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	FUNCION
	DESARROLLO
	

	
	
	

	Conciliación Bancaria (Bancolombia, Davivienda, Fiduciaria
	Se revisa extractos con respecto al libro contable, se revisa asiento contable bajo Niif de ingreso o gasto por TRM
	Se deja la conciliación bancaria al día hasta el mes 12 del 2024.
	
	

	Revisión mensual de Anticipos generados a Proveedores y recibidos por los clientes.
	Se revisa los anticipos realizados de Clientes y Proveedores, se notifica a Operaciones para que sea tenido en cuenta en la solicitud de Anticipos
	Hasta el momento se solicitaron los saldos a favor con navieras por concepto depósitos . Hay que hacer seguimiento.
	
	

	Contabilización Caja Menor

	Contabilizar Caja menor de acuerdo a los soportes entregados

	Esta pendiente causar la caja menor de doña julia del aseo oficina .
	
	

	liquidación Definitiva, primas, vacaciones, cesantías y Nomina.
	Se realiza la liquidación de las prestaciones sociales y se envía a la firma para la revisión
	Se realiza liquidación de cesantías , vacaciones e intereses a las cesantías y se envía a a la firma.
	
	

	Liquidación Seguridad Social.
	Se realiza liquidación de la seguridad social, de todos los empleados de la compañía, la señora de servicio; de los socios como independientes y los empleados de la gerencia. Y se realizan los asientos contables
	
	
	

	Programación de pagos
	Se realiza la programación de pagos, de acuerdo al disponible de la compañía y los vencimientos de los proveedores.
	Se realiza la programación de pagos de acuerdo a los vencimientos y el disponible en bancos.
	
	

	Causación de los costos y gastos de la empresa (depreciaciones, amortizaciones, seguros, etc.)
	Causación de todos los costos y gastos de la empresa, los gastos que se amortizan en el año, los procesos de diferencia en cambio, causar los intereses bancarios de la fiducia, y todos los gastos bancarios
	Se viene causando todas las facturas y cuentas de cobro emitidas a nombre de la compañía tanto nacionales como internacionales.
	
	

	Causación cierre de impuestos
	causación de impuestos: Retención en la fuente, Iva, etc.
	Se causa mensualmente la rete fuente y por bimestre el IVA  e ica.
	
	

	MANEJO DE IATA
	Descarga la liquidación de IATA, enviar al área de Pricing par revisión, liquidar las facturas, montar las correcciones y realizar la validación financiera anual y actualización de empleados con certificado de mercancías peligrosas
	Se descargan los reportes quincenales , se entregan a pricing para revisión , se montan correcciones , se causa y se envía a facturar las comisiones.
	
	

	Solicitar el análisis y validación de los estados financieros a la asesoría externa.
	Se envía Balance de Prueba, para la revisión de la firma Contable.
	La firma contable revisa los balances y construye el informe final del mes.
	
	

	Cancelar las cuentas por resultado y hacer los asientos de cierre anual.
	Verificar conciliación bancaria, para que no queden saldos con naturaleza contraria al cierre si es el caso trasladar a cuenta de pasivo.
Verificar saldo de la caja, que no quede negativa.
Revisar los consecutivos de los diferentes comprobantes evitando faltantes.
Realizar los Arqueos de todas las cajas
Dentro de la Cartera (clientes) se debe dejar causado antes de cerrar todas las cuentas de retención en la fuente y Rte. Iva e industria y comercio. Verificar que el sistema las incluya todas.
Verificar que dentro de los saldos de clientes no existan valores negativos.
Revisar los anticipos, es decir, cuenta contable 1330 para dejar solo aquellos que no cuentan con factura de compra o gasto.
Conciliar las cuentas de empleados tales como deudas o deducciones a cooperativas.
Conciliar la cuenta de provisiones empleados tales como: Cesantías, intereses cesantías, prima, vacaciones dejando un listado de los saldos para ser causado el ajuste.
Revisar la cuenta de Proveedores para que no queden saldos con naturaleza contraria .
Conciliar para fiscales contra el pago, es decir , salud, pensión y riesgos dejando solo aquello que se cancelara en enero del año anterior si tiene.
Revisar la cuenta de Anticipos recibidos en el pasivo, determinando si se debe cruzar o facturar.
Causar todas las facturas de gastos y anticipos de terceros
Revisar saldos en cuenta que permanecen y no hay justificación ni razón.
Registrar todas las facturas correspondiente a la tarjeta crédito  y conciliar el saldo real con el extracto.
Verificar si existen activos que se dieron de baja durante el año para que sean informados antes de finalizar , con el ánimo de realizar el debido ajuste.
Enviar Circularización a los clientes y proveedores
	
	

	Cierre de DO
	Revisar la liquidación de todos los proyectos del mes y revisar que diferencias se tiene con el área de Pricing, realizar la causación del cierre de carpetas de acuerdo al presupuesto contable
	Mensualmente se calcula la rentabilidad de los DO en un archivo de Excel en la nube.

Quedo hasta el mes de diciembre.
	

	Apoyar a la Dirección Administrativa y Financiera y a la Gerencia, en la planeación del presupuesto de gastos anual, y realizar las reuniones mensuales con la firma para el control presupuesto fiscal

	Se realiza análisis de la información Anual, realizando presupuesto de estado de resultados, el cual facilita la provisión de renta
	
	

	Pago de impuestos mensuales, bimestrales y anuales.
	Estar pendiente de los vencimientos de los impuestos y los pagos de ellos
	Estamos al día en términos de pago de impuestos a hoy 16/01/2024
	

	Actualizar la Resoluciones de Facturación por la Dian cuando haya lugar.
	Se realiza actualización de Resolución cuando se termine de consumir el ultimo consecutivo
	
	

	Apoyar al asesor Tributario en las Declaraciones de Renta y Anexos
	Envió de Balances de Prueba, y demás información para Liquidación de Renta
	
	

	Apoyar a la firma en Generar los diferentes formatos en Excel, validar el cumplimiento de las diferentes resoluciones de la Dian
con respecto a movimientos y saldos de Balance para presentación de información exógena.
	Revisión Parametrización de los diferentes Formatos de Exógena, revisión de saldos, etc
	
	

	Contabilización de recibos de caja y comprobantes de egreso (apoyo al auxiliar)
	Descargar diario los movimientos bancarios y descargar los recibos de caja en el sistema, y apoyar al auxiliar administrativo con los comprobantes de egreso
	Contabilizar los recibos de caja todos los días y se le hace seguimiento en un archivo de Excel.
	

	Gestión de cobro de cartera

	Realizar el cobro de la cartera, conciliar los saldos, preparar los informes de cartera los martes, actualizar los saldos y revisar en esa reunión los compromisos para esa semana
	Realizar cobros de cartera semanalmente después de la reunión .

	Informe de lideres
	Se divide en varios aspectos:
Cartera
Proveedores
Estados Financieros Acumulado mes a mes
Estados Financieros para presentar
Indicadores
Rentabilidad proyectos Do
Saldo Iniciales-Finales
Ventas Comparativo
Presupuesto
Servicios Facturados
Propuestos de mejora y cambios en el área
	

	Revisión Cierres de Negocios
	Se utiliza para la revisión dos archivos Uno que es Diligenciado de manera Individual, el cual se compone por la facturación presentada en el mes, rentabilidad Manual de Pricing, la contable, ingreso generado por la diferencia de la cueenta de ingresos para terceros. Para ello es necesario revisar el libro auxiliar de cada uno de los Do e ingresar los valores de Utilidad y de Ingreso. 
El otro archivo funciona a un ritmo diferente a la facturación, el mismo se compone de todos los procesos o Do que se aperturan en el sistema, sea porque se genera factura de venta o se ingrese factura de compra, por lo cual se debe analizar, Do no facturados, Do facturados, pero sin costos, saldo que representen valores muy bajos hay que revisarlos, etc
	En la reunión contable se decide que cuentas de la 2815 se van a cerrar en el periodo actual para que la contadora tenga los balances ajustados de acuerdo a lo hablado en la reunión.

	Envió Informe de Ventas a Comercial y gerencia
	Envió los martes y viernes, se debe actualizar tablas y sistema financiero, actualizar informe y enviar
	Envió ventas todos los lunes y viernes o a solicitud de los compañeros.

	Estudio de crédito clientes y estudio de seguridad
	Realizar estudio financiero en base a los estados financieros y revisión de data crédito
	

	Liquidación de comisiones comerciales
	Liquidación Comisiones
	Se revisa mensualmente el pago de comisiones a los comerciales según a las ventas del mes y su rentabilidad.

	Afiliación de empleados
	Realizar la afiliación de todos los empleados, socios y empleado de los socios
	

	Análisis Estados Financieros Clientes
	Revisión y análisis de estados financieros (Balance-Estado de Resultados) de Clientes.
	

	Generación Certificado de Ingresos y Retenciones Empleados
	Generar certificados y enviar a la firma para su revisión
	

	Renovación Pólizas y Seguros
	Se realiza el control de la renovación y Débitos Automáticos de las Pólizas de:
Vehículos 2
Vida 3
	

	Impuesto Vehículos
	Pagos Impuesto Vehicular Anual
	

	Control Consumo Combustible Vehículos
	Revision envio facturas mensuales del consumo de combustible
	Las compras de combustible se están realizando por medio de las tarjetas de crédito.

	Documentación Facturación Electrónica
	Firma Digital, Anexos Tecnicos, entre otros y  proyecto con comercial de Siesa para implementar actualizacion del Softwar contable, Nube
	Revisar que todos los documentos soporte hayan llegado a ala Dian antes de que finalice el mes.

	Manejo Carpeta Gerencia
	Documentos, Liquidaciones, Soporte de Pagos, Declaraciones de Renta. Etc.
	

	Archivos de Control
	Contraseñas Contabilidad
Prestamo Camilo Jimenez
Control Pagos Zona Franca
	Estructura de gastos CP
Soportes Soi independientes.


	Contabilidad Ja&Fa
	Facturacion Electronica a traves de la Dian

Ingreso al sistema contable de los siguientes registros:
*Facturacion generada mes a mes
*Comprobantes de Egreso
*Recibos de Caja
*Causacion Cuentas de Cobro Honorarios, y gastos
*Conciliacion Bancaria
*Conciliacion de impuestos
*Cierre Anual

Manejo Documentos Legales (Firma Digital, 
Liquidacion y presentacion de Iimpuestos
Manejo Portal Dian
Revision Mensual de Balance de Prueba, conciliacion cartera Cargo Plus, etc

	La contabilidad quedo al día hasta el mes de diciembre falta que carolina envié la declaración para causar los impuestos.

	Líder del proceso Contable en Sistemas de gestion
	Cumplir con el cronograma de SIG, auditorias y las tareas ordenadas por vero, indicadores etc.
	

	Solicitudes de gerenia
	Realizar los pagos mensuales de la seguridad social de sergio, plan complementario, actualizar la relación de pago que se descuentan de los honorarios, pago del impuesto predial de sus propiedades y estar pendiente de cualquier solicitud que requieran.
	

	Manejo de bancos
	Actualizacion de cupos anual, negociación de forwares y tasas de cobertura, o cualquier requerimiento que solicite la gerencia en temas de banco
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