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1. Descripcion
(General del
Proceso
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1. Descripcion General del Proceso

El modulo de cuentas por pagar hace parte del proceso Procure to
Pay(Compra a Pago) del ERP PeopleSoft. Esta dividido en Creacion del
Voucher y Pagos Anticipados. Hace parte de la gestién financiera de
Cinépolis y es responsabilidad del area de Tesoreria.
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1.1. Objetivo
(General
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1.1 Objetivo General

Dar una guia y descripcién detallada a los usuarios involucrados en
cada uno de los procesos que conforman Cuentas por Pagar,
detallando los lineamientos a seguir para este modulo, asegurando la
correcta gestion y estandarizacion de las actividades realizadas en el
sistema.
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1.2. Alcance
(General
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1.2. Alcance General

Aplica para el proceso de Cuentas por Pagar de Cinépolis en la Region
Centroaméricana y a todos los colaboradores involucrados en estas
actividades. Comprende la creacion del voucher
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1.3. Definiciones
(Generales
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1.3. Definiciones Generales

ERP: Enterprise Resource Planning. Planificacion de Recursos
Empresariales. Plataforma que utiliza Cinépolis para hacer todas las
transacciones del proceso de compras. Es un sistema basado en
modulos, que llegan a un moédulo central que es el contable. Con el
ERP se logra que todos los paises tengan un mismo catalogo de
cuentas y tener estandarizados los procesos. El ERP es un Sistema de
gestion de informacion que automatiza las practicas de negocio
asociadas con los aspectos operativos o productivos de la compaifiia.
Busca planificar los recursos de las empresas, para poder planear y
obtener mejores resultados. Trabaja en base a un software en
Internet, dejando registrada toda la informacion. El ERP ayuda a tener
la informacion integrada. Cada paso se refleja en el otro, por esto se
debe validar cada paso, y evitar errores.

El ERP en Cinépolis, simplifica la operacién financiera, facilita la
toma de decisiones a través de un modelo de gobierno que formaliza
la interaccién entre corporativo, paises, y el CIF. Busca que los paises
tomen mas tiempo para hacer analisis. El ERP ayuda a tener la
informacion integrada. Cada paso se refleja en el otro, por esto se
debe validar cada paso, y evitar errores.

PEOPLESOFT: Sistema ERP, que trabaja bajo ambiente Oracle, con
conexidon por internet, empleado para la gestion de servicios
financieros.

E-MAIL: Medio de comunicacion electrénico a través del cual
dependiendo del proceso dentro de una requisicion, se comunica o
envia informacion al cliente.

VISTA: Sistema POS (Punto de Venta)
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RECORD TO REPORT: Proceso de People Soft, que comprende los
moédulos de Presupuesto, Tesoreria, Activos Fijos, Contabilidad vy
Reportes o Elaboracion de Informes.

AM: Asset Management. Modulo de Activos Fijos en PeopleSoft.

PROCESOS DE PEOPLESOFT CINEPOLIS: Compra a Pago, orden a Cobro,
Registro a Reporte y proceso de Servicios del CIF. Este ultimo, es la
gestion de desempeno, donde se mide internamente, los tiempos y las
personas, es la que mide el servicio al cliente interno.

CIF: Es un Centro de Servicios Compartidos. La implementacion del
ERP, viene con un modelo de operacién a traves del share services. Sus
siglas son Centro de Informacion Financiera. Su funcién es prestar
servicios a CINEPOLIS en el ERP PEOPLESOFT. Es wuna entidad
Independiente  del Corporativo, procesa datos, informacion y en
general todo tipo de procesos de forma estandarizada. Tiene
definidos formatos de control y tiempos de respuesta.

Con una cultura de entrega, de servicio, que busca dar el mejor
servicio en los tiempos requeridos. Su gestion de desempeno es
medida con indicadores que miden los niveles de servicio
proporcionados buscando la mejora continua.

El CIF es una opcion para servicios transaccionales de soporte
administrativo. Busca simplificarla operacion de finanzas en los
paises, trabajando bajo un esquema de procesos estandarizados.

La razon de ser del CIF son los clientes. Esta enfocado en la Gestion
de servicio, la cual mide el desempefio y la gestion de mejora continua
y la gestién administrativa que gestiona los modulos.

El CIF esta organizado por procesos, cada uno tiene varios
responsables que son los ejecutivos, y son especialistas en procesos.
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El CIF posee indicadores que se miden internamente y que ayudan a
la toma de decisiones para su mejora.

CSC: Centro de Servicios Compartidos. Area independiente de la
empresa que se enfoca a una estrategia de negocio que comprende la
estandarizacién de procesos, que implica que las transacciones se
hacen de igual forma en todas las regiones. Funciona con acuerdos
de nivel de servicio: Entradas, tiempo, alcance, entregables. Se hace
estandarizadamente al menor tiempo y costo posible, con una misma
metodologia. Enfocada al servicio. El CIF es un CSC.

ANS: Acuerdo de Nivel de Servicio. Forma en que define el CIF de los
servicios a prestar. Contrato que define las expectativas, los
requerimientos del cliente y las condiciones de servicio para los paises
de la regién, asi como los derechos y obligaciones adquiridas. Se
define el alcance, el cumplimiento, las prioridades. Es una
responsabilidad compartida entre las partes. El CIF tiene unos ANS, los
cuales definen los tiempos para todos los servicios prestados por
ellos.

Los ANS, buscan dar una formalidad entre los prestadores y los
usuarios. Se busca estandarizar el servicio de acuerdo a las
necesidades de los paises y garantizar que fluyan las transacciones.

En los ANS, estan estipuladas las necesidades de servicio, estos son
adaptables de acuerdo a cada pais, es un documento que se modifica
para llegar a ser el ideal.

WORKFLOW: Son flujos de aprobacion en las diferentes etapas del
sistema. Pasos para continuar con una transaccion.

MESA DE AYUDA: Equipo de apoyo que recibe las solicitudes de los
clientes del CIF, genera un ticket de seguimiento para la soluciéon de
la peticion requerida, ademas de brindar apoyo basico y canalizar las
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solicitudes mas complejas. Es el primer punto de contacto de los
usuarios para una solucion rapida con el CIF.

Atiende inconvenientes simples, nivel 1 y 2. Se pide apoyo por medio
de un soporte que es Footprints, o por servicio telefonico. Cuando se
coloca un soporte en el sistema, este es asignado a una persona,
quien hace seguimiento.

NIVELES DE SERVICIO DEL CIF

Nivel 1: Es el soporte general

Nivel 2: Soporte mas especializado.
Nivel 3: Apoyo a toma de decisiones.

FOOTPRINTS: Herramienta para solicitar soporte a VISTA y a CIF. Se
genera la necesidad al CIF por parte del usuario, y este registra
tiempos de solicitud y de resolucion.

DATOS MAESTROS: Es la informacion de Clientes, Proveedores,
Servicios, Insumos, Productos, Informacion Contable, Activos Fijos y
Cuentas Bancarias entre otros.

PAGO EXTRAORDINARIO/ANTICIPADO: Son aquellos imprevistos que
requieren una excepcion para pagarse antes de su vencimiento.

VOUCHER: Es el mismo recibo de pago. Al momento de realizar una
compra es el comprobante final de la transaccion.
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1.4. Roles y Puestos
de Trabajo
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1.4. Roles y Puestos de Trabajo

Los roles y puestos de trabajo involucrados en el Proceso de Cuentas por

Pagar son los siguientes:

Rol

Puestos de Trabajo que pueden
Desemperiar el Rol

Area Usuaria del Pais

Usuarios en Conjunto o Corporativo

Ejecutivo de Tesoreria Pais Analista de Contabilidad

Asistente de Contabilidad

Actividad:

extraordinarios al CIF.

Analista-Asistente de Contabilidad

Solicitar pagos anticipados y

Ejecutivo de Egresos de CIF Actividad:

Validar informes de gastos del
Conjunto.

Tramitar el pago de los gastos de
Conjunto.

Notificar errores en informes de gastos.

Generar Batch de creacién de pasivos
en AP.

Programar pagos de acuerdo a criterios
negociados con proveedores.

Cancelar pagos a solicitud del Pais.

CA-MO-ERP-CORP-AP-01
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2. Principios de
Navegacion
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2. Principios de Navegacion

Acceso al Sistema

PeopleSoft utiliza un entorno de Internet, de tal forma que solo se requiere
un navegador WEB en los ordenadores de los usuarios. Para acceder a

cualquier aplicacion basta con conectarse a PeopleSoft por internet.

PeopleSoft posee un menu dinamico para la navegacion con herramientas

como Inicio, Lista de Trabajos, afiadir a Favoritos y Desconexion.

La conexion a una aplicacién es similar a la apertura de una pagina con

permisos de seguridad en la web.

Cabecera de Navegacién:

La cabecera se encuentra en la parte superior de la pagina de PeopleSoft, y
permanece estatica mientras el usuario de se desplaza por las distintas

paginas:

uLoaAiL W0 | LsaT) | Aakafontts | Cean

Tiene las siguientes entradas:

Inicio: Permite volver a la pagina inicial.
Lista Trabj: Informacion sobre trabajos pendientes, ejecucién y reasignacion.

Afadir a Favoritos: Permite anadir una pagina a la lista de favoritos del

usuario y facilitar el acceso.

Desconexion: Permite desconectarse de la aplicacion y volver a la pagina de

conexion.

CA-MO-ERP-CORP-AP-0] 17 "&;T Cinépolis.
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Términos del Sistema:

Unidad de Negocio:_Identificador que representa una organizacion regional,
dentro de la organizacién mayor que es Cinépolis. Tiene un cdodigo

alfanumérico que identifica esta organizacion dentro de la compaiia.

Descripcion: Permite introducir texto hasta un numero determinado de

caracteres.

Monitor Procesos: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pdgina Lista

Procesos, donde se puede consultar el estado de las peticiones realizadas.

Gestor Informes: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina Lista
Informes, donde puede consultar el contenido del informe, comprobar el

estado y ver el detalle de contenido.

ID Peticion: Indicador que representa un conjunto de criterios de seleccién

para un informe o proceso.

Ejecutar: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina Peticion Gestor
Procesos, en el que podra especificar el lugar de ejecucién de un proceso o

trabajo.

ID Usuario: ldentificador que representa la persona que genera la

transaccion.
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En el entorno o ambiente del sistema hay una serie de herramientas como

botones, paginas de busqueda, iconos, links, que cambian la pagina o

pantalla o abren otros segmentos de la funcion.

Estas herramientas facilitan la navegacion, la visualizacién y en general, el

manejo de la aplicacion.

A continuacién listamos algunas herramientas a utilizar en el Sistema:

BOTONES

FUNCION DE CADA BOTON

Actualizar | Boton para actualizar el contenido de una pagina
[ A | Boton para anadir nuevos registros en el sistema
= Boton de guardar vy almacenar cambios,
L L] : # & 5
D ouartar | movimientos y capturas de informacion
S Vaheer & Buscar Boton de volver a buscar
Recuparar Boton de recuperar linea

tEAnterior en Lists

Boton de busqueda de linea anterior en la lista

+HERiguients en Lists Boton de busqueda de siguiente linea en la lista
=] metificsr Boton de notificar a usuarios de la aplicacion
e actuaizer Boton de actualizar informacion
=] [=] Signos para agregar v eliminar lineas dentro de
=] = una pagina
Buscar_| Boton de busqueda de catalogos del sistema

CA-MO-ERP-CORP-AP-01
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Para el ingreso a PeopleSoft en el médulo de Cuentas por Pagar, seguir la

siguiente ruta:

Favoritos = Mend Principal
Menu Busgueda:
[De=cr Funl | & - B2
[ Awutoservicio de Empleados 3
[ Autoservicio de Directores »
El mena e [, Contratos de Proveedor 3
Menu Prir [ Clientes 3
[y Articulos »
Destacad [, Contabilidad de Costes 3
a3 Informacidn de Proveedor >
Usado R: [, Compras »
paginas £ [ Almacenes >
Favoritos [ =eCompras »
superior i [ Compra de Servicios »
1 Wiajes y Gastos »
3 Facturacién »
1 Cuentas a Cobrar »
[ Cuentas a Pagar
Rutas mt . Gestién de Activos 3 Comprobantes S
navegaci = Bancos —a Pagos >
contenidc = Gestidn de Caja c3a Proqeﬁos Batch »
) Gestidén de Oper Financier; [ ReVision Datos Cuentas a Pagar >
3 Control de Compromisos Ca_Informes >
[ Contabilidad General =
) Repartos »
N —, Integraciones de SCM »
Buasqued E Defe%rnanzas/cadena Suministro >
del Mend  —, Componentes de Empresa 3
busqueds e b
Rl

Alli se despliega todo el Menu disponible de Cuentas por Pagar:
Comprobantes, Pagos, Procesos Batch, Revision Datos Cuentas a Pagar,

Informes.

Cada pais va a utilizar muy frecuentemente el Menu Informes, el cual se

despliega para generar los reportes necesitados:

GLOBAL
Favoritos - Mend Principal
Menu Busqueda:
I Deser Fun‘ | ® s @
[ Autoservicio de Empleados »
[ Autoservicio de Directores b
Elmende [ Contratos de Proveedor 3
Menu Prir ; Clientes »
= Articulos »
Destacad [ Contabilidad de Costes »
3 Informacién de Proveedor 3
Usado R [y Compras b
paginas ¢ () Almacenes »
Favoritos [ eCompras »
superiori [ Compra de Servicios »
[ Viajes y Gastos »
[ Facturacién »
1 Cuentas a Cobrar .
() Cuentas a Pagar
Rutas mi ) Gestién de Activos 3 Comprobantes »
navegaci () Bancos  Pagos »
contenidc = Gestidn de Caja ) Procesos Batch »
[ Gestién de Oper Financier; (1 Revision Datos Cuentas a Panar -
) Control de Compromisos ] Informes —
[ Contabilidad General Y II- [a Comprobantes 4
) Repartos ) ‘;‘ Congilizcién de Comprobantes 3
R £y Integraciones de SCM » () Pagos o 2
Busquet‘i [ Def Finanzas/Cadena Suministro » (3 Pagos por Anticipado »
del Mend = componentes de Empresa » [ Proveedor 4
basqueds - () Motas de Cargo »
CA-MO-ERP-CORP-AP-01 2 0
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3. Proceso
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3.1 Flujo del Proceso
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3.1 Flujo del Proceso Cuentas por Pagar

Creacén de Factura Revieion deFacturs Valdacidn Presupuestal egitr il
Devengo

Pago a Proveedor Registro Contable Pago

i Revision Pais
o

Participacion Activa Pais
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Parametros a Tener en Cuenta:

El CIF puede detener el pago de una factura (en caso de que ya se haya
generado el voucher o la factura), pero hay algo pendiente de aclarar con el
proveedor, o se debe detener el pago. En este caso el pais solicita el bloqueo
de la factura, esto quiere decir que no se va a pagar aunque llegue la fecha
de vencimiento.

Cuando una factura o voucher esta bloqueado, para que se genere el pago,
se debe solicitar el desbloqueo de la factura.

El procesamiento de pagos es responsabilidad casi en su totalidad del CIF,
en los pagos anticipados (cuando el proveedor requiere un pago antes de
brindar un servicio o entregar una mercancia), se debe llenar el Formato de
Solicitud de Pago Anticipado.

El CIF revisa el Formato de Solicitud de Pago Anticipado y es capturado en
sistema, se valida que la informacion esté basada en el voucher. Este
voucher se envia para aprobaciéon por las personas definidas en el flujo de
aprobaciones (Controller y/o Contador Senior), regresa el CIF, quien aprueba
el Voucher. De esta forma el Voucher pasa a pago en la siguiente fecha
proxima de pagos.

Posteriormente, con base en la fecha de compromiso de entrega de la
factura, con la factura original, o la factura que avala el anticipo mas la
diferencia que se le debe generar al proveedor, se debe hacer todo el flujo
de solicitud, orden de compra, recepciéon y generar el voucher. Una vez se
ha generado el voucher, se envia por Footprints, notificando que ese
voucher corresponde a un anticipo previo y que debe descontarse el pago
anticipado. El usuario coloca la solicitud por el monto total, con el anticipo,
para que la afectacién presupuestal sea completa (Recordar que el anticipo
no valida presupuesto), una vez se ha realizado todo el flujo: solicitud, orden
y recepcion, el voucher llega por el monto total (incluyendo el anticipo).

CA-MO-ERP-CORP-AP-01 24 N;‘ Cinépolis.
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En este momento se aplica o vincula el anticipo y automaticamente el
voucher descuenta del pago el anticipo dado previamente al proveedor. De
esta forma el asiento contable queda con la totalidad del valor de la factura,
se cierra la deuda, vy se cierra el anticipo y la afectacion contable y
presupuestal es correcta.

Para aplicar cualquier pago, debe subirse el voucher y de esta forma se
aplique el pago en APy la conciliacién bancaria y Contabilidad se encuentren
actualizadas y coincidan.

Cuando hay pagos automaticos, cuando se debita de la cuenta, se debe
enviar al CIF, la referencia del pago y a que voucher corresponde.

Se debe verificar la moneda del voucher vs la factura (en el caso de monedas
diferentes).

Validar que el proveedor corresponde en el voucher y en la factura.

La informacion generada en cuentas por pagar, no es modificada por el pais,
se realiza desde que se elabora la solicitud, orden de compra y recepcion, y
la informacion se transmite igual a AP. Por esto la participacion del pais en
AP, es minima.

Es importante que el pais conozca la forma de revisar que la informacién
generada desde Compras o Inventarios es correcta en AP.

CA-MO-ERP-CORP-AP-01 25 \;‘ Cinépolis.
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3.2 Politicas

CA-MO-ERP-CORP-AP-0] 26 "&:K Cinépolis.

Reproduccién, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

3.2 Politicas de Cuentas por Pagar

Lineamientos Generales

1. Esta Politica es aplicable a todo el personal involucrado directa e
indirectamente en el proceso de Gestidon de Pagos Internacional.

2. La presente Politica debe ser observada en todos los territorios en
donde la Empresa tenga actividades comerciales, administrativas u
operativas, asi mismo, debe ser validada y publicada a través de los
mecanismos especificos dispuestos en cada territorio definido por el
Country Manager.

3. Todos los pasivos del pais deben ser registrados en el sistema ERP, de
acuerdo al médulo origen donde sean generados.

4. Los cambios en la parametrizaciéon del sistema ERP deben ser
autorizados por el Subdirector de Contraloria Internacional y por el
Subdirector de Tecnologia Financiera con visto bueno del Director de
Contraloria.

5. Toda solicitud de creacién, modificacion o baja usuarios en el sistema
ERP debe ser realizada por el Responsable de RH de Pais al Gerente
CIF.

6. El cierre de mddulos del sistema ERP debe ser realizado por el Centro
de Informacién Financiera, cinco (5) dias habiles posteriores al cierre
mensual de acuerdo al Calendario de Consolidaciéon Internacional.

7. Los asuntos no contemplados en la presente politica deben ser
autorizados por el Subdirector de Contraloria Internacional con el visto
bueno del Controller y del Comité de Normatividad.
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Gestion de Documentacién

La documentacién generada por los proveedores derivada de una
orden de compra (notas de remision, facturas, etc.), debe ser revisada
por el Responsable de Compras de Pais, validando que sea correcta en
montos y cantidad de acuerdo con la solicitud de compra.

. Toda la documentacion enviada por los proveedores debe ser

digitalizada por el Solicitante, anexandola en cada linea
correspondiente en su nota de recepcioén, el Responsable de Compras
debe validarlo.

La documentacion fisica de los proveedores debe ser validada vy
resguardada por el Responsable de Compras de Pais verificando que
los datos fiscales coincidan vs el Catalogo de Proveedores.

4. El soporte documental de las Compras debe quedar resguardado en el

archivo contable.

Procesamiento de Pagos

1.
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La validacion de las facturas recepcionadas vs las notas de recepcion
generadas de una orden de compra debe ser realizada por el
Responsable de Egresos CIF, verificando que los datos de la factura
deben ser iguales a su Nota de Recepcion en:

1. Razén social

2. Importe

3. Nombre del Proveedor

4. Concepto
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2. El pasivo generado en el mdédulo de AP del sistema ERP debe coincidir
con la orden de compra, nota de recepcion y factura adjunta
electronicamente en el sistema para proceder a su pago (three way
match), dicha validacién debe ser realizada por el Responsable de
Egresos CIF de acuerdo al Acuerdo de Nivel de Servicios del Proceso
Compra a Pago (Anexo A).

3. Los pagos a realizar a través del sistema ERP deben realizarse de
acuerdo a los Niveles de Acuerdo de Servicio convenidos entre el Pais
y el CIF.

4. La validacion de que las solicitudes de pago no correspondan a
comprobaciones de anticipos pendientes debe realizarla el
Responsable de Egresos CIF, con el objetivo de evitar la duplicidad de
pagos.

5. La generacién del Batch para la creacion de pasivos en el médulo AP,
debe ser realizada diariamente por el Responsable de Egresos CIF.

6. La validacién de Vouchers para la generacién de los pagos debe ser
realizada por el Responsable de Egresos CIF, debiendo realizar la
aprobacion de los mismos en el sistema ERP.

7. La programacion de pago de pasivos debe realizarse de acuerdo a los
criterios negociados con cada proveedor acorde al Catalogo de
Proveedores, previa validacion en el archivo de ciclo de pagos por el
Responsable de Egresos CIF.

8. El archivo de dispersion del Ciclo de Pagos debe ser enviado por el
Responsable de Egresos CIF al Responsable de Tesoreria Corporativo
para su aplicaciéon en el portal bancario.

9. El fondeo y dispersién de las cuentas pagadoras debe ser realizado
por el Responsable de Tesoreria Corporativo.

10. El pago a proveedores mediante cheque debe ser realizado por el

Controller mediante la notificaciébn por correo electrénico del

Responsable de Egresos CIF requiriendo dicho método de pago.
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Anticipos, Pagos Extraordinarios y Pagos Anticipados

1. Todo anticipo o pago extraordinario a proveedor debe ser solicitado
por el Responsable de Area Solicitante generando el Formato de Pago
Anticipado (Anexo B), recabando las firmas correspondientes de

acuerdo a los siguientes criterios:

Tipo de Pago Monto Aprobador
$ 0.1 -
Controller
$49,999.99

Anticipo y pago

extraordinario $50.000 Controller

en

adelante Country Manager

Una vez firmado, el Responsable de Area Solicitante debe escanear y remitir

el formato autorizado al Responsable de Egresos CIF.

2. La emision de anticipos se debe sujetar a los conceptos autorizados
por el Controller y validados por el Subdirector de Contraloria
Internacional, y a su vez deben estar soportados mediante un
documento en garantia por el bien y/o servicio del proveedor y que

aplique en el pais (fianza, contrato, etc.).

3. Los pagos extraordinarios deben registrarse de forma manual en el
sistema ERP por el Responsable de Egresos CIF a solicitud del
Responsable de Area Solicitante via Footprints y autorizados por el
Country Manager, el Controller y el Subdirector de Contraloria

Internacional.
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4. La aprobacion de Vouchers para la generacion de los pagos
anticipados debe ser realizada en el sistema ERP por el Responsable
de Tesoreria CIF, con el soporte del Formato de Pago Anticipado

debidamente requisitado.

Cierre de Pasivos

1. Las correcciones y/o reclasificaciones de los movimientos generados
en el modulo AP deben ser solicitadas por el Responsable de
Contabilidad de Pais o por el Responsable de Contabilidad y Activos
CIF y validadas por el Gerente CIF para ser ejecutadas por el

Responsable de Egresos CIF.

2. La cancelacion de pagos en modulo AP debe ser realizada por el
Responsable de Egresos CIF unicamente mediante solicitud por correo
electrénico del Controller y vo.bo del Responsable de Contabilidad del

Pais.

3. La validacién de que las solicitudes de pago no correspondan a
comprobaciones de anticipos pendientes debe ser realizada por el
Ejecutivo de Egresos de CSC, con el objetivo de evitar la duplicidad de

pagos.

4. El cierre y/o cancelacién de pasivos mayores a 90 dias debe ser
solicitado por el Responsable de Egresos CIF mediante el Reporte de
Antigiedad de Saldos y deben ser autorizados y validados por el

Responsable de Area Solicitante, y por el Controller respectivamente.
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5. La contabilizacidon y conciliaciones de movimientos en el médulo de

AP debe realizarlas semanalmente el Responsable de Egresos CIF.

La depuraciéon del modulo de AP debe ser realizada por el Responsable de
Egresos CIF mensualmente previa autorizacion del Pais con vo.bo del

Controller.

SANCIONES:

Cualquier incumplimiento a la presente Politica debe ser reportado al
Director de Recursos Humanos, para que adopte las medidas necesarias con
el Jefe inmediato superior del area al que pertenezca el Colaborador.

Las sanciones aplicables por incumplimiento a la presente Politica se
estipulan en la “Politica de Sanciones” Vigente.
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3.3 Proceso
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Creacién de Voucher
l.  Objetivo

Creacion de Vouchers para la programacion de Pagos. El Ejecutivo de
Egresos del CSC genera en PeopleSoft el batch para la creacion de
voucher para programaciéon de pagos diariamente de Lunes a Viernes.

/l.  Roles de Trabajo/ Responsables

Analista Tesoreria Pais:
1. Recibe nota de recepcion y factura (Conjunto o Corporativo)

2. Revisa en PeopleSoft qué voucher se generdé para la factura
recibida.

3. Genera relacion de nota de recepcién y voucher en excel.

4. Envia relacion a Ejecutivo de Egresos de CIF por correo electrénico
con imagen de las NR (Notas de Recibo) y Facturas que integran esa
relacion.

5. Después de que el Ejecutivo de Egresos de CIF valida, carga imagen
de factura como anexo en el voucher y genera relacion de excel. El
Responsable de Tesoreria de Pais recibe relacion en excel (CXP-
CR(ERP) sem XX)

Tesorero Pais:

1. Después de que el Ejecutivo de Egresos del CIF valida, carga imagen
de factura como anexo en el voucher y genera relacion de excel. El
Responsable de Tesoreria de Pais recibe relacion en excel (CXP-
CR(ERP) sem XX).

2. Semanalmente, restablece ciclo de pagos en PeopleSoft.
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3. Ejecuta ciclo de pagos en PeopleSoft de acuerdo a la relacién de
excel.

4. Solicita via correo electronico aprobacién de ciclo de pago
anexando el nombre de ciclo de pagos y consecutivo.

5. Una vez el Ejecutivo de Egresos de CIF Autoriza el ciclo de pago, el
Tesorero del Pais recibe correo de autorizacion de ciclo de pago.

6. Genera en PeopleSoft archivo de dispercion en .txt y notifica al
Controller de la region.

7. Tesorero valida pago mediante cheque.
a. Sivalida el pago, autoriza forma de pago mediante cheque.

b. Si rechaza informa al Ejecutivo de Egresos del CIF, error en la
forma de pago.

8. Cuando el Ejecutivo de Egresos de CIF realiza una cancelaciéon de
pagos en PeopleSoft, recibe notificacion y genera nuevo ciclo de
pagos.

Controller de la Regién.
1. Revisa archivo de dispercién y solicita aclaraciones.
a.Si autoriza, realiza dispersion de cuentas por pagar.

b.Si rechaza, solicita a Tesorero Pais que solicite cancelacién del
ciclo de pago.
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Ill.  Proceso

Flujo:
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EJetuthvo oa agrasos C5C
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Diagrama de Flujo Servicio del CIF: Bloquear y Desbloguear Facturas

nvia solictud de
Bloquen /
Desblogueo de
facturas con las
aprobaciones
requeridas

+ Blogueoy desbloqueo de facturas

' Recbmos sobotud

de Bloques !
Duablequen
facturos

Diagrama de Flujo Servicio del CIF: Revisar y Validar/Registrar Facturas

Sube notas de
crédito y facturas
digitalizadas al

sistema

+ Regresamos al Pais en caso de que la
factura no cumpla los requerimientos

+ Lanota de crédito puede aplicar cuando:

Ertor en facturacién, promocidn, producios, + Seprocesan los
articulos o senvicios pages

B Relaconamos a

| procesos y
facfura con Orden de
Compra y Nota de relaclonamos factura Registramos factura
Crédito

Revisamos si existen
notificaciones de
Notas e créditos
pendientes

Revvsamon y
olazfizamos factura con
a3 polibcas de s
AMpAsH y eQuaRG
fiacales cel Pais

T Vercanos con ol
Pals Ia racepeion do
Nolas de crédios

documentacion y
noffficacidna 7. .
usuario A %

« Regresamos al
Pals en caso de
que la factura no
cumpla los

fequerimientos 2

DI;IF D Faises Corpatian E Prioveador l::} Fin el prooess

il:mﬂink. W Peopleioh &b--r.—m :3. Supervisar { ﬁmw

aprebades
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Pagos Anticipados
l.  Objetivo

Creacion de Vouchers para la programacion de Pagos. El Ejecutivo de
Egresos del CSC genera en PeopleSoft el batch para la creacion de
voucher para programaciéon de pagos diariamente de Lunes a Viernes.

/l.  Roles de Trabajo/ Responsables
Area Usuaria del Pais:
1. Detecta necesidad de pago anticipado.
2. Genera Formato de Pago Anticipado (Anexo 1).
3. Recaba firma de Gerente/ Jefe de Area.
4. Envia formato a Ejecutivo de Tesoreria de Pais.
Ejecutivo de Tesoreria Pais:
1. Recibe formato de pago anticipado y o escanea.
2. Envia formato a Ejecutivo de Egresos de CIF

3. Unavez que el Ejecutivo de Egresos de CIF captura en PeopleSoft el
Voucher en linea el Ejecutivo de Tesoreria verifica en PeopleSoft la
informacion del Voucher a ser aprobado.

a. Si la informacion es correcta, valida pago anticipado en
PeopleSoft.

b. Si rechaza la informacion, justifica en PeopleSoft rechazo de
pago anticipado.
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Ill.  Proceso

Flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO PAGOS ANTICIPADOS

Area usuaria

&

Detecta necesidad de

(=)

pago anticipado

Area usuaria

e

Cenera farmato de
pago anticipado

Area usuaria

oo

Reline firma de

Garente o Jefe da Area

Responsatle de Tesoreria Ejecutvo de Egresos del CIF

EE@@

."."

Ihspunsahle e Tesoreria

Epautivo de EQIESDE el Responsable Tesoreria

Envia Formato al

Valida Formato de Bt de Egrescs

del CIF

pago anticipado

E]e:unvn 2 Eqresos del CIF

i-».-»@

Autunza

Hrea usuaria

Envia formato a

Ejecutivo dz Tesoreria
de Fals

Responsable Tesoreria
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Diagrama de Flujo Servicio del CIF: Generacion de Archivo de

Dispersion -Pagos Urgentes / Anticipados

' |
Recibimos F\ Recitmos '\
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g Ho
N 9 ‘ X‘
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ACTIVIDADES DE CIERRE DEL PERIODO
Conciliaciones de cuentas por pagar

Analizar y reconciliar actividades de AP en GL y cierre del periodo

+ Semanal (Caja Chica) « Semanal los
« Mensual (Cierre de mes) viermes

Contablizamosy Extraemos y

Va hacia el proceso

concikamos d¢ Registro a analizamos
achvidades de AP y Reporte / Procesar Reportes de
GL Agientos Contablos Conciliacion

Debemos considerar los

siquientes criterios: informacidn para

+ Se analiza que 1as facturas aclaracion a
estén registradas en el Paises
Proveedor correcto,

+ Cuenta contable correcta,

+ Proyectosi aplica + Los Paises envian solicitudes

de conciliaciones a través de
[ Jce | | Faizes Corporntivn D Proveador ﬂ:} Fin del procesa
- -|;|.|-. SUperatear f ﬁ
iFm.nu ¥ PecpleSoht | e-moi £ S Cigrinsier
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(Guias del Sistema

Revisién de un voucher por parte del pais o un pago anticipado (se recibe
la aprobacién por el responsable de cada pais):

En base al Formato de Solicitud de Anticipo, se sube la informacién al
sistema por parte del CIF. El formato es llenado por cada pais:

SOLICITUD DE PAGO ANTICIPADO SR
FGCPG02 v.402 'N:'{ Cinépolis.

Lugary fecha: San Jose Costa Ricaa 21 Julio
L J
J
CP Daniel Arriaga Tapia
Ejecutivo Egresos Centro de Servicios Compartidos Fecha y lugar
Presente

donde <e cnlirita

Por medio dz la presente solcito su apoyo para tramilar os siguientes pagos a norbre de:

REAL D, INC. - A nombre de auien esta el anticino |
por conceplo de; Alquler do tacnologia Riaall)
Fecha de compromiso
Poraue concento se da el anticino :
- de entrega de la
comprometiéndome a entregar los comprobantes originales el dia El JULIO - o
factura original o la
-
comprobacién del
Detallo a continuacion el importe de las operaciones: anticioo
Concepto general del -Fcnceplo: Alquiler de tecnologia RealD -
Cuenta Contable:

anticipo. La distribucion

Conjunto ( si aplica) :
Centro de Costos:
Unidad de Explotacion:
Proyecto (si aplica):

10026 |

2012001/2012002/2012003/201 #

0 cuenta contable que va

afectar Ia comorobacién. Razén Sccial: Inversiones de Cinema de Costa R*g S.A.

Proveedor: REAL D, INC. .
R . 584 El nombre del proveedor y su ID en el sistema. El
Forma de Pago: ' CHK . i o
Fecha de pago: 23/07/2014 método de pago requerido para el anticipo. La fecha
Importe: $ 44.995,38 .
Moneda: usD de pago. El importe total y la moneda usada. El
Cuenta pagadora: 3097 B
Banco: BAC numero de cuenta de donde se va pagar (cuenta
CLABE:

pagadora) y de que banco se va a pagar (el nombre
Sin mas per el momento, y ap 0 para )

del banco de donde se va a realizar el pago).

L L

F i

E ; " ] Firma del Controller,

SIS TOR VO SDRINTY Contador, Gerente, o

responsable asianado.
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Con base en el formato anterior, el CIF sube la informacidn al sistema, para que el pais la
revise y la apruebe.

Registro del Anticipo por parte del CIF (basandose en los datos del formato se llenan las
casillas del sistema):

Pd

GLOB

Fawvrims Meni Emcl:-al + Cuennsva Pagar > Cnrmrgbannes > lrmuduncﬁniﬂrmabaudn » Introd Comprobantes Estndar

Introd Comprobantes Estindar

BUsCar un Yalor Ma.ﬁ'm\raor

Unidad Hegocio: WQ

D Comprobante: [MEXT

Tipo Comprobants: [ Pagado pitnticipade w

Mombre Corta ineennr:’i ]

I Provesdon I T 1o

Ubicacion Proveedor: | la

N® Secuencia Direccidn: I_I:l (&}

N Factura: [

Fecha Factura: ,7@

Importe Bruto Factura: | 0,00
Ahadir

Buscar un Valar | Afadir un Valor
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Consultar ID Proveedor

1D Set:
1D Proveedor: Comienza por V
Nombre Corto Proveedor:| Camienza por V|
HNombre 1; Comignza por V|
Clasificacion:
Frecuencia:

| Consutar | Borear. | - Canceler: | Consulta Bisica

Rnumk Busqueda

3] Onmo
Clasificacion Frecuencia

il ABDIELRI-001 _ |ABDIEL RIVERA (RUTH WARIN) Edeno  Parmanenty
0000000002 ACE INTERN-001  ACE INTERNACIONAL HARDWARE CORP, Edemo  Permanents

001 AGENCIASWIGUS, S A&
0000000005 AGENCIAS P-001  AGENCIAS PALWLOPEZ
0000000008 AGENCIAS V-001 )

o0 z A
0000000008 ALCIDES FL-001 |ALCIDES FLORES

0000000010 AL 1 I
0000000011 ALIMENTOS-002 _&Jlﬁm\'ﬂ DELISTUO, $ A

0000000012 ALMACEN ER-001 | ALMACEN BRITA Pemanente
Q000000013 ALIACEN D001~ ALMACEN DISTRIBUDORALAFORTUNA  Edlemo Pamansnly
0000000014 ALMACEN, E-001 |ALMACEN, ELECTRONICA Y FERRETERIA Permanente
HONNNAONTSAI VARD NIN-N0T Al VARN OLIN Permananta |

Dar clic en Afadir.

Favoritos: i Ment Prndpal’ >, Cusntas a Pagar._ >/ Comprobantes > Fawrtos N Pincp > uenas abaar . Compokntes 3 nouccctakacen > o Crprbares Esna
[ Contenido Relacionsds & Nugra Ventzna

Introd Comp Estand Anexo Cabecera Cprbte

Buscar un Valor m Unidad Negocio PHO01 1D Comprobante  NEXT

s e | Busear | Ver oo | B

Unidad Negocio: PAODT : sasoaiy | Bascr Ve oo | B |

oC bante: W"* | HNombre Archivo  Mostrar Aprobador  Descripeion Usr Nombre Fechaora

Tipo Comprobante: Pagado pianticipado ~| 0 gl
MNombre Corto Proveedor: | ACE INTERN-001 O

ID Proveedor: {0ogoooo0002 |

Ubicacion Proveedor: 1 (=¥

N® Secuencia Direccion: 1Q

N° Factura: I CIPO TEST La carga e aneins i lentz, pa oo, la

achn: ransaceitn antes de aiadit documentos de gran tamafio
Fecha Factura: 31072014 |[H)
Importe Bruto Factura: | 1000
i Se anexa el formato de
. 2R de |
= ,yl Dar clic en Afiadir. I cnlicitud da anticinn
= Afadic
- -
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@[, « Documentos » DAT » CSC » Peru b Pago anticipado

[ 4 || guscorpogo anticioado

Organzar v Nueva carpeta =~ 0 @
W Favoritos Organizar por:  Carpeta ¥
8 Descargas ——
B Escrtorio Nombre =
"4 Sitios recientes e
Ji CARGAENERO T Era-Ls Ncin
$3 Dropbox 5 Anticipo Capital - =
| Anticipo - Julian Otz
& ibliotecas Anticipo Vacmar 8
2 Docu: X Anticipo - Barco CI—
1) Ms d T Anticipo MILUZCA 04_07
B Documentoss T Solicitud de Anticipo - Foco
5 Imégenes T SOLICITUD DE ANTICIPO
3 Masica T ANTICIPOS CAPITAL TRANE
B videos -« 0
Nombre: Anticipo - Julian Ortiz.

jen Prncpal » Cuentas a Pagar > Comprobantes » IntroducotnjActusizacin » Introd Comprobantes Estandar

[=] contenido Relacionada

#Nueva ventana

Anexo Cabecera Cprbte

Unidad Negocie P4001  IDComprobante  MEXT

Parsonalzar | Buscar | Ver Toss | B |
a Nombre Archive oatins Descripeion wsr Hombre Fecnamion
Aprobador
N ticine - Juian oz pot @l [ =

ransaccion antes de afiadir documentos de gran tamafio.

La carga de anexos de gran famaio puede resultar lents, par 1o tanto, e amnhﬂ guardar la

Farartos  Mend Priicpal > Cuentas s Pagar > Comprobantes >

Uoneda: =Y
[

5 SecuencaOorumen
WA Introd: [ &R

Ho FactIVA: 000

Tout

Diferancia: o000

T
“Distrmeion Por: Preun:

Grupa Contret: g ~"CondPago: joon Qoo
Lineas Factura: oy o Base: FFacura
Bt 1 mprini Fectura |

Mensaje

R ume Q
Canidad:
0

Eesoatza  Biscar | e Tooo | B 0 &

NoDegucible  Linea Imporis Mercancia Camiced  UNGL  Cuena

o A towoa [ peonija foenr @
<

ftem Avierto VBl CdFna  Opto Programa.

[ e[ @[ & =&l =
>

G Guadar | Notear | £ Acusicar

Informacsén sobie Factura | Pages | ibulas g Cornpiobants

o Al | (2] Actvmustzar|
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Fevaios e brmcpal » Cusntsss fagar » Comprobantss - Inocucoan/Actuslscen - introd Compropantes Estandar Srncpa > Cuentas 2 bar . Comprobantes > Ineoduccin|Actkacin > Introd Comprbantes Excndir
e L %] contenidoReledionado £ Nueva Verl
Documenios Resconscos ([T SRR “pages | ibuios e Comprovaie | Resumen 68 Erores
Sisca v oo rmero K 101 D Ui

e B Unioad egocio: PaOD1 Wwract ANTICPOTEST e

“Emio Pago: [o000000002 QF  wnporte Bruto: [ 000 yep Gonsutta Pago 10 Comprabante: 00000004 Fechafactura: 34072014 up

o i & o a0 usp [ er TioComprobanie:  Pagsoopiiiopas  Fecha Coniable: 31072014 Facha Real factura: 31072014 "{b

D I a Drovesdor: aomooonne2 ACE INTERNACIONAL HARDIVARE CORP.

Azt I Hom Corc AGE INTERN-001 GALLE NIGUEL BROSTELLA BOULEVARD EL DORADO,

GALLE NIGUEL BROSTELLA BOULEVARD ‘Comenarios Paceity 3 pr—

£L DoRA00, o Py eto: P—— Ubicacin: 1 EDIF. DOIT CENTER EL DORADO -

EOFF. DOIT CENTER EL DORADO . Em f— ) Sl Coment)

AbtANA PAY -

Facha Contabe: Bisqueds Arncada Provedor
Cond page: a

ononcooe w0 w

¥ . ) Uineas Facturs: ooy TROFBuE Fracnr

Banco: T Q. Gruso Paga: Gonurtzs V] BancoPowe : . e

“cusnta: o sestrages: . Waness: v

NAlirod: 7 Secunia Documerto
it & @ e “Compen: o olcasie v i
oz D o Gt
!  Pago por Separado Totak 100000

Hensaie:

T P — Dierencia om0

: Galoin

Pragrsmasin Page ] Fecha Paga:
i Pateeacix [ ero K 4 de 1 1 s
Linea: 1 nt e
: - = Osreucenpor  impate preune Cantdas

Eiahe) Elkmienl it S S Eni: a1 importe Linea: 100000

nfteain sobee Eachial Pagos | iblos da Corptobant Desciocibr: Amero )
Un sty

Menid Eri'lcnal 3 l:uennsva Pagar >

Cnrnprgharmes > lrmdunrﬁniﬁm

Se hacen los comentarios de

I iy Ch2giSn aprobacion v se da Acep.

Linddiaed Negocio PADDA

ID Comprobante [alelalalululul

Detalles Adicionales @
Acep Cancelar Actualizar

Se ven las Aprobaciones:
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favuvrims Menu P'mcDaI > Cuennsva Pagar > Cnlmrglﬁmnes > mduocﬁr@amalzzuﬁn » Introd Comprobantes Estandar

=] contes
(] [ Pagos | Afributos de Comprobants | Resumen de Emoras

Unidan Negotio PADO1T
D Comprabante 00000004
Aprobador Comprobantes PA

~ BUSINESS_UNIT=PA001, VOUCHER_ID=00000004:Pendiente

Aprobador Comprabantes PA
Pendiente

s N
Aprobador 2 Comprobantes PA

= BUSINESS_UNIT=PA001, VOUCHER_ID=00000004:En Espera Aprobaciones Posteriores
Aprobador 2 Comprobantes PA

No Re-enulado

L] wmn commemu PAGZ

[ Guargar S WilersBuscar  [=] Nowlicar | &% Actuaizar
Resymen | Documantos 1 acid

R S

sobre Facyrs | Pagos | Mribulos de Comprobanle | Resumen de Erron

| Resuman de Aprob:

Una vez, se han ingresado los datos el CIF envia al responsable de la aprobacién,

el cual

debe revisar esta informacién. Para lo cual se ingresa con el usuario:

ORACL S
PEOPLESOFT ENTERPRISE

o

Se Na Cetectato unNa versGn del F&VM&O:' Que no es
compatitie con esle =itio web. Puede =egul
u‘(-zancoa SN aMbargo. Muchss de Bs nﬂaas
vb"!: podrian no Yunuunu det modo pravisto
P r mejores utados. uhitice uno de los Seleccions un idioma:
Siguientng nevepRIr Engesn
Tnternet Explorer (Version §.0 and above)  Daonss
@ tozilla Firefox (Version 3.6 and above) Frangas
E CHROME
Google Chrome (Version 12.0

and above)

1D Usuario: [JGUEVARA —

Convrasena:[ ]

o Indicadores de

Se ingresa a lista de trabajos:

Jico | st || A ieaFavtos | Desoosesin
Faveetos | Mesd rincal

Persenalar Cootsnido | Fomald
[Desct Funciones Princ Mend EIEIR

Elmend ha combiado.

Elmend estd en is parts superior de a pégine. Hags cic en Mend
Principal para comenzar

Destacado

Usado Reclentemente piginss
aparecen &n Favoos, éa la
esquina superor zquiseda

Rutas musstrs la uta dﬁ
navegacion y da acces
ot d b Sebcapets

Biisquada de Meni, debajo del
Mend Prncipal, admite
Diisquadas con sugarancias y
ancontrar paginas mas rapido
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Se busca el voucher a aprobar. Lo que aparece como Voucher Approval fue la informacién
de AP que se cargd directamente. (Cuando hay informes para revisar estos no aparecen

como voucher, parecen como el ID de la hoja o si es anticipo Add time).

Se selecciona el anticipo correspondiente que fue enviado por el CIF:

ERP)

Fawetos | Mend Princpal > Listas Ge Trabajes >, Lista g Trabajos
(8 Nug
Lista Trabajos de JGUEVARA Jaime Enrique Guevara Mendoza
e Filtros Lista Trabajos: | vl E3 Fuente
6l 1ra Permonakse | B N
L] O¢Fecha  Elum Trabajo  Finallz poxr Actividad Pricetd Vinculo ‘
ViacharApproval 7034, CPLPA
Transachon : f 01-03, N0 |
Dantel Ariaga Tapa 310772014 Approved Workflow Aprobacke | 3B v:ﬁgﬁ N S’ﬁ Tt PO Fnalzado Reasignar -~ |
VOUGHR 10000
Ve PA
Approval ) ]
Darvel Arings Tapaa 31072014 Worklow Aprobacia | 3By v! BUSINESS Faalesdo Reasignar
Reuting " VOUCHER 1000000004 '
CRADA

En este caso ya fué aprobado el voucher y aparece Finalizado, y no permite el ingreso. Pero
si no estuviera aprobado se selecciona y se da Aprobar. Cuando el estado es Finalizado,
quiere decir que otro usuario ya hizo la aprobacion. Siya esta aprobado, dar clic para quitar
esta transaccion de la lista de trabajos.

Ingresamos entonces al segundo voucher, que todavia no se encuentra aprobado:

ERP)

Faverkos | Ménd Princpal > Ustas de Trabans > Lsta de Trabajos

o | UstiTraty || AdedraFmcaios | Desconeoin

() Nueva Ventana (& Personaizar Pagina 1R nitp
Lista Trabajos de JGUEVARA. Jaime Enrique Guevara Mendoza

Filtres Lista Trabajos: [ v E Fuente

Transacten

Danvel Amiaga Tapa 31072014 A Workflow Aprebackn Reasignar
Dsel vogs Tosa 31012018 AP vioton Aprtacin Ressignar

CA-MO-ERP-CORP-AP-01 48
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Se busca la Unidad de Negocio correspondiente y se puede buscar por el ID del voucher.
Dar clic en Buscar.

Entorno Aprob Comprobantes

Inirgduzca s dalos guer langa v paslss Buscar, Deje s Cmpos on Hanos paslanar bedos oo waloron

= rigersns doe Blisgueda

rnirdad Megocios -

= mer |FPozo w0
D CaovmprSbanbe: Comiernza por_~ | [D000SEE
M Faciura: Comisrza por ]|
Hombra Corie Provesdor: | Comence por ||
N Presraadhar: Comismza por || (=
EMombee - ComisErsa P " |
Estado ApacbacHins - | I -
Dll-u'rl]:.l’lﬂlnﬁz—
B Bomar | Busgueds Bdsica  [5F D iDL

M3 hay walores Coreceagnhas

Se despliega toda la informacién del voucher:

FIverRos = Mens Prncpal > Uistas de Trabajos > Lists ge Trabajos

Bl foomacise ce Linea Informacin de Cargos
Unidad Negocios PADOT N* Facturas ANTICIPO TEST
Comprobante: DOO00CoS Proveedor: ACTE WTERNACIONAL HARDWASRE CORP.
Fecha Facteras 31072014 1D: 0000000002

Moneds Transaccidn: uso Conaic:

e ciato

Total 1.000.00 Estado Aprobacsan: Fendianns

Vanos: coo

Fomon- e Assdido Pors DARFIAGA,

Impto Ventas: ooo Dsrvel Arrisss Tapa
Impto Uso: cce Ansoz i1y

A introa: o.oco

e E-u-o‘p‘,""' Direccide Envio Pagos S pCr—— Fmports Bruto Pago  Moneds Pago Momtce 1
CPLPA 0000000002 Direccidn Erric Paan 31072014 1000.00 USD hc%;_urennhcuom -
< >

Aprobador Comprobantes PA

— BUSINESS_UNIT=PAO0O1, VOUCHER_ID Pendiente [Ehinicio Ruta Nueva

Aprobador Comprobantes Pa
Pondk\ifnto
Srce Apegnaoores 1
(O === === P

Aprobador 2 Comprobantes PA

BUSINESS_UNIT=PA001, VOUCHER_ID=00000004:En Espera Aprobaciones Posteriores Els o
Apvotador 7 Comprobarnes PA

No Reenviado
El> & COSiL Tt S S e =
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En Anexos me indica que hay (1)

3 N° Factura: ANTICIPO TEST
= ACERS corp
Fecha Factura: 31072074 10: 0000000002
Detalics Comprobants.
Moneda Transaccion: uso Condic: =N

Estado Aprobacsin: Fandiens

.
3 P <
CPuA 0000000002 | Discodn EmioPasa 31077014 100000 USD ACE INTERNACIONAL

Aprobador Comprobantes PA
~ BUSINESS_UNIT=PA001, VOUCHER_ID=00000004:Pendiente
Apcomador Comprobantes PA
Pendiants

“orcaatin Comroeamtes a0t | LE

Aprobador 2 Comprobantes PA

wico
~ BUSINESS_UNIT=PA001, VOUCHE Espera =
| R_ID" Bl
Apcotadon 2 Comprobanses PA

No Reenviado

B> & SRS S e #

Al dar clic en Anexo 1 se puede validar que la informacién es la misma, ya que el anexo

corresponde al formato de Solicitud de Anticipo, y en ese momento se puede revisar.

Favrios | Mend Princpal » Lstas di Trabas » Usta de Trakafos

Mg Vel
|Anexo Cabecera Cprbte

Unstat Naacia PAIOI 1D Camprobants D00DO

Namtre

DARRIMGA  DANIEL ARRIAGA TAPIA IR0 447:10pm. =

La carga de anexns e gran tamafio puede resullar lesta, per o lanlo, se aconseja geardar la
transaccitn antes o afadir documentos d gran tamalio

Aadi Ay

dop Canceler

Después de abrirlo al sistema se le da Aceptar para que regrese a la otra pantalla:

Faverkos Mmigrmoal » stas de Trabaos » Usta de Trabaos

0 Nuews Ve
JAnexo Cabecera Cprbte

Unsdad Negoclo PANOY D Comprabants 00000004

Nombro Archivo Descripeion Ust Nombre Fechaorn

eticgo. - Vulan Griz o DARRUGA  DANIEL ARRIAGA TABIA 072014 447-40pm

La carga de anexos e gran tamafio puede resultar lenta, pet 1o tanlo, se aconseja guardar la
antes & i
gran tam

CA-MO-ERP-CORP-AP-01 5 0
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Al desplegarse la pantalla, se pueden ver tres pestafas:

En Informacién de Linea, se visualiza la informacién del voucher:

Faverkos Mend Princpal > Listas de_ Trabajes > Lista de Trabajos

Aprogacon Informache d*lm Informacto de Cargos
I

N* Facture: ANTICIPO TEST
Comprobante: 00000004 Proveedor: ACE INTERNACIONAL HARDWARE CORP,
Fecha Factura: 31072014 0 0000000002

& Voiver a Busear [ NosSox

Aprebackin | Informacén de Linea | [nformaciin de Caraes

En Informaciéon de Cargo, se valida la afectacion contable que tiene el anticipo o cualquier

otro voucher:

Faverfios | Mend Prindigal > Listes de Trabajes » Lista de Trabajos
s s
Umikdad Magocio: AL H® Fachura: ANTICIPO TEST
I DT D IDODN000d (S raba L ACE INTERMACIONAL HARDWASRE CORF
Fecha Fachsa: Z1OTI0N4 1o: DODODO0NE

pugczw | ver Toso  Prmemn B .00 1 L3 dwme

Linea Comprohanta: 1 Cantidad: [T

Descripoidng AMTICIPO Imgrte Mercancia: =l

Befoamaidn Cargos Coniahles

i T =T =
1000 0 PADD1 11030401
< >
e pe—— e p—— En este caso se ve el nimero de cuenta: 11080101, no tiene

Spabacito | lnlomacso de Lines | infermscitn 2= 2 nidad de explotacion ni departamento, porque como tal no es

un gasto real, no afecta contablemente ni presupuestalmente,

solo esta generando el anticipo que se le va a dar al proveedor.

CA-MO-ERP-CORP-AP-01 5 'I
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Si se validé la informacion vs el formato y se encuentra correcta, se regresa a Aprobacién:

L -»
FaverRos  Mend Prinopal > Listas de Trabajs > Usts de Trabajos
informaciée ce Linea I Tl
Unidad Negocio: PADOT N’ Factura: ANTICIPO TEST
Comprobante: 00000004 Provesdon ACE INTERNACIONAL HARDWARE CORP.
Fecha Factura: 31072014 10: D00DODINN2
De N° Linsa 1A 1 De 1 Exyaer
Detalles pascae | Ver Toso Freem L) Y de s L) Unms | |
Linea Comperobante: 1 Cantidad: 00000
Descripcion: ANTICIPO Impte Mercancia: 1.000.00

Uniclad Césigo Cédigo Campo Ruster.
impte Mercancls  UNGL  Cuenta € Fond Deparamento P — Clase P
1000.00 PADDY 11080101
< >

A Volver 3 Buscar | =1 NosScar

Aptobaciia | Infomacsn de Lings | Informacion de Cargos

Y en la parte inferior, se encuentran las siguientes opciones: Aprobar, Rechazar o Retener.
Usualmente, se aprueba o rechaza. Si se rechaza, hay espacio para comentarios, donde

se coloca la causa del rechazo. Sitodo esta bien, y se necesita el anticipo se da Aprobar.

= e PreRE—— LImar=mess impone Bt Page  Monesa Page  Mosbee 1
ACE INTERMACICHNAL b
leruea Derscentn Erveio Pagn ST 1000.00 USD T

<
P prebador Comprobantes PA

= BUSINESS_UNIT=PA001, VOUCHER_ID=00000004:FPendisnts
Apromador Compohantes Pa

Pandimnie

Wanms Acrobadires .
O RS SE TR I e a0 |

>

Fhnicio Buts sheees

laprobador 2 Comprobantes PA

~ BUSINESS_UNIT-PAGDT, VOUCHER_ID—00000004:En Espera Aprobacicnes Posteriores Elhas

El sistema informa que el voucher ya fue aprobado, pero le falta una segunda aprobacion,

CA-MO-ERP-CORP-AP-01 5 2
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En el link Pendiente, Varios Aprobadores, al dar clic se visualiza quien si lo puede aprobar

CFLEA  000000000Z | DWecoin Emdc Eago swarEEa
< | >
Aprobador Comprobantes Pa

o BUSINESS_UNIT=PADDT, VOUCHER_ID- Aprob % ki Buta Moo

Aprobador 2 Comprobantes PA
= BUSINESS_UNIT=PA001, mucnsmmmmnm:enm%@%

Aprotador ¥ Comprobeantes PA
UMH.IGO
R
| Pendiants =
© Zsrcussion Gomen

E—
> Comentarios

I

Emvar | & Aprcbar !

S volves a Busear | [T sesseas |

& | én de Linea | Infonmacion de Cargos

Se visualizan los otros Aprobadores.

Dar clic en Cerrar:

N* ApDrobes
Nombre:

N* ADrObado
Nombre:
‘ Descrpcion:
il | N~ Aprol 3
Nombre:
De: o

El procedimiento anterior, se realiza siempre que hay voucher para aprobar. Usualmente se

recibe un correo donde se informa que hay un voucher pendiente de revisiéon.

CA-MO-ERP-CORP-AP-01 53 Cinépolis.
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Como siempre el voucher llega a dos 0 mas personas para su aprobacidn, si es aprobado

por otra persona, diferente al usuario que ingrese se va a ver de la siguiente forma:

Entrar con el usuario al sistema e ir a Lista de Trabajos:

Fawekos | Ménd Princoal > Listas de Trabas

Lista Trabajos de JGUEVARA Jaime Enrique Guevara Mendoza

i Filtros Lista Trabajos: [ v Fuente

Fraizado Reasinar

" Transacten B 20
Daniel Amaga Tapa 31072014 Approved Workflow Aprobacka 3B M Tt PR
LGSR T NN ROC A

Al dar clic en Finalizado se limpia la lista de trabajado, y se garantiza que no haya presencia
de informacién no necesaria. De igual forma el aprobado por el usuario, aparece al otro

aprobador como Finalizado. Ya no hay lista de trabajos pendientes:

B}&L’ Ioen | UntsToby || Aidestmedios | Ossooomotn |

Faverkos | Mend el > Usts 0e Tabajes » Lta de Trabaps

0 Nusva Ventana [ Personaizar Py
8 ¥ ! Guardado ‘

Lista Trabajos de JGUEVARA: Jaime Enrique Guevara Mendoza

Vi Dl Fitros List Trabojos; [ vl ) Fuente

CA-MO-ERP-CORP-AP-01 5 4
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Para conocer la informacion de un voucher, o como fue recibida la informacion, ir a la

siguiente ruta:

Favorios . Mend Princpal
Menis :
I O
Autoservicio de Empleados »
51 Autoservicio de Directores i
Contratos de Proveedar ,
=) Aticulos K
S} Contabiidad de Costes ,
Informacién de Proveedor .
Compras ,
Almacenes .
ras »
> ne =, Compra de Senvicos ,
> B =) Negociacion Estratégica .
23 Negoo
b Comprad =) viajes y Gastos »
> Negodiad =} agministracidn de Viajes ,
o vaesye S ST o :
i o g - o ' :
© Gantias =) Control de Compromisos | () Pagos (= Introduccién/Actuskzacién
© it ge T Contabiidad General £ Procesos Batch Mantenmiento (5 introd Comprgpantes Esténdar
[ Gontana i Integracionesde SCM_ | =) Revision Datos Cuentas a | (=) ADrobaciones Basqueda deq] probantes
5 integracio: Ci Def Finanzas/Cadena Sum ¢y Informes - .| Introd Ripida\re Facturas
5 Def Finan. ) Componenkes de Empresa - J Gierre de Comprobantes
> Comy €a Ustas de Trabajos > [} Eliminacién de Comprobantes
b Listas de” (5 Gestor de Arboles , Actusizacion ftems Abiertos
S Gestorde =) Herramientas de Informes . Descontabilizaci6n Comprobante
& PeopleTools , | Carga Masiva de Vouchers
> PaopleTor || Centro de Impuestos —=
" Cenfrode | { Camblo de Contraseia
|~ Cambio d« Mis Personalizaciones
- Mis Parso ‘\‘ Mi perfil de Sistema
~MiPerfid | MiDicdonario

Se escribe la unidad de negocio, de la cual queremos saber el pago:

Favorkos | Mend Pcpal > Cuentas aPagar > Comprobantes > Intioduccon/Actvaizacon > intsod Comprobantes Estindar Favoritos | Menu Principal > Cuantasa Pagar > Cor ntes > IntroducciSnjActuaizacen > Introd

Introd Comprobantes Estandar Introd Comprobantes Estandar

Inroduzca tos Galos aus tenga  ulss Buscar. Daje 103 Campo an bianco pioblenar 12008 103 valores
Suscarun Valor WAHUNEH stairun vator

Unidad Negocio: = V] P4 x|Q Unidad Negocio: = W [PA O
1D Comprobante: Comienza por V] Comienza per
i " PA001 [, Operadora Paname PACOT Operadora Cines SA
R Comionzapor V] e W Factura: Comienza por | e e e
Fecha Factura: = v| PA0O3 ‘Cinema Properties INC Fecha Factura: = hd PAOOE Cinema Properties INC
Nombre Corto Proveedor: Comenza por | PAOOS _ Cinema Properies of Panama Hombre Corto Prousedor:| Camienza por 7] PAOSE Cinema Propetics of Fanams
PA0GS PACOS i

10 Proseedor: Comenaapor v 0 Proveedor: Comienzs por v/

- 20 V] o100 C 2o | pagas sono
Nombre 1 Comenapor V| Hombre 1: Comienzs por v
Tipo Comprobante: = V] v Tipo Comprobantes =] ~|
Corbte Racionado: | Comienza por ] Cprite Ratacionade: | Comienza por

Estado Entrada: vl v Estado Entrada: = !
Origen Comprobante: v v ongen - - <]

Clmayisamnis I mayismtinis

:

Buscar || Bomrar|Bisqusds Bisica [§F Guardar Criterios Bisqueds Bomos | Busqueda Basica [EF Guardar Criterios Bisqueds
Buscarun Vaor | Aaceun vaier Buscar un Valor | Anasirun vstor

Damos buscar o escribimos el nimero de voucher si lo conocemos. Se despliegan todos,

y escogemos el de interés, dando clic:

| LstaTrani || Adstica Favoreos |
Fhvgitﬂs Mend Erllfbl\ * mmus_apauar 3 (nrmnghankes > i 1L kzaci > Introd Esténdar

= Criterios oe Busqueda

Unioan Hegacio: = > [Pross ey

ID Comprobante: Comienza por v [0

N*Factura: Comienza par ||
B [

Fecha Factura:

Nombre Corto Provesdor:| Comienza por V||

D Proveedor: Comienzapor v|[ o

Hombre 1: GComienza por ||

Tipo Comprabanta: = ~

Cprbte Relacionade: [Comienza por ||
[~

Origen Comprobante:  [=
I mayisitings

Buscar Boeras. | Busqueda Basica [ Guardar Criterios Biisqueda

Resultados Busqueda

Wer Todo Primero [ 1-ace« [3] Ultimo
unigss  fip i Facturs  Imeore Brute imeorte ) hombrs 1 Tiee Cerbte Estade

Meqocio | Comprobante [IFF2EI8  puciyry Pago Broveedor Comprobante Reiarionadn  Entrada

eaoo1 Wl0000000s  ENTICIPO TEST 1000 1000 000002 |ACE INTERMACIONAL HARDVWARE CORP Pq Anted en nianca)

paont  flloooooons  [eresse 700 700 45 PLAZAFOODS S A M MC DOMALD'S) _ Estdngar en pianco)  counie

Eaoot [l oooooooz 1 10 1 ACTIVACION-001 0000000003 ACTIVACIONES ¥ MERCADEC. 54 Esfindar (enblanco)  Coizble

ea001 00000001 1034 1034 270702014 ACEINTERN-001 0000000002 |ACE INTERMACIONAL HARDYWARE CORP. Esténdar (sntiance}  Cniztie

Buscar un Valor | Afiadit un Valor
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Se visualiza a quien se la va a realizar el pago y el monto (En el ejemplo 700 délares)

Manual de Procedimientos

ERP2
cLogal
Favoritos Menu gmcipal > CuentasaPagar > C of es > Inuoducdén[} > Introd G Estandar
(=] contenigol
2] 6n sobre Factura | Pagos [ Atributos de Comprobante | Resumen de Erores

Unidad Negocio: PADOT Fecha Factura: 3107/2014

1D Comprobante: 00000003 N* Factura: 878698

Estilo Comprobante: Estindar Total factura: 700.00 UsSD

1D Contrato:

st -

ENTRO COMERCIAL MULTIPLAZA
PACFICLOCAL FC-15 Origen Comprobante:  En Linea
kot |

Estado Entrada: Contzble Origen: ONL

Estado Paridad: SParicad Histonial Aprobaciones  Creado: 310772014

Estado Aprobacién: Aprobada Creado Por: JUMENEZ

Estado Contzn: Contzdo F Moat: 31/07/2014

Modificado Por: JUMENEZ
Tipo ERS: No Aplicable

Estado Presupuesto: Valido Estado Cierre: Ablerto

Estado Cg Varios Ppto: vélido

“Ver [Consulta Pago v It

i) Guardar | LA VoleraBuscar | AnteriorenLista i | Sguienteenlista 7 Nefificar | |£2 Actusiizar [y Afadi
Resumen | Documentos Relacionados | Informacién sobre Factura | Pagos | Aributos de C | Resumen de Errores

En Informacién sobre Factura, se puede ver la cuenta contable que afecta esta cuenta por

pagar, la unidad de explotacién y el departamento:

GLOBAL$ hico | UstaTr
Favoritos | Mend Principal > CQuentasaPagar > Comprobantes > Introduccin/Actualzacién > Introd Comprobantes Esténdar
~] Contenido Relacionado B2 Nueva v

Resumen Documentos Relacionados | [ECINEEIIENINEENE pagos | Atribulos de Comprobante |~ Resumen de Erores

Unidad Negocio: PAOD1 N*Fact: 878598 Accion:

1D Comprobante: 00000003 fecha Factura: i
Tipo Comprobante: Estindar Fecha Contable: Fecha Real Factura: L Ejec

—
1D Proveedor: PLAZAFOODS S AM (1AC DONALD'S)
tom Corto: CENTRO COMERCIAL MULTIPLAZA PAGIFICLOCAL FC-15
PMA P

Ubicacién: MAEAN

“Direccion:

Busqueda Avanzada Proveedor

Lineas Factura; o0bs.  omdPoge: A | 000

7 Tipo F Base: F Facura
“ogedk: S Resumen No ercancia Rasumen V4
sumen No el Rasum

o B Imprimic Faciura
Flote: =] Secyencia Documentd

VA Introd: b=

No Fact IVA: 0.00

Total: 00.00 Copiar de Documento Origen

UNPO:
Diferencia: 0.00 N* Ped: o
Calcular Orig Copla: I L% ir

Linea: 1 Art: um:

*Distribucién Por: po 4 Prc Unic Cantidad:

Envio: PADO1 Importe Linea:

Y en la ventana de Pagos, se puede ver de qué Banco sale el pago, el nimero de la cuenta,
o si es un cheque. Si al revisar la cuenta no es la correcta, se debe avisar al CIF, diciendo el
nimero de voucher y de cuenta, e informando la cuenta correcta. O si la forma de pago es
incorrecta, informar la verdadera (cheque, transferencia). También se puede validar la fecha

de vencimiento para pago (si alin no se ha pagado).
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Si se necesita un pago anticipado, llenar el formato y colocar soporte en Footprints con

a
fecha requerida de pago.

Menii Prindpal » CuentasaPagar » Comprobantes > Intioduccdn/Actualeacitn » Introd Comprobantes Esténdar
DONALD'S) -

Favoriios

Informacién Pagos. Buscar | \Ver Todo Primero K 4 de 4 D Ukimg

[S]
Page: 1
“Envia Paga: 000000032 B importe Bruto: 70008 uso ComsylaPasy
Ubicacién: i Otox 000] ysp Descuento Rechazado
“Direceidn: i InlDemera
PLAZAFOODS SAM (UC DONALD'S) ‘Vencim Programado: 240712014 Pago Rapido
CENTRO COMERCIAL MULTIPLAZA — Sechoc
071201

PACIFICLOCAL FC-15 pACRT S A Comeniarias Pagol0)
s e Vencim Descuento: Festnboness

Fecha Contable: 10712014

faanco: | k |  Groes Page: |Corporativy =l
“Cuenta: 1778 “Gest Pagos: E3 [
“Método: R Cheque *Compen:
1D Carta: \Zl  Motivo Retencion: I ~

P30 por Separado
wensaje:

El mensaje aparecerd en el aviso de remesa

| Fecha Pago:
Py ~ Referencia:

) Guarder | £\ VolveraBuscar  *_| Ansrioren Uista |+ Squenizen Lista % Notfcar £ Actuoizar Bl [ i ctzVimosizar

Si necesitamos ver la factura, en el apartado Anexos, es donde el CIF hace esta carga. (En
este apartado, se puede revisar cualquier factura que se necesite). Dar clic en Anexo y
descargar el archivo.

€RPY

- - 0 o | LT ||
Favorkos | Mend Princpal » CuentzsaPagar » Comprobantes d S — - -
e Bl Camsshny Gmgs v Fuos MenlPchl » Comtsafaps ) Comontts 1 Dttty ) todCornints i
[ Gontnido Relacionady Y . ¥ ' v v
Resumen | Documenios Retagonades | (CCTECUERCIERTERY Pagos ( Abules de Compiotirte | Resumen deEores ﬂgpn\gnigpng\gg‘yngﬂg Ehiainira
Accion:
Unidad Negocle: DL Whast ) Arex Cabecera Cprhta
10 Comprobante: 00000003 fecha facre. LY !
TpoComprobante:  Estincar Facha Conabe: 1 Focha Real actua: B Efee
0 Proveeder: PLAZAFO0DS SAM 1IC DONALDS) Fvalnreigmevsmdn UniedMegocio ~ pA001 DCompobante 00000073
[T 2 CENTRO CONERCIL NULTPLAZAPACIIGLOCAL FC-15 = 0]
Ubicacién: 1 QU
“Direccion: 1 bl
' Histonal Pgl’}h!d }ss
Bisqueda Avanzada Proveedor Mostrar prabadar st Hombre Fechatiors
Lineas Facture: Ty b 3w 0o
s T B Fraa i # % B
WM' I Resumen o Hetcanci RasumentVh Impin Faura ‘
ol ] ‘Secuencia Dogumenly
Wl | En este caso, como no
HoFactV: 000 H H 7
- o T E— existe ningun Anexo,
. T —— - . . .
- o MRS R QGGRAAE KA G O pOnde | s visualiza, pero si
[ 000 pepe —r angatitnantes  ahadi documantos dogran tamafie
Caal ong e lirgm " lo tuviéramos, podria
Lineas Factura Buaga [ Ver oo et K1 104 I e B descargarse.
linex: 1 At [ un | |
A Lo i
“Distibucién por. |0 Yo el | Cantidad: : g /
Envio: PANDY Importa Lingz: | o000
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Si un voucher tuviera retenciones, en la ventana de pagos, aparecerian dos ventanas,

ejemplo 1 de 2 o una de 3. En la primer ventana saldria el pago al proveedor y el importe,

si pasara a la segunda ventana, apareceria la entidad recaudatoria de la retencién y el

importe (El importe se maneja en la misma moneda generalmente, pero si fuera otra
moneda, el sistema lo convertiria).

ERP3

GLOBAD

.. N ERP»

GLOBALY hico | L
Favorkos | Mend Princoal > Quentasa Pagar > Comprobantes > Introduccon/Actuaizacn > Introd Comprobantes Estindar FaioiRts | end Brcpal ) Cuentas aPaga 5 Coprobantes > Intioducciny/ACtuazacn » Intiod Comprobantes Estindar
] Contenido & [ contaniao Relacionado &0 Nu
Resumen | Documentos Relacionacs . ([Ee Rty %_m At 68 Comprosante ) Resumen dé Erores Besumsn | Documenios Relaconados | informatiin sobrs Eacura Aibulos de Comprabarte | Resumen da Eures
EvE Accién: .
Unidad egocio: 2 whact m 5
o oo o — Unidad Hegoci: PALOT Wact: focli:
1D Comprobante: 00000003 fecha factura: OComprasats: 00003 P T v
TipoComprobante:  Esténdar Focha Contable: 2717770 Focha Roal Factura: B Ejec - 5
Tipo Comprobante: Esténdar fecha RealFacture: B
10 Proveedor: PLAZAFOODS SAM (IKC DONALD'S) Importe Total 70000
o Cortod Cofien ol A R i o Nomire Frovessor,  PLZAFODDSSAMBIC  “Gond Page: ] 0
Ubicacion: MRS DONALD'S)
“Direccién:
Bsaqueda Avanzada Proreedor c Ve Todo_prnet o
. X “Cond Pagor B [0 -
Uineas Factura: 70000 o0 - s
“Moneda Toot it Sram “Envio Pago: 00325 =] (1]
: - ResumenNoliscandia Resumea e 003 A mpens Brue: USD  GonsulaPag
Varios: ] Ubicacidn: - 000 usp Descuento Rechazado
PRy 5 Seusnoamento
: - “Direccién: IniDemera
WAlntrod: ] PLAZA D) 0720 P40t Rinica
HoFactVA: 000 CENTRO COMERCIL ULTIPLAZA o po e oA Sexboc
Toat | 7000 Coplar de Documento Origen PACIFICLOCAL FC-15 il Comentarios Pagol0)
. s PIUA PAN Vencin Descuentc: Festiohloneds
: c B2
Diferoncia: 00 | epeg = Fecha Confable:
Caleuar Orig Copie: T | r Opciones Pago’
“Banco: Grupo Pago: Corporal Banco Provesdor
= — “Cusn: i “Gast Pagos: & o
Linea: 1 At e . . = T
r— Wéiodo: Cheus  “Compen: 0 Apicabi
Distribucién Por: PreUn | contitat: — 5 oo Rolohi | — Pago Retenido
Envio PAOT importe Linea: Pago por Soparado
Jensaje:

Consulta de pago:

Para consultar si un pago ya fué realizado se debe ver en la pestana de pagos. Revisar la

fecha de pago y referencia. Si esta informacion no se encuentra, y no dice Cancelado,

quiere decir que el pago ya se hizo. Por ejemplo, este voucher dice que el pago es el 31 de
julio con la referencia 5, del BAC con la cuenta 1778, con cheque.

=
Pago: 1
~Envio Pago: 0 = Importe Bruto: I F0D.00) usp Consulta Pago
Unicacidn: ] Do 0.00] uso Descuento Rechazado
“Direccion:

Int Demara

PLAZA FOODS S A M (MC DONALDS)

CENTRO COMERGIAL MULTIPLAZA
PACIFIC,LOCAL FC-15
PIA PAN

“Banco:

“Cuenta:
“MéEdo:
ID Carta:

Mensaje:

Vencim Programado:
Vio Pg Neto:

Vencim Descusnto:
Fecha Contable:

Grups Pago:
“Gest Pagos:
*Compen:

Motive Retencién:

~ | Fecha Pago:

~ Reterencia:

Fago Rapido
SecDoc
Comentarios Pago(0)
Eestivamions sy

Banco Provesdor

Mensaies

STI20

Pago Retenido
Pago por Separado

) Guarasr| [Eu voners ouscar

#L| Anteroc en Lista| |y | Sguisnie en Lists | Netificas

& Acuaszar

Eesumen | Documentos Relaclonados | Informacidn sobre Faciura | Pagos | Alrbutes de Comprobante | Besumen de Errores
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IMPORTANTE: Cuando se realizan pagos con cheque, se debe informar el consecutivo al CIF,
para tener el mismo en el sistema y en el fisico.

mentas'apag: F) Oon*o«lbantas > Introducciéa_i'.nmuaizaciﬁn » Introd Comprobantes Estandar
(e

Buscar | Ver Todo

Pago: 1
“Envio Pago: 0345 = Importe Bruto: usoD COngulta PAge

Ubicacién: | Dio: usD [ Descuento Rechazado
*Direccitn: i IntDemara
PLAZA FOODS 5.4 M (MC DOMNALD'S) Vencim Programado: Pago Répide
CENTRO COMERGIAL MULTIPLAZA i SecDoc
PAGIFIC LOGAL FG-15 PR EU Mol ! : Comentarios Pagoin)
PMA PAN Vencim Descuento; | FestivoMoneda

Fecha Contable:

Opciones Fago
“Banco: = porativo

Grupo Pago:

~ Banco Prowveedor
“Cuenta: *Gest Pagos: 1
“Método: Chequs *Compen: E ~
ID Carta: F  Motivo Retencidn: = | Pago Retenido
Mensaje:

| Pago por Separado
El mensaje aparecera en el avisa de remesa.

Programacion Pago

=Accién: [Programacién Page

“  Fecha Pago:
Pg: I

| Referencia:

il Guardar | [ VoleraBussar | Anleriorenlista| i | Siguienls en Lista 0| Nofificar | |57 Actakzar

S ARadir | |5 ActeiVisusiizar
Resumen | Documentos Relaconados | Informacion sobre Facturs | Pagos | Alibut:

de Comprobante | Resumen de Ermran

Informes: En Historial de Pagos por Banco se ven los pagos hechos.

ERP»

hico | Lista
Favo_r!os Mend gmdoal > Omuzs'avaqa' > canmgbantas > InuoducdéniAcmabao‘én > Introd Comprobantes Estindar

Resumen | Documentos| — Comprobantes

(=] contenido Relacionado (B2 Nuev:
»

o Atributos ¢e Comprobante | Resumen de Errores

23 Pagos » a—'

33 Procesos Batch -

» ccidn:
Unidad Negocio: ol Pagar » 4 e
r-"“lm" v
ID Comprobante: 1 Informes ;'
& >
Tipo Comprobante: Estandar acidn de orobantes L4 Eec
Importe Total: 700.00
f
s P 2 PLAZA FOODS SAM (UG [:; Detales Cargos Tmf Bancara
Not Lbonss DONALD'S) £ Proveedor [5] Portadas de Archivos EFT

£ Notas de Cargo |2 Carta de Avso de Remesa EFT
e — [2) Anticiie 5 3

Pago: 1 [Z) Hstorial Pagos p/Método Paga
*Envio Pago: 00000 =i Importe Bruto: [5) Registro de Comprobacion ulta P300
Ubicacién: | Dto: |5) Informe Ciiculo de Retencones ‘:scuento Rechazado
“Direccion: 1 | IntDemora
PLAZA FOODS SAM (MC DONALD'S) Vencim Programado: Pago Répido
CENTRO COMERCIAL MULTIPLAZA Vi Neto: SecDoc
PACIFIC LOCAL FC-15 %o P Nakx Comentarios Pago(0)
PMA PAN Vencim Descuento:

FestivoMoneda
Fecha Contable:

Opciones Pago
|"Banco: E

o] Grupo Pago: Jcomaratw ~ Banco Proveedor
|*Cuenta: 1778 *Gest Pagos: GC |

*Método: CHK Cheque *Compen: |-\ y Aplicable v

ID Carta: - Z  Motivo Retencion: | ~ | Pago Retenido
[ Pago por Separado
| Mensage:
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Las cuentas pendientes por pagar, se visualizan en Conciliacién de Comprobantes, Pasivo

Pend Cuentas a Pagar, generando el reporte.

Favoritos Menul Prinipal
Menii Biisqueda:
|Descr Fun| | Py @
[ Autoservicio de Empleados »
[ Autoservicio de Directores »
Elmend e [ Contratos de Proveedor ’
Menu Prir [~ Clientes »
[ Articulos »
Destacad |~ Contabilidad de Costes »
[ Informacién de Proveedor »
Usado R ) Compras »
paginas ¢ () Almacenes »
Favoritos [~] eCompras N
superiori () Compra de Servicios N
[ Viajes y Gastos b
[ Facturacion »
(1 Cuentas a Cobrar Y
(] Cuentas a Pagar
Rutas mu Gestidn de Activos 3 Comprobantes »
navegaci % Bancos [ Pagos » Congiliacion de Cuentas AP/GL
contenidc () Gestidn de Caja [ Procesos Batch » Con 'I_iacidn de Asientos AP/GL
Gestidn de Oper Financier, |1 Revision Datos Cuentas a Panar Y AN dad de Pasivo Proveedo
% Control de Cop:lpmmisos [ Informes | P Pend Cuentas a Pagar
) Contabilidad General YIIP 1 Comprobantes ONLIMAUION Fasivo FEnicnte
) Repartos » E gggr;;:mcmn de Comprobar
. [ Integraciones de SCM » - 4
Busque"i () Def Finanzas/Cadena Suministro » () Pagos por Anticipado 4
del Mend — componentes de Empresa » Proveedor »
blsqueds - [ Motas de Cargo »
Nl lai TV : :

GLOBA
Favgtos Mend gma‘oal 3 C)Jeﬂtasv aPagar > Canwgbantes > lnuoducciénLActuabacién > Introd Comprobantes Estandar
— f [*] contenigo Relacionado B2 Nu|
Resumen Documentos | _—;‘ Comprobantes 3 ;Mmos de Comprobante Resumen de Errores
3 pagos >
3 Procesos Batch * . ACCIbR:
Unidad Negocio: 4 Revisidn Datos Cuentas 3 Pagar » 4 4o —
ID Comprobante: 1 Informes [
" 1 Comprobantes 4 E
Tpo Comprobante: Eatindar ) Conciiacidn de Comprobantes > - ——
tmporte Total: 700.00 1 Pagos — -
— - PLAZA FOODS SAM (MC £ Pagos por Anticpado [ etales Cargos Tmf Bancara Programanbagos
Nox odior; DONALD'S) 3 Proveedor | Portadas de Archivos EFT
) | Carta de Aviso de Remesa EFT

Notas de Cargo

pa'—'f’: 1 7 Hstorial Pagos p/Mérodo Pago

*Envio Pago: 0000000345 Importe Bruto: [5) Registro de Comprobacion

Ubicacion: Dto: |5] Informe Ciiculo de Retencones \2scuento Rechazado
*Direccion: IntDemora

PLAZA FOODS S AM (MC DONALD'S) Vencim Programado: 14 Pago Répido

CENTRO COMERCIAL MULTIPLAZA SecDoc

PACIFIC LOCAL FC-15
PHA PAN

Vto Pg Neto:
Vencim Descuento:

tarios Pago(0)

fFecha Contable: 2107712014

*Banco: Grupo Pago: |c ~ Banco Proveedor

“Cuenta: *Gest Pagos: GC Kensales

Método: SR Cheque *Compen: [Ho et

ID Carta: Z  Motivo Retencién: I ~ 15ago fictenido
Pago por Separado

Mensaje:
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Se puede buscar por un periodo de tiempo especifico:

ERPS

Favoritos | Meni P_ri’lti'.-al » Cuentas a Pagar > Inl’olmes » Pagos > Higtorial da Pagos por Banco

Historial de Pagos por Banco

1D Ctrl Ejec: Gestor Informes  Mondtar Procesos Ejeo J
Cd ldioma:

1D 5S¢t Banco: CPLPE S

Codigo Banco: CITI 0

—_—
Rango Fechas
F Inicialz (0XzZ00E [F @ Detalle

Fecha Final: |pan07iz014 |3 ) Resumen

L

5] Cuardar | S VelveraBuscar  ® | Anberior en Lista| o | Siguienlz en Lista 7| Neificar 4 Afadir T

wrleliaualizar

Informe de Anticipos Realizados:

Son anticipos que no sean comprobado, el usuario no ha gestionado la comprobacién, no

ha subido la factura final, entonces la deuda sigue abierta y no hay afectacién contable
presupuestal.

€ERPJ

Favq_mos Mend gmcpal b O.Jenas' a Pagar > lnfoimes > Conclackin de_Con'owbantes » Pasivo Pend Cuentas 3 Pagar

|
!

1 Comprobantes »
Pasivo Pend Cuentas a (1 Pagos »
) Procesos Batch »
Introduzca 10s datos queteng: 1 Revision Datos Cuentas a Pagar » brtodos 1o valores
C} Informes
TSR R  ARadic uivaor (3 Comprobantes »
21 Conclacidn de Comprobantes 4
&2 pagos

() Pagos por Anticipado

»r
1D Control Ejecucion:| Comienza por V| 3 Proveedor [Z] pagos Anticipados Pendientes |
- B m
[ mayisminis 3 Notas de Cargo TaUICacnes P20 !ﬁm_ﬁ_l

Buscar | Borrar

Bisqueda Basica gff Guardar Criterios Busqueda

Buscar un Valor | Afadir un Valor
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En el siguiente apartado se muestran todos los anticipos que salieron y fueron
comprobados:

Favortos - Mend Prncpal » CuentasaPagar > Informes » Conclackin de Comprobantes > Pasivo Pend Cuentas a Pagar

1 Comprobantes 4
Pasivo Pend Cuentas a (1 Pagos »
&) Procesos Batch »
Infroduzca los datos que tengé ) Revision Datos Cuentas a Paoar » brtodos los valores
1 Informes
ERETR Tl Affadic Ui veior T (13 Comprobantes >
21 conclaciin de Comprobantes 4
~ Criterios de Biisqueda (3 Pagos N
1 Pagos por Anticipado — -
1D Control Ejecucion:| Comienza por | 3 Proveedor PaQos Anticipados Pendientes
- 7 4 =] Liquidaciones Pago Anticpado
[ mayisminis 3 Notas de Cargo

=
)

Buscar || Borrar. Bisqueda Bisica g Guardar Criterios Bisqueda

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Para tener un informe de antigiiedad de proveedores en pago: Se generan los vencimientos
a 30-90-90-120 dias.

Favortos Mend gmcual » Cuentasa Pagar > lnfo:mes > Conclacion de_Corrofobantes > Pastvo Pend Cuentas a Pagar

1 comprobantes ’
Pasivo Pend Cuentas a £ Pagos >
23 Procesos Batch »
Introduzca los datos quetengé 1 Revision Datos Cuentas 3 Pagar » Lrtodos los valores
1 Informes
Buscar un Valor Afadir Uit Ve & Comp ol d
1 Conclaciin de Comprobantes 4
~ Criterios de Biisqueda 3 Pagos »
4 Pagos por Anticipado »
ID Control Ejecucién:| Comienza por v) 3 Proveedor - l
- - s 3 Notas de Cargo edad Pagos por Proveedor
Ulmayisminis 3005 DOT Proveedor

‘endkentes Proveedores

| » |5] Detalles de Proveedores
Buscar || -Borrar . Busqueda Bisica G Guardar Criterios Busqueda r_:l] oSt o e Provasdaras

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
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Para realizar el Proceso de Seleccion de Pagos:

Ingresar en la siguiente direccion:

http://200.53.162.46:31470/psp/cpfl91pr/?2cmd=Ilogin&errorPg=ckreq&languageCd=ESP

Debes ingresar tu usuario y password dar clic en conexion para ingresar al sistema:

LageCd=ESP < | | B - Google

EJ sitios sugeridos

ORACLE
PEOPLESOFT ENTERPRISE

Seleccione un idioma:

English Espafiol
Dansk Deutsch

ID Usuario: DARRIAGA

Contrasefia:

Erancais Erancais du Canada
2Olidaste tu contrasefia? ltaliano Magyar
Nederlands Morsk
Polski Portuqués
Suomi Svenska
Cedting Ba=:E
= | Sa¥ietetion]:]
T JEilE i
@ v

Dar clic en menu principal > Cuentas por pagar > Pagos > Proceso ciclo de pagos > Criterio
seleccion de pagos, y seleccionar un ID control y buscar:

ERPY

Favovrrcus Men Erincipal ¥ [:ueniasv aPagar Pagos > Proceso de Civclos de Pagos > Criterios Seleccidn

Criterios Seleccion de Pagos

Infroduzea los datos que tengay pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

TG W= Afiadir un Valor |

~ Criterios de Bisqueda
Ciclo Pagos: = |,qp Q «
A
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Dentro del ciclo de pagos es necesario seleccionar las fechas de pagos y dar clic en Gestor

ciclo de pagos:

/ Preferencias | Origen/Unidad de Negocio | Cuenta Bancaria/Métodos Pago [ Grupo de Pago/Compensacion | [P

Ccl Pagos: AP |F'AGADDRA CRC Opex 108 Gestor Ciclo Pagos
Fechas Seleccidn Ciclo Pagos
De Fecha Pago: 512013 |FH  vier « *Siguiente F Final Pago: [5A12013 |E  vier «
A Fecha Pago: 512013 |FH  vier *Fecha Pago Siguiente: [5A12013 |E  vier
Fecha Pago: ’WB Vier
Cambio Fechas Selec:
[ 1] Dras =1 [— |
Fecha Contable Fecha Retencién
“Fecha Contable: 15112013 *Fecha Retencion: 15(11/2013
Fecha Actual - Fecha Actual -

Validacion Dias Laborables

Dentro del gestor ciclo de pagos, es necesario la seleccién de pagos ejecutando el proceso

con el servidor PSUNX:

Citerios Selectidn frbar ReqComprobacidn  Canfirmacidn Ref Rorabaddn Efeclos Temporaes

Estao: Fzat |T“

De Fecha Pago: 15101 Servidor ~ Nombre Paso

AFecha Page {81013 i decion

kg femaons |E\ ] Payment Gelection & Cragfion

Pagos Programadas Selec: 0 Resumen ~ Defales _
Senidor. B \RE\
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Una vez terminado el proceso es necesario ingresar a Detalles para revisar los pagos
seleccionados:

Gestor de Ciclo de Pagos

Ciclo Pagos: AP PAGADORA CRC Opex 108

Criterios Seleccidn Aprobar Reg Comprobacion ~ Confirmacion Ref Aprobacidn Efectos Temporales

EstadoCicloPagos
Estado: Soec oAl
AFecha Pago: 1511112013 ‘ [ Poc | - |PaymentCreation
Fecha Pago: 16/1/20132
Pagos Programados Selec: 7 Resumen Detalles _

Servidor: . |m‘

Dentro de detalles se revisan los pagos para la creacidon en caso de no proceder algun pago
seleccionar exclui del ciclo de pagos:

Unidad Negocio: | Q1D Aviso: | Q Factura: | Q
1D Set Proveedor: [ Q_ Proveedor Envio Py: [ Q Direccion: [ @ Ubieacion: | Q
10 Set Banco: [ @ Cédigo Banco: | Q Cuenta Bancaria: [ a Método: S
Gestion Pagos: [l Moneda Pago: [a | Buscar | | Borar |
Detailes Cicio Pagos
WU  Detales Cobro | Datalles Adicionales | [T
heskin Reteneién Orgen A NeDOEID e agon v -l Bresen) e e Menede
Separar - ‘ @ |VCHR CRO01 00006892 1 IMFTOMHVENT000000001 MOH-001 1 0.00 CRC
Soparar ol @ VoHR  oRO0Y 00006804 1 IMPTOMHSAL 100000001  HIDH-001 1 000 CRC
Geparar - @ VCHR  CROO1 00006743 10110110676, 0000000035 COOPERATIV001 1 301108.73 CRC
Separar - @ VCHR  CROO1 00005733 10110110825 0000000035 COOPERATIV:001 1 43261107 CRO
O] ol @ voHR  cRoot 00008725 10110110828 0000000035 | COOPERATIV:001 1 37281585 CRC
Separar - ‘ @ |VCHR CRO01 00006311 1/11P30215413 0000000061 COCA COLA-001 1 311763068 CRC
Soparar . | @ VCHR  CROO1 00006310 1142776 0000000060  RUTAS AERE-001 1 30247740 CRC

odog | BepararTodos Importe Total Pagado: 4526552.50 CRC

« Importe Bruto Total: 4526652.50 CRC

importo Descuento Total: 000 CRG

Cuando se termine la revisidén es necesario correr la ejecuciéon de la creacion de pagos con
el servidor PSNUX:

Gestor de Ciclo de Pagos

Ciclo Pagos: AP PAGADORA CRC Opex 108

Criterios Seleccidn Aprobar Reg Comprobacion ~ Confirmacidn Ref Aprobacidn Efectos Temporales

Estado: Selec oA

De Fecha Pago: 1801112013 \ “m

AFecha Pago: 154112013 | Poc | PSUNK - PaymentCreaion

Fecha Pago: 15H112013

Pagos Programados Sekee: T e - S —

Una vez terminado el proceso es necesario notificar el Ejecutivo de egresos del CSC para la

aprobacion y finalizacién del ciclo de pagos y su posterior pago.
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4. Anexos
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Anexo A Formato de Pago Anticipado

SOLICITUD DE PAGO ANTICIPADO
F-GCPG-02 v.4.0.1

Lugary fecha:

CP Daniel Arriaga Tapia
Ejecutivo Egresos Centro de Servicios Compartidos
Presente

Por medio de la presente solicito su apoyo para tramitar los siguientes pagos a nombre de:

Motivo de solicitud

del anticipo por concepto de:

comprometiéndome a entregar los comprobantes originales el dia

Dia de compromiso

Detallo a continuacion el importe de las operaciones: entrega de factura final

Concepto:

Cuenta Contable:
Conjunto ( si aplica) :
Centro de Costos:

Unidad de Explotacion:
De qué empresa Proyecto (si aplica):
se va a hacer el _r Razén Social:

pago en anticipo

Proveedor:

Id proveedor:

Forma de Pago: Si se va a naaar con cheaue. cheaue de aerencia u otro.

Importe:

Moneda: Con aue moneda se va a baaar v de aue Banco.

Banco:
CLABE:

Sin més por el momento, agradezco y aprovecho para enviarle un cordial saludo.

Debe ser firmado por

Atentamente
el Controller o el
Country Manager. Se
debe enviar por
DIRECTOR Y/O GERENTE

correo a alguno de

los dos anrobadores.
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Anexo Al Formato de Pago Anticipado diligenciado

MILCE 28 PASO ANTEPADS "‘C' li
PSR vl .\ Linepolis
LG y ez 520 o Coma 3 3 1! =
CP Dave Arrage Tipw
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LIRS § KRV ) LIRS FGRIw ¥ 83 8 Vs
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Anexo B Casos para la Mesa de Ayuda

Se presenta cuando se genera una nota de recepcion vy al dia siguiente se verifica y no tiene

v

voucher, hay que hacer soporte en Footprints para revisar porque no se generd el voucher

en la recepcion: Pudo faltar un dato, la recepcion no estar correcta o cualquier error.

N1 - Soporte N2- Soporte Tiempo de

servici Cas0 general especializado  atencion (horas)
RégiS!fOSY
Validaciones de Recepciones validas X §
Es cuando se
Fadurasy Notasde  enPOno pasaron aAP ,
necesita hacer
Catgo un pago
So“am de anticipado.
A X 8
rogramacion
Generaclon Propuesta DIVOEEC 6 popd
P 03 il > Cuando se necesita
s X Solicitud de fecha de ol B X saber qué dia se va a %
pago paadar.
| ) Cance‘adén & Cuando la factura, el monto,
E]ECUClbnde 93903 facluras €a505 = 12 deduccion de impuestos X 8
eSPECiales o el broveedor es incorrecto.
Aclaracion de
inconsistencias de = X 8
a0
S t
Alenciona Solctuges  ACracon de estado s o
de Proveedores (e cuenta del ol X U
provwdor t|emp<;s d2e4r;spuesta
AdafaciOﬂeSde entre 8 a oras.
observaciones enla = X 8
factura del proveedor
Andiiis y Concliacién aue e e pronde
Solictud de estadode f cue se debe vl
de Cuemas de facturas en el sistema x 16
cuenta de proveedor
wammes del proveedor.
i:)e"ey Repmeooe Repone espeua| UeAp Cuando se necesita un x 16
L » | reporte o informacion
especifica de AP, se
solicita bor Footporints.
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Anexo C Acuerdos de Nivel de Servicio

Catalogo de Servicios de Compra a Pago

Registro de Orden de Compra

Este servicio contempla la creacion y emision de ordenes de compra de aquellas requisiciones que
cumplan con los criterios/autorizaciones estableddas

Gestion de Documentos Electronicos

Este servicio incluye la validacion de documentos electronicos enviados por el Pais se han adjuntado
en las lineas correspondientes

Registros y Validaciones de Facturas y Notas de Cargo o Crédito

Como parte de este servicio se registran, revisan y validan las facturas, notas de cargo y de crédito
fisicas y electronicas

Generacion Propuesta de Pagos

Este servicio considera la programacion de pagos a Proveedores

Procesamiento de Pagos

Este servicio considera la generacion y envio del archivo de dispersion de pagos a Tesoreria
Corporativa

Atencion a Solicitudes de Proveedores

Este servicio incluye la recepcion, procesamiento y resolucion de consultas de los Proveedores de
pagos programados o recibidos

Analisis y Conciliacion de Cuentas de Proveedores

Este servicio incluye actividades de conciliacion de cuentas por pagar contra el Estado de Cuenta y
sus respeclivas enfradas contables

Cierre y Reporteo de AP

Este servicio considera la generacion de reportes de Cuentas por Pagar, envio de entradas contables
a GL y el cierre peniadico del madulo de AP bajo responsabilidad del CIF

Mantenimiento de Datos Maestros de Proveedores

Este servicio incluye las altas, modificaciones y bajas de los datos maestros de Proveedores en el
sistema PeopleSoft

Mantenimiento de Datos Maestros de Servicios

Este servicio incluye las altas, modificaciones y bajas de los datos maestros de Servicios en el
sistema PeopleSoft
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Servicio Acuerdo T||_m i3 = = I]eﬁemper:o =
Indicador Indicador Férmula Periodicidad
El &rea de Compras del Pais sera responsable de emitir y aprobar las
solicitudes de compra en el sistema PeopleSoit NiA NIA /A NIA NiA NIA
Registro de Orden ME1CIF sera responsable de generar las ordenes de compra en el sistema

de Compra PeopleSoft en las siguientes 24 horas luego de recibida la solicitud de
compra siempre y ciando cumpla con los criterios / Politicas establecidas
Excepcicnes: Los errores de entrega de mercancia urgentss deberan ser A Ni& Ni& NiA MiA /A
canalizades con mayer pricridad
El Pais sera responsable de la recepcion y digitalizacion de las facturas
fisicas de pro1 ¥ servicios y anexarlas a la recepcid ) #de recepciones con
correspondiente % recepeiones documentacian

Gestion de El pais se encargara de \ralldqr_que la factura cumpla con los requisitos Revers.o - con . Soporte [ Total de Mensual Peoplesol 100%

Documentos fiscales del Pais y con las Politicas que establece la empresa Puntualidad documentacion .

Elecirénicos | El Pals ser responsable del archivo de documentos fisicos soporte recepciones
EL CIF sera responsable de validar que los documentos electrnicos se recibidas
encuentran anexos en las lineas correspandientes en el sistema
PeopleSoft
EI CIF se encargara de validar que la factura cumpla con los requisitos
fiscales del Pais (aquellos gue sean legibles) y con las politicas que
establece la empresa . A NfA NfA NI~ A NIA
En caso de ser necesario el rechazo de una factura, el CIF enviara al

Registros y Solicitante del area de Compras del Pais la cancelacion de nota de

Validaciones de | recepcidn a través de comreo electrénico
Facturas y Notas Facturas y Notas
de Cargo o Crédito CIF - de Cargo / {Facturas + Notas de 232 facturas
EICIF es responsable del registro de las facturas, notas de cargo y crédito | o o0 Crédito Cargoo Mensual PeopleSoft | mensuales /
enviadas por los Paises y que cumplan con los requisitos definidos en el procesadas por Crédite)/FTES FTE
sistema PeopleSoft FTE
CIF - Costos WE&S&LZ%?”“ Cﬁg;gza;‘;‘fs Mensual PeopleSoft|  TBD

Tipo de Desempeiio

Servicio Acuerdo b . " S
Indicador Indicador Formula Periodicidad

EI CIF (Cusntas a Pagar) es responsable de generar y enviar a Tesoretia

Corporativa todos los Viemes antes de |as 13:00 hrs el archivo de Archivos de
Dispersion del Ciclo de Pagos % de Arcrivos de Dispersitn correctos
CIF - Dispersitn -
i ] . i Puntualidad enviados en { Total deArChln'OS Mensual PeopleSoft 95%
Se pedira aprobacidn de Ciclo de Pages al Pais a través de correo p— de Dispersion
electrdnico dnicamente si este se encuentra con problemas de liquidez s enviados
El Pais realizara a fravés de Footprints las solicitudes especiales de Pagos
Anticipades y Pagos Urgentes adjuntando las aprobaciones requeridas a la
solicitud segun Politicas vigentes. Se podran solicitar un maximo de 10 WA NiA NiA WA NiA A
pagos semanales entre Anticipados y Urgentes
Generacion EI CIF es respensable de ejecutar los Pagos Anticipados y Urgentes Pais - Pados Ur Eilg:' rzz%g:dw
Propuestade | |3 confirmacidn de solicitud completa se realizard actualizando la solicitud 9 g Semanal PeopleSoft TED
Pagos. en Footprints demanda Urgentes/Tolales |  #Pages Totales
realizados

El Pais realizara a fravés de Footprints |as solicitudes especiales de
Blaqueo y Desbloqueo de Pagos adjuntando a la solicitud las NIA NIA NIA NIA NIA N/A
aprobaciones requeridas seqln Politicas vigentes

El CIF es responsable de BloguearDesblaguear los pagos
La confirmacién de solicitud completa se realizard actualizando |a solicitud NIA NiA NIA NiA NIA NIA
en Footprints

Para los pagos con cheque, el CIF solicitara validacion al Contralor del

Pais del nimero consecutivo en |a chequera WA NiA NIA WA i M
El Contralor del Pais debe confirmar en menos de 1 hora después de la
impresién del cheque validando el nimero consecutive en la chequera A A NiA WA A A
Tesoreria es responsable de dispersar los pagos los dias Viernes con
base en &l Archivo de Dispersidn generado en PeopleSoft per el CIF A NIA iRy A NIA NIA
(Cuentas por Pagar)
Procesamiente de | EI CIF nofificara y enviara el archive de impresion de cheques a través de
Pagos correo electrdnico al Contralor y Contador del Pais A A NiA WA A A

El Contader del Pais sera respensable de la impresicn, firma (por &l titular
de |a cuenta) y envio de los cheques al Proveedar, recibiendo a su vez, WA NIA NIA A NIA NIA
ncta de recepeion y factura (Conjunto o Corporative)
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Tipo de Desempeiio

Servicio Acuerdo . 5 5 Lo
Indicador Indicador Férmula Periodicidad

EI CIF realizara las conciliaciones de Cuentas por Pagar semanalmente

Coﬁgﬁgi:g:aje los dias viermnes a las 14:00 hrs y enviara la informacion a los Paises por
Cuentas de medio de correo electranica. A NiA NiA NiAy Nis MIA
Adicionalmente, dard respuesta 3 través de |a Mesa de Ayuda a solicitudes
Proveedores

del Pais relacionadas con Cenciliacicnes de Cuentas a Pagar.

EI CIF realizaré el cierrs de AP semanalmente los Viernes antes de las

19:00 hrs WiA NrA NA A A MIA
Cierre y Reporteo _
de AP Mumero de repores
EI CIF entregaré los Reportes Semanales de Pagos los Jueves antes de % de reportes mensuales
135 19:00 hrs a ravés de correo electrinico ClF - mensuiaes eniregadcs en Mensual Correo 95%
: Puntualidad entregades en tiempo | Nimero Electrénico
tiempo total de reportes
esperados

El drea de Compras de los Paises enviard la soficitud de alta, baja o
modificacion de datos maestros de Proveedores en el formato establecide NiA NIA NIA A NiA MiA

Mantenimiento de |2 través de Footprints

Datos Maestros de | E| CIF actualizara los datos maestros de Proveederes de acuerdo ala % de solicitud Srgohog?add?s
Proveedores | solicitud del Pais en un periodo maximo de 7 dias posteriores a la CIF - & solicitudes s
recepcion de |a misma. La confimacion de soliciud completa se realizard | Puntualigag | 2CWAIZ308sa | comectamente a Mensual Faatprints 90%
; tiempo tiempo / total de

actualizando I3 solicitud en Foolprints colicitudes recibidas

El drea Compras de los Paises enviara la solicitud de alfa, baja o

medificacion de datos maestros de Servicios en el formato establecido a MIA NFA NFA NIA NIA MiA
N imiento de través de Footprints
Datos Maestros de | £y ¢iF actualizars los datos maestros de Servicics de acuerdo a la solicitud solicitudes
Senvicios del Pais en un periode maxime de 7 dias posteriores a la recepcion de la CIF - % oe salicitudes procesadas
actualizadas a comectamente a Mensual Footprints 90%

misma. La confirmacion de solicitud completa se realizard actualizando la | Puntualidad

salicitud en Foofprints iempo tiempo / total de

solicitudes recibidas
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5. Tabla de Cambios
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Revision Descripcion de cambios

0 Version inicial 17/10/2014
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