Actividades Esenciales Gerencia Contabilidad

1. RECEPCION, AUTORIZACION Y PRESENTACION DE

INFORMACION DIARIA

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
1. RECEPCION, Verificar la Documentacion | 4 hrs Lunes a
AUTORIZACION | recepcidn de la comprobatoria Viernes
Y documentacion fisicay
PRESENTACION | que integra la electrdnica de
DE actividad Ingresos y
INFORMACION econdmica de TLU | Gastos
DIARIA

Como hacerlo:

1. Se recibe la valija de las unidades que contiene la documentacion de la venta del
dia anterior

2. Se clasifica la documentacién en cinco bloques segun su tipo:

*Ingresos (Corte del dia, ver manual)

*Diarios ( Compras a Crédito)

*Egresos ( Compras de Contado)

*QOperaciones Bancarias ( Compras a crédito de corto plazo menor a 10 dias)
*Diario Mantenimiento

3. Ingresar al sistema Microsip:

CONTRASENA: masterkey
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Bienyvenido a Microsip

=
2

Kel

Escriba los datos de usuario Microsip para iniciar la sesian,

Mombre de usuario: ISVSDBP.

Conexion: IL-:u:aI - I

Contrasefia: ||

Gcepbar

Cancelar |

4, Seleccionar empresa

aprobacién de pdélizas segun su tipo

Seleccionar empresa ﬂ I
Selecrione la empresa con |la gue desea trabajar: Aceptar |
DICLARI 05 -]
DICLARI 54 DE CV I Cancelar |
e
GAZO0Z0
GPO_MOMINA_EME_FEE_2017
GRUPO ALLEGLE 05
Grupo Allegque Mominas
POMTEDELIME
Prueba ;I
5. Se revisa, elabora y autoriza la documentacién fisica y electrénica, mediente la
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‘-
E Pélizas
Tipo de poliza < INL’lmerU IFecha IDescripcién IHaber I LFDI
L Diario i0 02/03f2021  REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 11,405.65 v
_ |Diario 11 02/03f2021  REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 11,747.70 ¥
_ |Diario 1z 02/03f2021  REGISTRO DE COMPRA A CREDITO 02/03/2021 1,905,953 v
_ |Diario 13 02/03f2021 | REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 02/03/2021 519.54 W
_|Diaria 15 02/03f2021 | REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 02/03/2021 3,866.37 M
_ |Diario 16 02/03f2021  REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 5,122.99 v
_|Diaria 17 02/03/2021 | REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 6,392,39 =
_ |Diario 18 02/03f2021  REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 2,436.00 v
_|Diario 19 02/03/2021 | REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 10,298.76 =
_ |Diario 20 02/03f2021  REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 12,065.23 v
_ |Diario 14 02/03f2021  REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 14,089.74 ¥
_ |Diario 23 02/03f2021  REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO 5,973.87 v
_ |Diario 34 02/03f2021  REGISTRO DIFERENCIA INVMETARIO 5,355.91 r
_|Diaria 35 02/03f2021  REGISTRO DE COSTO DE YENTA RAN 6,205.20 [
_ |Diario 37 02/03f2021  REGISTRO DIFERENCIA INVMETARIO §,386.71 -
_|Diaria i} 02/03/2021 |REGISTO COSTO RPA 40,603.36 |l
_ |Egresos 4 02/03f2021  CH-27980 AL PORTADOR 1,921.67 v
_|Egresos 7 0z/03/2021 |CH-27981 AL PORTADOR 6,451.50 =
_ |Egresos 5 02/03f2021 | CH-27977 AL PORTADOR 6,903.40 v
_ |Egresos 9 02/03/2021 |CH-27983 AL PORTADCR 1,140.00 W
_ |Egresos g 02/03f2021 | CH-27982 AL PORTADOR 5,211.43 v
_ |Egresos 11 02/03f2021  CH-27985 AL PORTADOR 9,414.40 v
_|Egresos i0 02/03f2021 | CH-27984 AL PORTADOR 6,989,496 M
_ |Ingresos 4 02/03f2021  INGRESOS 02/03/2021 FACT.DA31550-DA31560 §7,915.00 v
_|Ingresos 2 0z/03f2021 | INGRESCS 02/03/2021 FACT.BAZZS02-BAZ2507 EW1325 APLICAME... 82,739.00 I
_ |Ingresos 1 02/03f2021  INGRESOS 02/03/2021 FACT.AA40193-AA40205 AWSZI7-AWS247 CAN... 117,533.00 v
_|Ingresos 3 02/03/2021 | INGRESOS 02/03/2021 FACT.EAL7G23-EALTG30 E'W 1538 CAMCELADA. ., 14,395.00 =
_|@peraciones Bancarias 1 02/03f2021  TRAMNSFEREMCIA PUNTO & PUNTO T2, 5 DE RL DE CW 5,226.97 v
_|@peraciones Bancarias 2 02/03/2021 | TRAMSFEREMNCIA PUNTO & PUNTO T2, 5 DE RL DE CY 2,240.10 ¥
_|@peraciones Bancarias 3 02/03f2021  TRAMSFEREMCIA PUNTO & PUNTO T2, 5 DE RL DE CW 1,269,539 v
|_|©peraciones Bancarias 4 02/03f2021  TRAMSFEREMCIA CERYECERIA MODELO §,216.22 v
6. Para la integracidon de una Pdliza de Ingreso se siguen los siguientes

lineamientos:

*Se envia a depositar el efectivo enviado en valija de la venta del dia anterior con

los siguientes datos:

BBVA BANCOMER

Cuenta: 0185000939

El deposito puede estar integrado por cheques o efectivo

*Se Verifica el registro que corresponda a los asientos contables de manera

correcta ( En caso de no estar en sistema Microsip este se elabora)

*Se revisa la facturacion electrdnica del dia
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*Validar soporte documental ( Cierres Exitosos de TPV, Cortesias, Certificados,
Fichas de Deposito, Firmas autorizadas)

Para la Integracion de Pélizas Egresos, Diarios y Operaciones Bancarias se siguen
los siguientes lineamientos:

e Revisar que los documentos cumplan con los requisitos fiscales vigentes

e Revisar que los registros contables estén segun el tipo de gasto o compra (
En caso de no estar en sistema Microsip este se elabora)

e Revisar Firmas Autorizadas

e Revisar captura de sistema

e Serevisa el soporte electronico de capa factura )

8. Se Elaboran Cheques mediante el modulo de Bancos en Microsip para presentar
a fiema parte de Direccién

Ver Instructivo

9.- | Se presenta para firma a Direccién

10.- | Se archiva para su resguardo




