portal de proveedores:

1. Menu de Principal:

SEVEN-SelfServices 1.1

Los 3 Elefantes
Bueno, Bonito y Barato

W Seleccionar imagen n

MENU PRINCIPAL

1.2 | B Proveedores

[as

1.4

Ea
- —111.95
b

1.1.Visibilidad del Menu: Al dar clic en el icono permite ocultar o mostrar el menu de consultas.

1.2.Certificados de Retencidn: Permite generar los diferentes certificados producto de la relacién comercial
con Los Tres Elefantes S.A., en diferentes periodos de tiempo:

& Seleccionar imagen

Parimetros de bisqueda

MENU PRINCIPAL

W Proveedores

Nit  890.123.456 Razén Social EMPRESA ABCS.A.
L]
L]
- Informacién requerida
L Afio Mes Inicial Mes final
2020 Octubre v Octubre v & Generar
Tipo de certificacién
CRetencionen la Fuente Ol V. AL
Orc.a. OTimbre
ORetencién Cinematografia ORetencién y Timbre
Ccertificado de CREE OTodas
Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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1.3.Consultade Informacién Basica: Se presenta la informacion proporcionada por el proveedor al momento
de su creacion en las bases de datos del sistema de Los Tres Elefantes S.A.:

1.3.1. Informacion Basica: NUmero de identificacién tributaria, nombre de la empresa, clase de proveedor

(Firme o consignacion), sanciones realizadas, estado (Aprobado, rechazado o inactivo), motivo de
inactivacién, Retencion en la fuente (Auto retenedor y resolucion) y régimen tributario.

Parimetros de bisqueda

Nit Razon

890.123.456  EMPRESA ABCS.A.

[ TRl Ningin archi... seleccionado

etalle Proveedor ~ Cuentas por Pagar  Cuentas Bancarias  Listas de Precios

Tipo Identificacién Cédigo  Digito Estado Clase de Embargado
NUMERO DE IDENTIFICACION TRIB  890.123. 5 Aprobado ~ Proveedor Si
Rechazado  Nacional No
Nombre Apellido S g Exterior
EMPRESA ABCS.A.

Motivo de inactivacion
Nombre Completo

1.3.2. Detalle proveedor: Corresponde a la informacién basica de los contactos cédmo lo son: direccion,

email, fax, teléfono, celular, codigo postal y apartado aéreo.

Parimetros de bisqueda

Nit Razon Social

MENU PRINCIPAL

B Proveedores

890.123.45¢ EMPRESA ABCS.A.

[ TRl Ningdn archi..

Informacion Basica : Cuentas por Pagar | Cuentas Bancarias | Listas de precios

T 7 2

Cédigo Postal Apartado Aéreo ]

3101234567 5423 57896 Editar
Editar

CL123 # 45-67 analistanova@lostreselefantes.com.co 12345 0311234567

Editar

Editar

1.3.3. Cuentas por pagar: Informacion de las cuentas por pagar generadas al proveedor a la fecha de

consulta del reporte:

Parimetros de bisqueda

MENU PRINCIPAL

W Proveedores

B certiic . .
Nit Razon Social
L] §90.123.456 EMPRESA ABCS.A.
—
E Tt ey Ningin archi.. seleccionado
]
CXP MERCANCIA EN FIRME 145743 22-09-2020 1181513804 $6.187.267,00 $6.187.267,00

e Tipo de Operacion: CXP MERCANCIA EN FIRME corresponde al documento de recepcion de productos
en el Centro de Distribucion.

e Numero: Numero asignado al documento de recepcion de la factura.

e Fecha: Fecha de registro de la cuenta por pagar.

e # Factura Proveedor: Numero de la factura de cobro proporcionada por el proveedor.

e Valor: Valor total de la factura.

e Saldo: Saldo pendiente por pagar de la factura.

Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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1.4.Facturacion Proveedores: Informacion de compras realizadas a los proveedores.

MENU PRINCIPAL

W Proveedores

Nit Razén Social Fecha Inicial Fecha final Tipo de documento Estado Saldo

890.123.456 EMPRESA ABC S.A. 01/05/2020 20/10/2020 Facturas Todss v

Resumen de Facturas A Exporta

PAGO REC: 145664 Fact: 1181496067 11620500 50,00 $727.809,00 50,00 $727.809,00 NO
PAGO REC: 144666 Fact: 1181436028 178,00 $0,00 452.069,00 50,00 452.069,00 NO

e Liquidacién: Corresponde al detalle de impuestos liquidado para la respectiva factura.

e Numero de Factura: Corresponde al nimero asignado al documento de recepcién de la factura.

e No. Factura Proveedor: Numero de la factura de cobro proporcionada por el proveedor.

e Fecha: Corresponde a la fecha de registro de la factura.

e Fecha Venc: Corresponde a la fecha de vencimiento de la factura. La informacién de fechas de
vencimiento “Fecha Venc”, son calculadas con el tiempo de pago estdndar pactado, puede presentar
diferencias con respecto a negociaciones especiales.

e Descripcion: Campo descriptivo en el cual se asocia el nimero del documento de recepcion (PAGO REC)
y el nimero de la factura de cobro proporcionada por el proveedor.

e Sub Total: Valor de la factura sin incluir impuestos.

e Valor de Impuestos: Valor de los impuestos incluidos en la factura.

e Otros: Otros descuentos realizados en la factura.

e Valor a Pagar: Valor de la factura incluyendo los impuestos liquidados.

e Valor Pagado: Valor a Pagar menos Valor de Cruces. Unicamente aparece el valor cuando el cheque ya
ha sido girado.

e Valor Cruces: Valor de los descuentos aplicados al documento por notas contables negociados entre el
Proveedor y Los Tres Elefantes S.A.

e Saldo: Valor de la factura pendiente por pagar correspondiente a Valor a Pagar menos Valor de Cruces.
Unicamente aparece el valor cuando el cheque no ha sido girado.

e Restriccion: Presenta valor “SI” cuando se tiene retenido el pago de la factura.

e Tipo Restriccién: Motivo por el cual se presenta la restriccion del pago de la factura al proveedor.

1.5.Consulta Pago Proveedor: Presenta los pagos realizados a los respectivos proveedores, con su
respectivo detalle.

Resumen de Egresos

1010 1014813 IAEN FIRME Chequ 1018813 20200515
IAEN FIRME ENDOSO Chequ 10148867 20200515
ANCIAEN FIRME Cheque 1014905 20200515

El

1010 1014367

2

1010 1014905

e Tipo de Operacién: Corresponde al cédigo interno del documento de pago generado al proveedor.
Ejemplo: 1010 - 1014= COMPROBANTE DE EGRESO BCSC Y 1017= COMPROBANTE DE EGRESO
BANCO FALABELLA.

e NUmero de pago: Numero consecutivo del documento de pago generado para la factura. Para los Tres
Elefantes S.A. el nimero de pago corresponde al mismo nimero del cheque.

e Fechade Pago: Fecha en la cual se generé el giro del respectivo cheque.

e Forma De pago: Medio por el cual se realizo el pago al proveedor. Ejemplo: Cheque.

e Numero Cheque: Consecutivo del medio de pago utilizado. Ejemplo: Numero del cheque.

Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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Fecha de entrega: Fecha en la cual se realiza la entrega del pago.
Valor Pagado: Valor total por el cual fue girado el respectivo cheque.
Ver detalles: Vinculo con el detalle del pago generado (Facturas pagadas, valor de cada factura, etc.).

2. Menu de notificaciones: Presenta las notificaciones de acciones realizadas en el portal de
proveedores, 0 huevas transacciones generadas.

Usted tiene las siguientes notificaciones.

v Adjunto guardado correctamente

Limpiar todo

3. Boton de salida: Permite realizar la salida de forma segura del portal de proveedores.

q ’
leilmagen Empresa s y
D EVED ere

© Drgital Ware

No. ‘ ACTIVIDAD DESCRIPCION
0. Identificar la Si la consulta o proceso que se va realizar es para la actividad sefialada a
consultaque | continuacion, ir ala actividad referenciada, asi:
sevaa
realizar A. Cambio de Contrasenfa, ir ala Actividad 1.
B. Ingreso al Portal de Proveedores, ir a la Actividad 9.
C. Consulta de Certificados de Retencion, ir a la Actividad 12.
D. Consultade Facturas, ir a la Actividad 17.
E. Consulta de Notas Debito, ir a la Actividad 24.
F. Consulta de Notas Crédito, ir a la Actividad 25.
G. Consulta de Pagos Proveedores, ir a la Actividad 26.
H. Exportar Consultas a Excel (Facturas, Notas Contables, etc.), ir a la
Actividad 27.
Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1

Aprobado por: Gerencia General
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A. CAMBIO DE CONTRASENA

Nota. Los pasos descritos en el literal A. son utilizados para realizar el ingreso por primera vez al Portal de
proveedores o realizar el cambio de contrasefia cuando se considere necesario por parte del proveedor.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Ingreso al Ingresar al portal web de Los Tres Elefantes S.A. diligenciando en la barra de direcciones
' portal del navegador web la ruta https://lostreselefantes.com.co/ y posteriormente pulsar la tecla
Enter.
Nueva pestafia x +
C |@ https//lostreselefantes.com.co
HE Aplicacione: https://lostreselefantes.com.co
Q,  https://lostreselefantes.com.co/ - Busqueda de Google
Nota. Para evitar inconsistencias en el funcionamiento del Portal de Proveedores, se
recomienda ingresar por un navegador diferente a Internet Explorer (Ej. Google Chrome,
Mozilla Firefox, etc.).
5 Ingreso al Seleccionar la opcién Self Services Proveedores, ubicada en la parte inferior de la pagina,
' portal en el recuadro “Tres Elefantes S.A”:
SERVICIO AL CLIENTE
del
Nota. El sistema autométicamente realizara la apertura del Portal de Proveedores en una
nueva pestafia del navegador web.
3 Cambio de Diligenciar en el cuadro “Iniciar Sesion” ubicado en la parte derecha de la pantalla, el
' contrasefia | campo “Identificacién” con el NIT (Niumero de Identificacion Tributaria) de la empresa que
desea ingresar. Posteriormente dar clic en el campo “Recuperar Contrasena”.
nigilaTWare" Nota. ElI NIT (Numero de Identificacién Tributaria)
debe ser diligenciado sin el digito de verificacion.
Iniciar Sesion
1
a
Recordar Credenciales
Ingresar
Recuperar contrasefia
Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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4, Cambio de
contrasefa

Dar clic en el botén “OK” de la ventana emergente para confirmar el envio de un correo
electrénico con la informacion necesaria para establecer la contrasefia de ingreso al Portal
de Proveedores.

M Re: Invitacion: Entrega Selif Servic X I ##% |os Tres Elefantes — Bueno, boni X @ SEVEN - WGNLOGIN X ™M CAMBIO DE CONTRASENA SELF: X ‘ +

Imsevenprod/selfservicesSEVEN/(S(fsqumhphmmqOacevdobra2i0))/DwSelfServices/gn_login/pgn_wgnlogin.aspx?ReturnUri=%2fselfservicesSEVEN%2fDwSelfSe

Restauracion de contrasefia

Se enviara un correo electrénico al email del usuario

con las instrucciones, Desea continuar?

Cancelar

Nota 1. Una vez seleccionado el botén “OK”, el sistema automaticamente enviara un
correo electrénico al email de contacto proporcionado al momento de realizar la creacion
cémo proveedor, con el cual se procedera a crear la contrasefia de ingreso al Portal de
Proveedores.

Nota 2. En caso de presentarse novedades con el envio del correo electrénico, por favor
comunicarse con el Departamento de Contabilidad al nUmero 6775800 Extension 47, para
rectificar el correo electrénico registrado en nuestra base de datos.

5. Cambio de
contrasefa

Dar clic en el botdn “Aceptar” de la ventana emergente el cual indica que ya fue enviada la
informacion al correo electrénico para establecer la contrasefia de ingreso al Portal de
Proveedores.

##% |os Tres Elefantes — Bueno, boni X ‘@ SEVEN - WGNLOGIN X M CAMBIO DE CONTRASENA SELF® X ‘ +

hphmmqOacevdobra2i0))/DwSelfServices/gn_login/pgn_wgnlogin.aspx?ReturnUrl=%2fselfservicesSEVEN%2fDwSelfServ

Informacion

Se han enviado las instrucciones para restablecer la

contrasefia al correo electrénico del usuario

6. Cambio de

Ingresar al correo electronico e identificar en la bandeja de entrada el mensaje enviado
por notificacionseven@lostreselefantes.com.co con el asunto “Cambio de contraseia

contrasena | gelfService” con el cual se procedera a realizar el cambio de contrasefia.
M Rectitos @) sralsaranaior % | F Nota. Si no se
&« C & mailgoogle.com/mail/u/0/?pli=1#inbox encuentra el correo
= M Gmail Q, Buscar correo en Ia bandeja de
entrada, se debe
O- ¢ verificar  si  la
l— Redactar informacién se
= ~ Noleidos encuentra en la
Recibidos 2

1 = - notificacionseven CAMBIO DE CONTRASENA SELFSERVICE - Se Carpeta de correo

ospuesins no deseado.

Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1

Aprobado por: Gerencia General Fecha de aprobacion: (En validacion Procedimental) Pag. 8 de 22



mailto:notificacionseven@lostreselefantes.com.co

S8 — FINANCIERO SELF SERVICE PROVEEDORES

4. CONSULTA DE LAS FACTURAS PAGADAS Los 5 Elefantes

S8-18 EGRESOS, PAGO A PROVEEDORES Y PENDIENTES POR PAGAR Buena, Bonko y Baralo

Abrir el correo electrénico y dar clic en el Link o en la URL contenida en el mensaje, para

Cambio de . . . X . - : ~
~ redireccionar a la pagina en la cual se debe realizar la asignacion o cambio de contrasefa.
contrasefa
M CAMBIO DE CONTRASER: x  +
« C @ mailgooglecom,
= M Gmail Q, Buscar correo - @ €€3
¢« B8 6 § & 0 ¢ o e : 1de2
}- Redactar
5 e ‘ CAMBIO DE CONTRASENA SELFSERVICE  Recibidos x
© Pospuestos ificaci lef com.co 8:39 (hace 5 horas) |
» Importantes it A
Sefior Usuario Empresa ABC S.A.
» Enviados Usted ha iniciado un proceso de cambio de contrasenia, el cual podra continuar en el slgurenx
B Borradores Si el hipervinculo no funciona correctamente, copie y pegue la siguiente Url en su navegaaor:
D VS eV e RIO W anPS WaNIDASS TOKEN= YNz TS N CC TR R G ) AT VA O IN 4TI
Todos SwiaXNzljoiaHROcDov
= wiYXVK KLOFUZ3VsYXIvUkduTGOnaW4ving,
W Papelera rHOK4&newUser=0
» B Categorias
Meet
W Nueva reunion 4. Responder = Reenviar
Nota 1. Si no se realiza la apertura de una nueva pagina en el navegador de internet con
la opcién de cambio de clave, se debe copiar la URL y pegarla en la barra de direcciones
del navegador de internet.
Nota 2. Para evitar inconsistencias en el funcionamiento del portal de proveedores, se
recomienda ingresar por un navegador diferente a Internet Explorer (Ej. Google Chrome,
Mozilla Firefox, etc.).
Cambio de Diligenciar la contrasefia para acceso al portal de proveedores en el campo “Contraseiia
" - Nueva”, repetir la contrasefia en el campo “Confirme la contrasena” y dar clic en el boton
contrasefia

“Cambiar Contraseia”.

M CAMBIO DECONTRASENASELF: X ) SelfSenice X @ jos Tres Elefantes — Bueno, bon X | “@ SEVEN - WGNLOGIN x| +

'msevenprod/dwapps/wgnfpass?token =ey)hbGaiOulUzl 1 NilsinRScCl6lkpXVCI9.ey) 1bmixdWVibmFZSIGlgxMTAWNZKSMSIsim SiZil6MTYwMz ExM TowMCwiZXhwljoxNjAzZM T EyNj AwlClp YX QiOy E2M DMx

Formulario de restauracion de contrasena

[=
I!n

Si se requiere realizar el INGRESO AL PORTAL DE PROVEEDORES, | Fin del Procedimiento

continuar con la siguiente actividad o ir ala ACTIVIDAD 0 para identificar para el Cambio de

el control que se va a realizar. Contrasefia.
Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1

Aprobado por: Gerencia General Fecha de aprobacion: (En validacion Procedimental) Pag. 9 de 22




S8 — FINANCIERO SELF SERVICE PROVEEDORES R
4. CONSULTA DE LAS FACTURAS PAGADAS Los 3 Elefantes
S8-18 EGRESOS, PAGO A PROVEEDORES Y PENDIENTES POR PAGAR Bueno, Bonito y Barato

B. INGRESO AL PORTAL DE PROVEEDORES

No. ACTIVIDAD | DESCRIPCION
9. | Ingreso al Ingresar al portal web de Los Tres Elefantes S.A. diligenciando en la barra de direcciones
portal del navegador web la ruta https://lostreselefantes.com.co/ y posteriormente pulsar la tecla
Enter.
Nueva pestafia X +
Cc @ https://lostreselefantes.com.co

Aplicaciones @y ptpe://lostreselefantes.com.co

Q_  https://lostreselefantes.com.co/ - Busqueda de Google

Nota. Para evitar inconsistencias en el funcionamiento del portal de proveedores, se
recomienda ingresar por un navegador diferente a Internet Explorer (Google Chrome,
Mozilla Firefox, etc.).

10. | Ingreso al Seleccionar la opcion Self Services Proveedores, ubicada en la parte inferior de la pagina,
portal en el recuadro “Tres Elefantes S.A”:

NUESTRAS REDES SOCIALES SERVICIO AL CLIENTE NUESTRAS TIENDAS

Almacene:
Cat;
Evel

Online
dio Ambiente

ft Ind - 5n de Datos

Nota. El sistema automaticamente realizara la apertura del Portal de Proveedores en
una nueva pestafia del navegador web.

11. | Ingreso al Diligenciar en el cuadro “Iniciar Sesiéon” el campo “Identificacién” con el NIT (NUmero
portal de Identificacion Tributaria) de la empresa que desea consultar y la Contrasefia
Registrada. Posteriormente dar clic en el campo “Ingresar”.

DigitalWare

Iniciar Sesion

2 w1z

Recordar Credenciales

Ingresar

Si se requiere realizar la CONSULTA DE CERTIFICADOS DE RETENCION, | Fin del Procedimiento

continuar con la siguiente actividad o ir ala ACTIVIDAD 0 para identificar para el Ingreso al

el control que se va a realizar. Portal de Proveedores.
Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1

Aprobado por: Gerencia General Fecha de aprobacion: (En validacion Procedimental) Péag. 10 de 22
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4. CONSULTA DE LAS FACTURAS PAGADAS Los 3 Elefantes
Y PENDIENTES POR PAGAR Bueno, Bontfoy Barato

S8-18 EGRESOS, PAGO A PROVEEDORES

C. CONSULTA DE CERTIFICADOS DE RETENCION

ACTIVIDAD | DESCRIPCION
12. Ingresar a Seleccionar la opcién “Certificados de Retenciones” ubicada en el men( principal,
pestafia de para visualizar las opciones de consulta de certificados.
Certificado
de

_ A MY UM Informacion facturacion de proveedores
Retenciones Los 3 Elefantes
Bueno, Bonito y Barato
| a
MENU PRINCIPAL
Nit

LOS TRES ELEFANTES S.A.

B Proveedores . .
Razon Social

i8] 890.123.456 EMPRESA ABCS.A.

Resumen de Facturas

13. Diligenciar Diligenciar el afio y el rango de meses en el cual se requiere realizar la consulta de
periodo de certificados generados.
consulta

Parémetros de bdsqueda

Nit Razén Social

Informacién requerida

Afio Mes Inicial Mes final
2020 Octubre v Octubre v & Generar
Tipo de certificacién
Retencion en la Fuente LV.A
1. C.A. Timbre
Retencién Cinematografial_Retencién y Timbre
Certificado de CREE Todas
14. Diligenciar el | Seleccionar el “Tipo de Certificacion” que se desea generar y posteriormente dar clic
tipo de en el boton “Generar” para iniciar la consulta en el sistema.
certificaciéon
Nit Razén Social

Mes Inicial Mes final

¥

Tipo de certificacién

Retencion en la Fuente LV. A
I.C.A. Timbre
Retencién Cinematografial_Retencin y Timbre

Certificado de CREE Todas

Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1

Aprobado por: Gerencia General

Fecha de aprobacion: (En validacion Procedimental) Pag. 11 de 22
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4. CONSULTA DE LAS FACTURAS PAGADAS Los 3 Elefantes
S8-18 EGRESOS, PAGO A PROVEEDORES Y PENDIENTES POR PAGAR Buena, Bonko y Baralo

15. ¢El sistema no genera autométicamente un reporte con los certificados solicitados?
15.1 | Permitir Verificar en la parte superior que se tenga habilitada la opcién en el navegador para

ventanas permitir la apertura de ventanas emergentes.

emergentes

x R - 8 x
Nit Razén Social

15.2 | Permitir Dar clic en el icono de “Bloqueo de Ventanas Emergentes” ubicado en la barra de

ventanas direcciones del buscador. Posteriormente seleccionar en la lista desplegable la opcién

emergentes | “Permitir siempre ventanas emergentes y redirecciones...” y dar clic en el boton
“Listo”, para guardar los cambios en el navegador.

= 25 Nota 1. El sistema automaticamente
debe habilitar la informacién solicitada
de los certificados en una ventana

&
2
§O)
X X%
*

- Pop-ups bloqueados l ®» emergente'
- http//vmreportprod Nota 2. Dicha metodologia aplica
AL para el navegador Google Chrome,
@ Permiti siempre ventanas emergentes y si no funciona en otros navegadores,
redirecciones de http://vmsevenprod ’ se debe C0n5u|tar |a forma de
¥ B 0“!" habilitar ventanas emergentes del
= e navegador de internet.

16. ¢Desea exportar los certificados consultados a un formato de Microsoft Office o PDF?
16.1 | Tipo de Dar clic en el lono “exportar” ubicado en la parte superior en la barra de
formato al herramientas y posteriormente seleccionar la lista desplegable “Formato de Archivo”
cual se el tipo de formato en el cual se desea exportar los certificados.
desea
EXpOrtar. SvenViewerProduccin Nota. Para
= ] ‘ :::“I el 1det 100% Vlsual'zar
- correctamente
— wmed 1@ informacion
Formato de archivo: e s e
Crystal Reports (RPT) i “mgff&h N 890 recom | en da,
ni .- —_-r stal Reports (RFT il
1 o TODAS LAS RETENCIONES usar IOS
Microsoft Excel 97-2003 CDTITIE 22 pERCOY fo r m ato S .
Microsoft Excel 97-2003 (sblo aatos) f.:’?;-“::?&'}f SE PRACTICA -
Libro de Microsoft Excel (sblo datos) SUCURSAL :;:‘::E’A P D F 3y
Microsoft Word 97-2003 :i‘i"": £ M |C ros Oft
Microsoft Word 97-2003 (editabie)
Formai ATE = — 1 Excel 97-2003
:::-eg separados por caracteres (CSV) —— O M ICI’OSOft
i NCION RENTA
COMPRAS REGIMEN COMUN 2.5% Word 97_
2003.
Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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4. CONSULTA DE LAS FACTURAS PAGADAS

Los 3 Elefantes
Bueno, Bonito y Barato

16.2 | Exportar

informacion.

3 & | [Buscar.. |8 Dy O[1der |7 [100% |7

‘| Informe principal

Diligenciar el nimero de paginas que se desean exportar o elegir la opcion “todas las
paginas”. Posteriormente dar clic en el botén “Exportar” para iniciar el proceso.

SevenViewerProduccion

Exportay

Formato de archivo:

Crystal Reports (RPT) -

Intervalo de paginas: _

LOS TRES ELEFANTES S.A.
CL1872085LC 121

Los 3 Elefantes

Bueno, Bono y Barato niT 890.123.456

TODAS LAS RETENCIONES GENERADAS AL|

@ Todas las paginas
Seleccionar paginas

Desde:

Hasta:

ANO GRAVABLE 2020 PERIODO Enero - Octul

CIUDAD DONDE SE PRACTICA

LA RETENCION SABANETA

SUCURSAL TODAS

RETENIDO A

CC.oNIT

CONCEPTO PORCENTAJE
TIPO DE RETENCION RENTA
COMPRAS REGIMEN COMUN 2 5% 2.50 %

16.3 | Localizar el Localizar el archivo exportado el cual por defecto siempre se encuentra en la carpeta
archivo de descargas del computador en el cual se ejecutd el proceso.
exportado.

4+ = | Descargas

! u 4 Cortar
W Copiar ruta de accesa

Copiar Pegar

Compartir  Vista

e T X =

Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva

Andlar al _
[7] Pegar accesa directo oo nombre  carpeta

Accese rapide

5o =

T2 Nuevo elemento -
] Facil accesa v

3 Abrir -

[} Modificar

L Seleccionar todo
=]

Propiedades

15 Mo seleccionar nada

& Historial 2 Invertir seleccion

Portapapeles Organizar Hueva Abrir Seleccionar
« v 4 > Esteequipo » Descargas
EPSON Easy Photo Print = {Z) Photo Print
Nombre
# Acceso répido
Excritorio 2 hoy (1)
& Descargas I XI @ @iz
AECDE F G H I 'J KLMNCPCR EU \' W_ X Y Z AA
1
2 LOS TRES ELEFANTES SA.
Los 3 Elefantes
3 Bueno, Bonitoy Baralo
>
5 CL 187 2085LC 121
6 SABANETA
7 r 6775800
o
Y
10 TODAS LAS RE' AL
11
ANO GRAVABLE <

12 | \VABLI 2020 PERIODO Enero - Octubre
14 CIUDAD DONDE SE PRACTICA
15 LA RETENCION SABANETA
o
47 SucuRsaL TODAS
18 RETENIDO A
19 CC.oNT
20
21| concerto PORCENTAI VALOR BASE VALOR RETENIDO
24 TIPO DE RENTA
26 COMPRAS REGIMEN COMUN 25% 250 9 22,654,382.40 566,358
27

Si se requiere realizar la CONSULTA DE FACTURAS, continuar
con la siguiente actividad o ir ala ACTIVIDAD 0 para identificar el
control que se va a realizar.

Fin del Procedimiento para
la Consulta de Certificados
de Retencioén.

Revisado por: Jefe de Contabilidad

Fecha de creacion revisiéon: 03 de marzo de 2021

Version: 1
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4. CONSULTA DE LAS FACTURAS PAGADAS Los 5 Elefantes

S8-18 EGRESOS, PAGO A PROVEEDORES Y PENDIENTES POR PAGAR Buena, Bonko y Baralo

D. CONSULTA DE FACTURAS

ACTIVIDAD DESCRIPCION
17. Ingresar a la | Seleccionar la opcién “Facturacion de Proveedores” ubicada en el menu principal, para
opcién visualizar las opciones de consulta de facturas.
Facturacion _ _
de WA'MNE UM Informacion facturacion de proveedores
Proveedores | [L,os 3 Elefantes
Bueno, Bonito y Barato LOS TRES ELEFANTES S.A.
o
|
MENU PRINCIPAL
@ Proveedores Nit Razén Social
h 890.123.456 EMPRESA ABCS.A.
G
G
]
18. Seleccionar | Elegir el rango de fechas en el cual se desea consultar la informacion, dando clic en los
rango de campos tipo fecha (Fecha Inicial y Fecha Final) y seleccionando en el calendario la fecha
fechas deseada. Para el ejemplo se consultan los movimientos del 01/01/2020 al 20/10/2020.
Informacion facturacion de proveedores omagen Empress Sl:':uell;n
£90.123.456 :::R:;:AB!:S.A. E-{ u‘ i(:a ,e( ;a j"a ua B ~ B - - Consultar
© (Ene ~|2020 ~| ©
lu Ma Mi Ju Vi Sa Do 2 Exportar «
1 2 3 4
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
19. Seleccionar | Seleccionar en el campo “Tipo de Documento” la opcién “Facturas” en la lista
tipo de desplegable.
documento
Parametros de bisqueda
Nit Razén Social Fecha Inicial Fecha final Tipo de documento Estado Saldo
890.123.456 EMPRESA ABLS.A. 1/01/2020 20/10/202 Factura: v
Facturas
Resumen de Facturas e
Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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20.

Eleqir el
estado a
consultar

Elegir en la lista desplegable del campo “Estado Saldo” si se desea visualizar
Unicamente los documentos que presentan saldos pendientes por pagar “Con Saldo”, o
las facturas con el total de su valor conciliado “Sin saldo” o “todos los registros”.
Posteriormente dar clic en el boton “Consultar”.

Parametros de bisqueda

Nit Razén Social Fecha Inicial Fecha final Tipo de documento

890.123.456 EMPRESA ABCS.A. o1/01/2020 — Facturs:

Resumen de Facturas

Resumen de Facturas

Nota 1. En caso de que el Valor Pagado sea menor al Valor a Pagar debe verificar si al
pago de la factura se le han aplicado uno o varios cruces, los cuales se ven reflejados
en la columna Valor Cruces y pueden consultarse haciendo clic sobre el valor.

Nota 2. Si no se presenta informaciéon en el campo “Fecha Venc”, el cheque
correspondiente a dicha factura ya fue girado.

Nota 3. La informacién de fechas de vencimiento “Fecha Venc”, son calculadas con el
tiempo de pago estandar pactado, puede presentar diferencias con respecto a
negociaciones especiales.

21.

¢Desea ver el

detalle de la liquidaciéon de impuestos para una factura especifica?

21.1

Consultar
impuestos
liquidados

Dar clic en el campo “Liquidacién” de la columna No. 1 correspondiente al registro de la
factura que se desea visualizar. Para el ejemplo se desea consultar la factura del primer
registro:

riccién | Tipo Restriccin

Em

Detalle de liquidacién

Concepto
SUBTOTAL

MPUESTO A LAS VENTAS IVA

TOTAL

Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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4. CONSULTA DE LAS FACTURAS PAGADAS Los 5 Elefantes

S8-18 EGRESOS, PAGO A PROVEEDORES Y PENDIENTES POR PAGAR Buena, Bonko y Baralo

22. ¢Desea ver el detalle de los cruces por notas contables realizados en una factura especifica?

22.1 | Consultar Dar clic en el campo “Valor Cruces” de la columna No. 12 correspondiente al registro de
detalle del la factura que se desea visualizar. Para el ejemplo se desea consultar la factura del
cruce primer registro:
realizado

y
Fecha Valor
= e -
20200518 Cruce Auto CxP T.0 694 No. Doc 138406 Fecha 18/05/2020 Vs CxP T.0 794 No. Doc 20.085,00
47657
10200518 € uto CxP 7.0 €34 No. Doc 138406 Fecha 18/05/2020 Vs CxP 7.0 734 No. Doc 119.695,00
47658

23. ¢Desea consultar la fecha del pago de una factura?

23.1 | Consultar | Dar clic en el campo “Valor Pagado” de la columna No. 11 correspondiente al registro
fecha de de lafactura que se desea visualizar. Para el ejemplo se desea consultar la factura del
pago primer registro:

Resumen de Facturas
Liquidacion Numero de Mo. Factura ¢ Fecha Descripcion |lﬂaln=m:1 Valor Otros | Valor a Pagar | Valor Pagade | falor Saldo | Restricclin | Tipo
Factura Provecdar Vene . ruces Restriccion
Detalle de pagos
Detalle de pagos
20200520 PAGO MERCANCIA EN FIRME 1.656.601,00
Nota 1. Es importante aclarar que Unicamente apareceran valores en la columna Valor
Pagado cuando el cheque ya ha sido girado.
Nota 2. El campo “Fecha pago” corresponde a la fecha del cheque.
Si se requiere realizar la CONSULTA DE NOTAS DEBITO, continuar Fin del Procedimiento
con la siguiente actividad o ir a la ACTIVIDAD 0 para identificar el parala Consulta de
control que se va a realizar. Facturas.
Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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4. CONSULTA DE LAS FACTURAS PAGADAS
Y PENDIENTES POR PAGAR

ACTIVIDAD

E. CONSULTA DE NOTAS DEBITO

DESCRIPCION

24, ¢Desea ver el detalle de una nota debito realizada en una factura especifica?
24.1 | Elegir el tipo | Seleccionar en el campo “Tipo de Documento” la opcién “Notas Debito” en la lista
de desplegable. Posteriormente dar clic en el botén “Consultar”.
documento
Parametros de bisqueda
Nit Razon Social Fecha Inicial Fecha final Tipo de documento Estado Saldo
Resumen de Facturas
24.2 | Localizar la Identificar el nimero de documento de la nota debito en el recuadro del detalle de
nota débito cruces, consultado en la actividad No. 22 del literal D —Consulta de Facturas -Notas

Contables y localizar el nUmero en la columna “Descripciéon” de la consulta:

Fecha Descripcién Valor
Cruce Cruce.

2020051 xP T.0 694 No. Doc 138406 Fecha 13/05/2020 Vs CxP T.0 724 No. Doc 20.085,00

Numero de [
Factura Proveedor
Liquidacién 4245 4t285 20200212 20200412 DEVOL:47245 Rdcep: 0
Liquidacién 1906 o 20200226 6 ND.1323 PROCE] Mi ITOENTRE FEBRERO 22 YFEBRERO  5114.837,00

23 DE 2020
& ND.1343 PROCED MO
23 DE 2020

ENTRE FEBRERO 22 Y FEERERO

Liquidacién 1935 0 20200226 20200426 ND.1352 PROCEQ MDS 032-20 EVENTO ENTRE FEBRERO 22 ¥ FEBRERO $21.673,00
23 DE 2020

522.340,00

5302.476,00

Nota. La nomenclatura del campo descripcién se encuentra definida de la siguiente
manera: Nombre del documento, niimero del documento y observaciones del documento.
Ejemplo:

1) Devol: 47657 Recep: 0 (Nombre del documento: Devolucidén de mercancia o ajuste
en recepcion, numero del documento: 47657 y descripcidn: recepcion asociada al
documento de devolucion o ajuste en recepcion).

2) ND. 1352 PROCED MDS 032-20 EVENTO ENTRE FEBRERO 22 Y FEBRERO 23
DE 2020 (Nombre del documento: Nota Debito, nimero del documento: 1352 y
descripcion: EVENTO ENTRE FEBRERO 22 Y FEBRERO 23 DE 2020).

Revisado por: Jefe de Contabilidad

Fecha de creacion revisiéon: 03 de marzo de 2021 Version: 1

Aprobado por: Gerencia General
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24.3 | Consultarla | Dar clic en el campo “Liquidacion” de la columna No. 1 correspondiente al registro de
liquidacién lanotadébito que se deseavisualizar. Para el ejemplo se desea consultar la nota debito
47657:
——— ——
i Liquidacién
Detalle de liquidacion
Concepto
Si se requiere realizar la CONSULTA DE NOTAS CREDITO, continuar con | Fin del Procedimiento
la siguiente actividad o ir ala ACTIVIDAD 0 para identificar el control que | parala CONSULTA DE
se vaarealizar. NOTAS DEBITO.
Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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ACTIVIDAD

F. CONSULTA DE NOTAS CREDITO

DESCRIPCION

25. ¢Desea consultar las notas Crédito Generadas por Los Tres Elefantes S.A.?

25.1 | Seleccionar
tipo de
documento

Seleccionar en el campo “Tipo de Documento” la opcion “Notas Crédito” en la lista
desplegable. Posteriormente dar clic en el botén “Consultar”.

§57.365,00  510.599,00 50,00 §68.264,00 $68.264,00 50,00 50,00

Nota. La nomenclatura del campo descripcién se encuentra definida de la siguiente
manera: Nombre del documento, niimero del documento y observaciones del documento.
Ejemplo:

1) NC. 480 REINTEGRO AJUSTE AL COSTO REF: 30090888 TALLA 06 A LA 12
FACT. 3311363964 OC. 7796 (Nombre del documento: Nota Crédito, niumero del
documento: 480y descripcién: AJUSTE AL COSTO REF: 30090888 TALLA 06
A LA 12 FACT. 3311363964 OC. 7796).

25.2 | Consultar la
liquidacion

Dar clic en el campo “Liquidacion” de la columna No. 1 correspondiente al registro de
la nota crédito que se desea visualizar. Para el ejemplo se consulta el detalle de la nota
crédito 2114:

Tipo
do Restriccién
568.264,00 0,00 50,00 NO

Total: $57.365,00  §10.899,00 50,00 $66.264,00 $68.264,00 $0,00 $0,00

Liquidacién

Detalle de liquidacién

S S T S

SUBTOTAL 57.365,00

MPUESTO A LAS VENTAS IVA 57.365,00

TOTAL 0,00

Si se requiere realizar la CONSULTA DE PAGOS PROVEEDORES, | Fin del Procedimiento
continuar con la siguiente actividad o ir ala ACTIVIDAD 0 para identificar parala Consulta de
el control que se va a realizar. Notas Crédito.

Revisado por: Jefe de Contabilidad Fecha de creacion revision: 03 de marzo de 2021 Version: 1
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No.

ACTIVIDAD

G. CONSULTA DE PAGOS PROVEEDORES

DESCRIPCION

26. ¢Desea consultar el detalle del pago de una factura?
26.1 | Ingresar ala | Seleccionar la opcion “Consulta de Pago Proveedores” ubicada en el menu principal, para
opcion visualizar las opciones de consulta de pagos.
Consulta
pago WAME YR Informacion facturacion de proveedores
Proveedores | 1,05 3 Elefantes
Bueno, Bonito y Barato LOS TRES ELEFANTES S.A.
=m0
|
MENU PRINCIPAL
S Proveedores Nit Razon Social
i 890.123.456 EMPRESA ABCS.A.
B
B
Resumen de Facturas
B
26.2 | Ingresar Elegir el rango de fechas de pago en el cual se desea consultar la informacion, dando clic
rango de en los campos tipo fecha (Fecha Inicial y Fecha Final) y seleccionando en el calendario
fechas a la fecha deseada. Posteriormente dar clic en el botén “Consultar”.
consultar

Para el ejemplo se consulta la fecha de pago 20/05/2020 de la factura la cual se puede

identificar segun la actividad No. 23 del literal D —Consulta de Facturas -Fecha del
Pago de una Factura.

Detalle de pagos

e

20200520 1.656.601,00

PAGO MERCANCIA EN FIRME

Pardmetros de biisqueda

Nit Razén Social Fecha Inicial

0 [May ~[2020 v| ©

e Lu Ma Mi Ju Vi s& Do

1 2 3

Fecha final

20/05/2020

4 5(/6{|=7{|~8(9(}10
14|42 (-13(|-14{-15/|- 16|} 17
18 19 20( 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31
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S8-18 EGRESOS, PAGO A PROVEEDORES Y PENDIENTES POR PAGAR Buena, Bonko y Baralo

26.3 | Ingresar al Dar clic en el campo “Ver Detalles” de la columna No. 9 correspondiente al registro del
detalle del pago que se desea visualizar. Para el ejemplo se consulta el detalle del nUmero de pago
registro No. 1015053.

Resumen de Egresos

1010 1015053 20200520 PAGO MERCANCIA EN FIRME Cheque 1015053 20200821

Total:

Detalle Pago

Facurproveedor —————nombrecomepto ————bor ———_Jowsuena__vortets |

3311346587 1.656.601,00 0,00 1.656.601,00

3311346588 1.037.908,00 0,00 1.037.908,00

3311348420 3.856.445,00 0,00 3.856.445,00
Nota 1. Es importante aclarar que Unicamente apareceran las facturas con sus
respectivos valores cuando el cheque se encuentre girado.
Nota 2. Para los Tres Elefantes S.A. el nimero de pago corresponde al mismo ndmero
del cheque.

26.4 | Verificar la Verificar que el numero de factura y valor correspondan al buscado. Para el ejemplo, se
Informacién desea consultar la factura No. 3311346587 por un valor de $1°656,601.
generada

Deta 0

3311346587 1.656.601,00 0,00 1.656.601,00

3311346588 1.037.908,00 0,00 1.037.908,00

3311348420 3.856.445,00 0,00 3.856.445,00
Si se requiere EXPORTAR CONSULTAS A EXCEL (FACTURAS, NOTAS | Fin del Procedimiento
CONTABLES, ETC.), continuar con la siguiente actividad o ir a la parala Consulta de
ACTIVIDAD 0 para identificar el control que se va a realizar. Pagos Proveedores.
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\[oR

27.

H. EXPORTAR CONSULTAS A EXCEL (FACTURAS, NOTAS CONTABLES, ETC.)

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

¢Desea exportar alguna de las consultas realizadas?

27.1

Seleccionar
la opcion
exportar

Dar clic en el botén Exportar ubicado en la parte superior de la consulta y seleccionar el
formato en el cual se desea generar.

Razén Social Fecha Inicial Fecha final

01/01/2020 22/10/2020 B Bl

20200310 PAGO MERCANCIA EN FIRME Cheque 1014813 20200515 32701627,00

20200312 PAGO MERCANCIA EN FIRME ENDOSO Cheque 1014867 20200515 14563180,00 Ver Detal

20200317 PAGO MERCANCIA EN FIRME Cheque 1014905 20200515 6512265,00 Ver Detalles

Nota. Una vez seleccionado el formato el sistema realiza automaticamente la apertura
del archivo generado.

27.2

Abrir el
archivo

Dar clic en la opcion “Si” de la ventana emergente para permitir la apertura del archivo en
el programa Excel.

Insertar  Disposicién de psgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda O ;jQué desea hacer?
o | = =
3 Cortar KX | === & ®autrteto r 7]

pes BB Copiar . e

egar K s~ i === =5 & Combinarycentrar - % o0 G SR D SIS B
- ¥ Copiar formato v condicional = como tabla -

Portapapeles Il Fuente I Alineacién Il Nuimero 5l Estilos.
Microsoft Excel X

| Elformatoyla extension de archivo de “proveedores20201026 (2415’ no coinciden. Puede que el archivo esté dafiado o no sea segura, No lo abra a menos que confie en su origen. ;Desea abrirla de todos modos?

=] - proveedores20201026 (2) - Excel
Archivo [OSIMM Insetar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q) ;Qué desea hacer?

CJ Cort: _— = -

T %o i [ & x| ==E[®- | 2 awerat E 5 [vom i e e
pecs BB Copir B ) fi’

egar NKs-|Z- D-A- === E3E ECombinarycentiar - [ § - % w0 % 5% SIS TR el Celdavine ETiEEE

- ¥ Copiar formato 4 v condicional - como tabla ~

Fortapapeles Ll Fuente sl Alineacion & Nimera 5] Estilos,

P13 M =

il Liauidacion Numero de Factura No.FacturaProveedor Fecha  Fecha Venc Descripcion SubTotal  Valor Impuestos Otros  ValoraPagar  Valor Pagado  Valor Cruces Saldo  Restriccion
2 |Liquidacion 138406 3311346567 20200212 PAGO REC: 138406 Fact 3311346567 5S150856400 528681700 $0,00 S$L796.38100 SL66.601,00 $135.780,00 50,00 NO
3 |Liquidacién 138407 3311346588 20200212 PAGO REC: 138407 Fact: 3311346588 $87219200  $16571600 $0,00 $1037.90800 $1.037.908,00 50,00 $0,00 NO
4 |Liguidacién 138559 3311348420 20200217 PAGO REC: 138550 Fact: 3311345420 $324071000  $61573500 $0,00 $3856.44500  $3.856.445,00 50,00 50,00 NO
5 |Liquidacion 138558 3311348423 20200217 PAGO REC: 138558 Fact: 3311348423 $3.158.48700  $600.113,00 $0,00 $3758.600,00  $3.758.600,00 $0,00 50,00 NO
6 |Liauidacisn 138554 11348495 20200217 PAGO REC: 138554 Fact: 33113484: 920.011.00 6.683.00 50.00 486504.00 _$3.486.504.00 S0.00 50,00 NO

Si serequiere realizar otra actividad o ir ala ACTIVIDAD Fin del Procedimiento para Exportar
0 paraidentificar el control que se va a realizar. Consultas a Excel (Facturas, Notas

Contables, Etc.)

Fin del Instructivo.
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