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1.

PROPOSITO

Describir las actividades para el cierre de los centros de costos asociados a los eventos debamacol Regional y

informacién necesaria.

Cundinamarca, asegurando que se realicen en los tiempos adecuados y que dichos\(@rres cuenten con la

2

1.

4,

CONDICIONES GENERALES Q’é

Este procedimiento aplica inicamente para los eventos comerciales que rea{)@la organizacion.

En el mes de enero de cada afio, el departamento comercial debera egQWar a la direccién administrativa y
financiera 1) el cronograma anual de los eventos y 2) los presupuestos aprobados por cada evento.

La coordinacién de contabilidad debera contar con: Presupuesto eral de ingresos y gastos, presupuesto
de ingresos detallado por Ejecutivo de Cuenta (pautas y patrocin'@?, presupuesto de ingresos detallado por
telemercaderista (relacionado con asistencia a eventos e inscrifipnes).

La coordinacion de contabilidad informa via correo electréqg al inicio de cada mes, el cronograma para
recepcion y envio de comisiones. Q/

X

El cierre inicia el dia habil siguiente de realizado el e oy finaliza el décimo (10) dia habil.

.\
El cierre tanto de ingresos como gastos d b& ser registrado en el formato de Excel #CIERRE
PRESUPUESTAL (NOMBRE DEL EVENTO) # ANO con todos los campos diligenciados.

Solo se incluiran las comisiones de los eventSi realizados dentro de la némina del mes en curso, es decir,
si el cierre se encuentra aprobado y es er@do antes de la fecha de entrega de comisiones.

. ACTIVIDADES @)

%)

./

El dia habil siguiente a la realizac gﬂe evento, el profesional de contabilidad envia un informe al director
comercial donde se relacionan I)ihgresos y gastos registrados en el software DESIGNER del centro de
costo con el fin de que se reali a primera verificacion de cifras el asistente comercial (o quien el director
comercial designe). N

El director comercial enw Qel cierre de ingresos y gastos al profesional de contabilidad, en la plantilla
denominada #CIERRE & SUPUESTAL (NOMBRE DEL EVENTO) # ANO , a mas tardar el décimo (10)
dia habil después de d@inicio al cierre del centro de costos.

El Director Come@o a quien se delegue) y el Director Administrativo mediante correo electrénico o
reunién, determi cdmo se procede con los casos especiales en los cuales se deben registrar ingresos
soportados en ocumento diferente a la factura, esto con el fin de que se incluyan dentro del cierre del
respectivo ¢ de costo, en todo caso esto se hara Gnicamente en situaciones de caracter especial.

1\
CONCERLp FECHA CONDICIONES

INGRESOS Y | Decimo (10) dia hébil a la realizacion | Tener presente fecha recepcion de novedades
GASTO del evento. de némina.

Una vez enviado el cierre, el profesional de contabilidad tiene cinco (5) dias habiles para su validacion, que
comenzaran a correr a partir del dia siguiente al envio de la plantilla por parte de la direccién comercial.
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El profesional de contabilidad debe indicar mediante correo electronico si el cierre esta de acuerdo con los
registros contables, si los célculos de cumplimiento estan de acuerdo y si los célculos ébomisiones estan
de acuerdo con el esquema de compensacion, bajo las siguientes condiciones:

a)

b)

Si el cierre esta correcto (en términos de ingresos y gastos iguales tanto en e@porte del presupuesto
comercial y los registros contables), el profesional de contabilidad o a g{®h se designe, dara la
aprobacion mediante correo electronico para que la direccion comercial rep el pago de comisiones.

Si el cierre no esté correcto, el profesional de contabilidad (o a quien Qiesigne), informa via correo
electrénico las inconsistencias al director comercial para que, en un la de dos (2) dias se realice la
respectiva verificacion y ajustes del cierre. Tiempo trascurrido se r@rta la plantilla ajustada, para lo
cual el profesional de contabilidad (o a quien se designe) tenerdos (2) dias habiles para realizar
nuevamente la validacion, si este se encuentra bien, se continu.ar@on lo que indica el parrafo anterior.

El proceso termina cuando, el profesional de contabilidad da &sto bueno y la aprobacion via correo
e

electrénico, para que el encargado de la direccion comercial geb

| reporte de pago de comisiones.

4. ANEXOS

Formato #CIERRE PRESUPUESTAL (NOMBRE DEL EVE@' ) # ANO

5. HISTORIAL DE CAMBIOS ’&

N
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