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PROCEDIMIENTO ANTICIPOS RECIBIDOS
1. OBIJETIVO

Establecer las normas y procedimientos a seguir para la solicitud y control de los
anticipos recibidos por parte de clientes para la adecuada programacion y proyeccion
del flujo de caja de la compania.

2. RESPONSABLES

- Asesores comerciales nacionales y facturacion : Es responsabilidad del
cumplimiento y ejecucion de este procedimiento

- Departamento contable: Es responsabilidad la divulgaciéon y el seguimiento de
este procedimiento

- Calidad: Elaboracion y control documental

3. ALCANCE
Aplica para los anticipos recibidos por clientes
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El asesor comercial deberd solicitar al drea de facturacion mediante el documento
F-GA-15 Solicitud de facturacién la elaboracién del documento equivalente para la
solicitud de anficipo, en la solicitud se debe de suministrar la siguiente informacion.

Rut del Cliente
Concepto del Anticipo
Proyecto o Cliente
Monto del Proyecto
Monto del Anticipo

O O O O O

Facturacion enviara al drea de licitacion para que realice la impresidon del documento
quien firmara y entregara al asesor correspondiente. Para que proceda a la radicacion.

El asesor deberd entregar el soporte radicado a mds tardar el dia hdbil siguiente de la
solicitud del anficipo.

En el momento de ingreso del dinero al banco, facturacion deberd relacionar al drea
de tesoreria para la elaboraciéon del recibo de caja y registro contable.
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4.1. Control

PROCEDIMIENTO ANTICIPOS RECIBIDOS
P-GA-09 Rev. 1 /Junio 2019

Se realizara un seguimiento de los anticipos solicitados y los recaudados realizados VS el
registro de ventas para confrolar el recaudo presupuestado mes a mes en el flujo de
caja de FAMOC DEPANEL S.A.

5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. DEFINICIONES

RADICACION DE
CUENTA DE COBRO

IDENTIFICADION DEL
RECAUDO Y REGISTRO

O FACTURA

CONTABLE ANTICIPO

INFORME
CUMPLIMIENTO FLUJO

SEGUIMIENTO DE

ANTICIPOS VS
PLANEACION

Anticipo: Es un recurso entregado por parte de los clientes para la adquisicion de bienes
o servicios que requieren para el inicio de fabricacidn o prestacién, que se percibe
antes de la emisién de la factura

Documento equivalente: Cuenta detallada de los arficulos comprados o servicios
recibidos que emite el vendedor debido a que no estd obligado a facturar entregado
como soporte del pago una cuenta de cobro.

Factura de venta: Cuenta detallada de los articulos comprados o servicios recibidos que
cumple todos los requisitos de ley.
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Cliente: Aquella persona natural o juridica que realiza la tfransaccién comercial
denominada compra.

Recibo de Caja: Soporte contable con el que se realiza el registro del anticipo en la
contabilidad.

DOCUMENTOS Y FORMATOS DE REFERENCIA
F-GA-15 Solicitud de facturacion

6. CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO REVISO APROBO
Adriana Moreno Adriana Moreno Marisol Suarez
Contadora Contadora Gerente Administrativa
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Junio 2019 1 Elaboracion
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