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OBIJETIVO Determinar los lineamientos y pasos para llevar a cabo la legalizacion de los anticipos

Este instructivo aplica al personal que labora en proceso de gestion financiera y que tiene a
ALCANCE su cargo actividades de legalizacién de anticipos.

RESPONSABLE Analista de cartera, auxiliar facturacion

El proceso de legalizacién de anticipos se lleva a cabo por medio del flujo de trabajo de SIGUM y ERP

1. Cada empleado debe de adjuntar los soportes mediante los cuales realizara la respectiva legalizacion
de anticipo por la plataforma de SIGUM https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/ asi:
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Cuando la dependencia a la cual pertenece el empleado aprueba la solicitud, pasa como pendiente
de aprobacion de la analista de cartera.
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En area financiera se verifica los documentos soporte que presenta quien legaliza, como primer lugar
se exigira la factura electrénica.

Para soportar los gastos de los no obligados a facturar, ejemplo: transporte urbano, compra de
refrigerios y otros tipos de servicios o bienes que no generen factura o recibo se debe soportar
mediante formato emitido por el usuario.

Con el fin de recolectar la informacion para elaborar el documento soporte electrénico, a modo de
orientacion la Universidad dispone de un formato que podra suministrar al usuario.

En proceso de legalizacién se relacionan todos los gastos en el Formato Legalizacion anticipo (GFI-
FOR-001) dénde se anexara digitalmente detallando por documento la fecha, cédula o NIT,
beneficiario, concepto, cuenta analitica/centro de utilidad y valor.
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El empleado debe justificar el gasto por el valor total del anticipo; caso contrario debe reintegrar el
excedente en tesoreria y presentar copia del recibo de caja.

Se debe verificar que tienen base para aplicar retencion por concepto de compras o servicios y
registrar en el periodo correspondiente.
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7. Se debe realizar el registro del comprobante contable en el sistema por cada soporte anexo en la
legalizacidon segun corresponda a documento soporte electrénico o factura electronica de proveedor.

DSVR254

Proveedor

Referencia Factura

Banco destinatario

Lineas de Factura

Producto Etiqueta Cuenta Cuenta An...
[51952501] - LEGALIZACI- 51952501 E.. [RODO1XO10..
ANTICIPO 30
Refrigerios ?
REGISTRO CONTABLE

DB/ 51xxxx gasto

Apuntes contables

CARDENAS TORRES LUIS FERNANDO
CARRERA 9 Nio.19-74
MANIZALES MANIZALES 17001

Colombia - 75065502

DSVR254

160200128501 - BANCO COOMEVA

Otra Informacién

Fecha factura

Medios de Pago Instrumento ne definide

Fecha cantable

Fecha de vencimiento 1 Pago inmediato

Diario Doc. Soporte DSVR-Varios en COP

Documento Electrénico

Cantidad UdM Precioc Impuestos Subtotal

1.00 Unidades 180,000.00 $180,000.00

Nro amorti.

. Fechaamo..

0

CR/ 2335xxxx con el documento de la persona natural o juridica quien suministro el bien o presto el servicio.

8. Cuando se contabilicen las respectivas causaciones se procede a realizar un documento de
aplicacion (APLI) en el cual se cruza la cuenta 2335 de cada proveedor acreditando la cuenta del
anticipo con la identificacion de quien recibi6 el anticipo.
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APLI/2022/

Medios de Page Instrumente ne definide
Referencia LEGALIZACION ANTICIPO Camilz Andrea Fecha contable
Eapinasa Aristizabal Diarie Aplicacion pagos (compensar) en COP
Apuntes comtables | Otra Informacicn

Cuenta Asociado Etiqueta  Cuenta Analitica Fecha de venci_ Importe enmon...  Moneda Débito Crédito
23339303 OTROS .. CARDEMAS TORR. [RODDGX0101] De... $ 180,000.00 COP $120,000.00 50.00
23359503 OTROS . MELLIZO HOYOS .. [ROODGX0101] De... $1.02535200 COP $1.025,352.00 50.00
23359503 OTROS . HERMANDEZ SAN. [RO0DGX0101] De... $ 45767200 COP $ 957 672.00 50.00
23359503 OTROS .. ISAZA ARISTIZAB.. [RO00EX0101] De... $199,656.00 COP % 199,656.00 50.00
13301301 ANTICI- ESPINOSA ARISTI. 4 — 5-2.362,680.00 COP $0.00 $2362,680.00

2,362,680.00 2,362,680.00

9. Para verificar los saldos de los deudores por anticipos se utilizara la siguiente ruta:
Odoo/Contabilidad/Contabilidad/Libro mayor de empresa/ Agrupar por asiento contable y
Asociado/Digitar numero de cedula.

10. Las cuentas contables para su aplicacion son:

COD. CUENTA NOMBRE CUENTA

13 DEUDORES

13300501 A PROVEEDORES

13301001 A CONTRATISTAS

13301501 ANTICIPO A TRABAJADORES
13309501 OTROS ANTICIPOS

11. Cuando los documentos que soportan el gasto son mayores a los que autorizaron se lleva el saldo
restante a la cuenta (42950501) aprovechamientos con la cuenta analitica del campus principal y
con el tercero Universidad de Manizales, en caso de presentarse menor valor soportado en la
legalizacién se procederd a solicitar el reintegro del faltante por tesoreria y/o descuento del pago de
noémina o prestacion de servicios de acuerdo con autorizacién firmada.
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Conciliacion de cuentas de Anticipos y presentacion de informes

Cuentas

13300501 |A PROVEEDORES

13301001 |A CONTRATISTAS

13301501 |ANTICIPO A TRABAJADORES
13309501 |OTROS ANTICIPOS

Para obtener el listado de las personas que tienen anticipo se procede asi:

1. Ruta: Odoo/Contabilidad/Contabilidad/Agrupar por asociado y cuenta/Digitar las cuentas de
anticipo/Desplegar/Seleccionar Eje.

2. Cuando ingresamos a Eje, se ve reflejado el empleado y mes a mes los anticipos recibidos con sus
respectivas legalizaciones, por ultimo mostrara un total de lo adeudado a la fecha o al mes que se
presente informe.

3. Descargar en Excel.

Nota: el reporte se debe sacar con corte al ultimo dia del mes.

+ enero 2022 + febrero 2022 + marzo 2022 + abril 2022 + mayo 2022 + junio 2022 + julio 2022 + agosto 2022 + septiembre 2022 + octubre 2022 + noviembre 2022
Salda Saldo Saldo Saldo Saldo Saldo Saldo szldo Saldo Saldo Saldo Saldo
= Total 254851400 354776000 3103666.00 5519716.00 7,699,170.00 -7,896610.95 -4,565151.00  5972,663.00 9,193,536.00 -45.855.00 5346326.69 3042413474

= 13301501 ANTICIPO A TRABAJADORES 254851400 354776000 3103666.00 551971600 7.600,170.00 780661095 -4565151.00  5072663.00 9,103.936.00 -45855.00 5346326.60 30,424,134.74

UDELO JULIAN AUGUSTO 0.00  300,000.00 000 30004400 -300.044.00 300000.00 0.00 50.00 300,000.00  594,604.00

+ AGUIRRE GOMEZ JUAN CAMILO 180,000.00 300,000.00

4. Cuando se genera el movimiento se archiva en la siguiente ruta:

» Esteequipe » Documentos » Escritorio » Anticipos

Bajo el siguiente esquema guardar primero el afio, guion y el mes que se esta conciliando, junto con
el nombre del informe, ejemplo: 2022-01 informe Anticipos.

5. Se realiza seguimiento de cobro de saldo pendientes por legalizar a través de correo electrénico,
mensajes de texto, mensajes WhatsApp y llamadas telefénicas a los empleados.



Cédigo: |GFI-INS-001

- C
‘ GESTION FINANCIERA * Versién: |05
> {_CERTIFIED J7
‘ !j I5092l’l15
e Fecha:  [11/10/2024
UNIVERSIDAD De =

MANIZALES

INSTRUCTIVO PARA LA L e
LEGALIZACION ANTICIPOS | |z agina: e

6. Se elabora Informe mensual de saldos a dirigido al Contador el informe debe contener la siguiente
informacion:

Cuenta

Cedula o Nit

Nombre Completo

Fecha de registro del anticipo

Dias de vencido

Saldo Final ($)

Concepto

Observaciones (Debe incluir las gestiones realizadas y las novedades)

UNIVERSIDAD DE MANIZALES

Saldos al
Cartera Anticipos
13300501
Codigo Nombre Valor Anticipo| Fecha Anticipo [Dias de Venc|
| 1053844435 | QUINTERO SaNTAMARIA DANIELA $350,00000] 21/07/2022 n QUINTERQ SANTAMARIA DANIELA: ANTI/2022/0133; Anticipo pai
1053844435 QUINTERO SANTAMARIA DANIELA $228,565.00 27/07/2022 65 QUINTERO SANTAMARIA DANIELA: ANTI/2022/0136: G- Anticipo
1053844435 QUINTERO SANTAMARIA DANIELA $1,720,000.00, 19/08/2022 42 QUINTERQ SANTAMARIA DANIELA: ANTI/2022/0162: transporte ¢
16074301 VALENCIA MARTINEZ JULIO CESAR $445,000.00 31/05/2022 122 VALENCIA MARTINEZ JULIO CESAR: ANTI/2022/0101: Anticipo pe
66717152 VILLA PIEDRAHITA MARIA FATIMA $140,000.00 22/09/2022 8 VILLA PIEDRAHITA MARIA FATIMA: ANTI/2022/0186: Enmarcaci¢
TOTAL 13301501 ANTICIPQ A TRABAJADORES 25,123,663 |

7. Reporta para descuento de ndmina los anticipos que no fueron legalizados dentro de las fechas
establecidas, adjuntando formato escaneado firmado por el empleado que recibe el anticipo, dicho
formato debe contener la nota de autorizacion para descontar por némina en caso de no legalizar el
anticipo dentro de los siguientes 15 dias habiles, este paso debe contar la autorizacién del contador.

8. Elrepositorio de cada legalizacién estd en Sigum bajo un Id. Y de igual manera cada registro contable
tiene adjunto el soporte.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Instructivo Anticipos GFI-INS-001
Legalizacion de Anticipo GFI-FOR-001




