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MENU GASTOS
Configuracion
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Configuracion Inicial

e Responsables

e Definicion de Conceptos

e [erceros
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Configuracion Inicial

e Mantenimiento Responsable

(25.7.1.1)

?7 1. & %

[

Mnto. Responsables

Responsable: z00
Mormbre: Lillana Jimenez
ZaZ, 52,969,002

Departarmento:

Tipo ID: [
Direccion: CRA.G5D 25B-36
Ciudad: BOGOTA o Dpto.: CUND &
Pais: coL P
Regimen: RS Tax ID - Misc Z:
VW
F |

System Domain (cop)

Para crear los responsables de las cajas
menores, gastos de viaje y tarjetas de
credito que se configuraran en el sistema. 'Y/
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Configuracion Inicial

e Mantenimiento Conceptos (25.7.1.7)

25.7.1.7 Mnto. Conceptos System Domain {cop)
Tipo: 300
Descripcion: TAXIS ¥ BUSES
Cuenta: 51954501
| 8 - |
Iva: T Retencion IWA: 0.00
Retencidn Fuente: 0.00 Minimo Retencion: 0
ICA: 0.000 Minimo Retencion: 0
Cuenta IVa: ?} 55 ?’
Cta. Ret. IVA: o o o
Cta, Ret, Fuente: ?? ?) ?—"'
Cta, Ret, ICA; o e 2
[ " |

Para definir los conceptos que agrupan los gastos de caja
menor, tarjetas de credito y gastos de viaje.
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Configuracion Inicial

e Mantenimiento Conceptos (25.7.1.7)

- Cuenta Contable: a la que se cargaran los gastos reportados
- Porcentaje de IVA

- Cuenta de IVA

- Porcentaje de RETEIVA

- Cuenta de RETEIVA

- Porcentaje de Retencion

- Cuenta de Retencion

- Monto minimo de retencién

- Porcentaje de RETEICA

- Cuenta de RETEICA
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Configuracion Inicial

e Mnto Terceros (25.7.1.11)

Mnto. Terceros System Domain (cop) T B X

Dpto.:

Regimen: CIIL:

VW

[ - |

Para definir los terceros involucrados con los gastos
reportados en la caja menor, tarjetas de crédito y gastos de
viaje que no estén configurados en los maestros de QAD. .
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MENU
GASTOS
Caja Menor

EEEEEEEEE




Caja Menor

e Caja Menor

e Reembolso

e Desembolso

e Comprobante

e Contabilizacion

e Archivo de Control
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Caja Menor
e Mnto Caja Menor (25.7.3.1)

Mnto. Caja Menor System Domain (cop) 7T X

Caja Menor: crn002

Descripcion: [ ERIEIRT]
Responsable: z00 F}'

Maximo valor

Moneda:
| valor: 600,000 |—|—> disponible en caja

Entidad: /100 P

Cuenta: 11050501 o ©
Activo:y’
Saldo: 131,402
D0 Q|
Cada caja tiene un responsable, un monto asignado, una
cuenta de la contabilidad, una subcuenta, un centro de _
costos y una entidad.
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Caja Menor
o Reembolso (25.7.3.5)

Incremento del saldo
- Reembolso en la moneda base
- Contabilizacion

- El reporte del reembolso de la Caja Menor
genera el respectivo JL

25.7.3.5 Reembolso Caja Menor System Domain (cop)

Caja Menor: crm002

Descripcion: caja menor tw
Valor: 600,000 Saldo: 131,402

Mra, Dac.: 258599
Monta: 200,000|

Fecha: 03/09/2007 H e

Contabiliza:
oo |W
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Caja Menor
e Desembolso (25.7.3.6)

- Disminucion del saldo de la caja por concepto de
egresos de efectivo de la caja

- Despliega los impuestos calculados para el concepto

Desembolso Caja Menor System Domain {cop) T X

Caja Menor; crnioz

Descripoion: caja menor tw

- s
Comprobante: 121212 Va Ior del gasto
Fraveedar: 13825021 H H % Iva: T
Pedro Fernandez _ N u m " SI n I m p u eStOS Retencion IVA: 0.00

= A % Retefuente: 0.00
Factura
m 4 Modifica Impuestos:
MNro. Doc.: 121212 |_ | Manta: 34,000 |'
Fecha: 03/09/2007 Fecha Ffectiva: 03/09/200
Concepto: 300 TAKIS Y BUSES N Ct T
Descripcion: TRANSPORTE > u m " a "
= ad P Concepto \'V/
LN =
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Caja Menor
e Contabilizacion (25.7.3.13)

Para los desembolsos de la caja menor no contabilizados,
se crean las entradas correspondientes en la tabla de

transacciones contables no posteadas.

25.7.3.13 Contabilizacion Caja Men&iystem Domain (cop)

De Caja: cmooz & Caja: crm0oz

Diario: diario

Afioy 2007
Periodo: 3
Actualizar: [

Output: m @
twomog.p h.3.a 25.7.3.13 Contabilizacion Caja Menor
‘ Pag: 1 Compania Pruehas

CALJL MENOR: cmOO02 caja menor tw

Comprobante Proveedor Docaento Fecha Ef. Monto Neto
Q0000005 13828021 1111111 03/09/07 -34,000 34,000
121212 13828021 121212 03/09/07 -3i4,000 34,000

Fin de Reporte
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Gastos de Viaje

e Procedimiento de Gastos de Viaje

25.7.5.1

Configuracion del
Gasto de Viaje
25.7.5.1

Generar el Anticipo
25.7.5.5

Ingresar detalle del
gasto del viaje
incluyendo los
conceptos 25.7.5.6

l

@47

Contabilizacion
Gastos de Viaje
25.7.5.13

Cierre Reintegro o
25.7.5.9

Cierre Desembol
25.7.5.10
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Gastos de Viaje

e Mantenimiento Gastos de Viaje
25.7.5.1

- Permite ingresar la informacion correspondiente a los
gastos de viaje

- Cada gasto tiene un responsable asignado, un monto, una
cuenta contable, un centro de costos y una entidad.

- Si el gasto es nuevo, el saldo es igual a cero, en caso
contrario el saldo del gasto se actualiza con el anticipo del
viaje, el reintegro o el desembolso, segun sea el caso.

e Reporte de Gastos de Viaje 25.7.5.3

- Presenta la informacion ingresada en el Mantenimiento de
los Gastos de Viaje para el rango de codigos

seleccionados por el usuario.
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Gastos de Viaje

e Mantenimiento Gastos de Viaje
25.7.5.1

Mnto. Gastos de Viaje

System Domain{cop) 7 1 & X

Gastos Viaje: GWO001

Responsable: 200 55'
Valor: 200,000

Cuenta: 13300501 ?j' Subcuenta: ?}'
Centro de Costos; 55’

Ertidad: 100 ©
Activio: W

Saldo: -60,480
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Gastos de Viaje
e Anticipo Gastos de Viaje 25.7.5.5

- Se realiza el anticipo del viaje,
indicando el monto del anticipo vy la
cuenta contable de donde sale el
dinero, que puede ser la cuenta de
una caja menor o la cuenta del
banco.

- Para contabilizar este anticipo se
debe definir como SI la bandera
CONTABILIZA

TECNOWARE




Gastos de Viaje
e Anticipo Gastos de Viaje 25.7.5.5

ki

25.7.5.5 Anticipo Gastos de Viaje System Domain {cop)

Gastos Viaje: GWO001
Descripcion: GASTOS YIAJE SU
Valor: 200,000 Saldo: -60,480

Nro, Doc.: 200204
Manto: 100,000|
Fecha: 03/09/2007 B

Contabiliza:
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Gastos de Viaje
e Detalle Gastos de Viaje 25.7.5.6

Esta funcion permite ingresarle al gasto los diferentes
conceptos de desembolso.

- Se ingresa el comprobante, el proveedor y el numero
de la factura.

- Una vez se ingresa esta informacion se despliega una
pantalla con los conceptos de desembolso

- Una vez se captura el concepto y su respectivo monto,
se presentan los porcentajes de impuestos por defecto.

- El campo MOD IMP, es usado si el usuario desea
modificar los montos de impuestos a calcular.
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Gastos de Viaje
e Detalle Gastos de Viaje 25.7.5.6

25.7 5.6 Detalle Gastos de Viaje System Domain (cop)

Gastos Wiaje: GWOOOL GASTOS VIAIJE =1
TOTAL : O
| J
Comprobante: 00000006
Praveedaor: 30000000 HOTEL 100
Coc.Mro: 1588 Descripcion: 8LOJAMIENTO|
Fecha: 03/12/2007 B Fecha Efectiva: 03/12/2007 B

| %
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Gastos de Viaje

e Cierre Reintegro 25.7.5.9

- Si los gastos realizados por el
funcionario en el viaje, son menores que
el anticipo realizado, el funcionario debe
realizar un reintegro de dinero a la
compania.

- Se debe definir la bandera de
CONTABILIZA en SI para registrar el
movimiento en la contabilidad general
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Gastos de Viaje
e Cierre Reintegro 25.7.5.9

Cierre Reintegro System Domain (cop)

Gastos Viaje: GW0001
Descripcion: GASTOS VIAIJE ST

“alor: z00,000 Saldo: -60,480
r ¥ |
Mro. Dioc.: 12345 Confirme movimiento
Monto: 25,000
’ D
Fecha: 03/12/2007
Contabiliza: ]

- " |

\W4
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Gastos de Viaje

e Cierre Desembolso 25.7.5.10

- Cuando el funcionario gasta en el viaje
mas dinero que el anticipado, la
compania debe devolver dinero al
funcionario para cubrir el saldo
negativo.

- Se debe definir la bandera de
CONTABILIZA en SI para registrar el
movimiento en la contabilidad general
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Gastos de Viaje
e Cierre Desembolso 25.7.5.10

Cierre Desembolso System Domain (cop)

Gastos Viaje: SW0001
Descripoion: GASTOS WIAIE SUI
Valor: 200,000 Saldo: -83,480

h "
MNro, Doc.: 123456
Monto: 50,000
Fecha: 03/12/2007 B
Cantabiliza:
A > |

e Reporte de Actividad Gastos de Viaje 25.7.5.11
Indica cédigo y descripcion del gasto de viaje, numero de || =a=
comprobante del gastos de viaje, documento, monto y W

saldo. _
TECHOWARE




Gastos de Viaje

e Contabilizacion Gastos de Viaje
25.7.5.13

Contabilizacion Gastos de Viaje System Domain (cop)

De Gasto: EOOGDH ¥ A Gasto: Gwoool P
Ciario: diario @
&fio: 2007

Periodo: 3
actualizar:
OO
[ S o
Para los gastos no contabilizados, se
crean las entradas correspondientes en —
la tabla de transacciones contables NO
postea das. TECNOWARE




Gastos de Viaje

e Borrado Comprobante de Gastos
25.7.5.15

Borrado Comprobante Gastos System Domain (cop) 7.1 8 X

Comprobants: 00000006 &
Fecha Efectiva:

W W

[ S d

Permite borrar los comprobantes del Gasto
de Viaje que estén o no contabilizados.
Cuando se borran los comprobantes que

estan  contabilizados se genera un
movimiento contable que reversa Ia
transaccion.
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Gastos de Viaje
e Archivo de Control 25.10.5.5.24

Archivo de Control System Domain (cop)

Siguiente Concepta: [

% Tolerancia: 0

Se define el porcentaje de tolerancia que

va a ser utilizado cuando se realice el

anticipo, para que el nuevo saldo pueda

ser el valor del gasto mas o menos el —
porcentaje de tolerancia.
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GASTOS
Tarjeta de

Crédito




Tarjeta de Crédito

e Mantenimiento Tarjeta de Crédito 25.7.7.1

- Permite ingresar la informacion correspondiente
a la tarjeta de crédito

- Cada tarjeta tiene un responsable, un monto
asignado, una cuenta y subcuenta de la
contabilidad, un centro de costos, un banco y
una entidad asociada.

- El saldo de la tarjeta se actualiza con la
diferencia entre pagos y gastos realizados.
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Tarjeta de Crédito

e Mantenimiento Tarjeta de Crédito 25.7.7.1

Mnto. Tarjetas de Credito System Domain {(cop)

Tarjeta de Credito: TCO1

Mirmero: 4587945125513 Banco: BC

Descripcion: TARJETA DE CREDITO CORPORATIVA

Responsable: EiN 551'

Cupo Tatal: 2,000,000

Cuenta: 11100501 @' Subcuenta: @
Centro de Costos; @' Entidad: 100 @'
Activo: W
Zaldo: 0
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Tarjeta de Crédito

e Pago Tarjeta de Crédito 25.7.7.5

- Para registrar el pago realizado a la
Tarjeta de Credito, el cupo disponible de
la tarjeta se ve afectado por este pago.

- El numero del documento puede ser el
cheque con el cual se realiza el pago.

- El sistema pregunta la cuenta de egreso
para registrar el movimiento contable, si
se define la bandera de contabiliza enp==
S Wi
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Tarjeta de Crédito

e Pago Tarjeta de Crédito 25.7.7.5

25.7.7.5 Pago de Tarjetas de Credito System Domain (cop)

Tarjeta de Credito: TCO01
Descripcion: TARIETA DE CREDITO CORPORATIVA
Cupo Total: 2,000,000 Saldo: 0

Nro, Do, 200204
Maonta: 380,000
Fecha: 03/12/2007 H

Contabiliza:
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Tarjeta de Crédito

Gastos Tarjeta de Crédito 25.7.7.6

Se efectua la disminucion del cupo total de la
tarjeta de crédito, por concepto de gastos
pagados con la tarjeta.

El comprobante corresponde a un gasto
detallado soportado por una factura de un
tercero, para la que se determina un monto,
varios conceptos y una descripcion.

Una vez el gasto es efectuado se incrementa el
numero de comprobantes de la tarjeta de

crédito. -
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Tarjeta de Crédito

e Gastos Tarjeta de Crédito 25.7.7.6

Gastos de Tarjeta de Credito System Domain {cop)

Tarjeta de Credito: TCO1 TARIJETA DE CREDITS CORPORATING
TOTAL @ 0

Comprobante: 200204
FProveedor: 00050015 FROVEEDOR 4
Mro, Doc,: 302925
Desc.: |

Fecha: 03/12/2007 H Fecha Efect.: 03/12/2007 H
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Tarjeta de Crédito

e Contabilizacion Tarjetas de Crédito
25.7.7.13

- Para los gastos de las tarjetas de credito
no contabilizados, se crean las entradas
correspondientes en la tabla de
transacciones no posteadas.

- El sistema solicita la confirmacion del
usuario para efectuar la contabilizacion.
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Tarjeta de Crédito

e Contabilizacion Tarjeta 25.7.7.13

25.7.7.13 Contabilizacion Tarjeta System Domain {cop)
De tarjeta: o & tarjeta: TCO1 O
Diario: diario F}'
Afio: 2007
Periodo: 3
actualizar:
Cwtput: printer
W W
[ -

TECNOWARE




Tarjeta de Crédito

e Borrado Gasto Tarjeta de Creédito
25.7.7.15

Borrado Gasto Tarjeta Credito System Domain {cop)

.7, 0 %

Tarjeta: TCOL o

Permite borrar los gastos de la tarjeta de
crédito que estén o no contabilizados.
Cuando se borran los gastos que estan
contabilizados se genera un movimiento

contable que reversa la transaccion.
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Tarjeta de Crédito

e Archivo de Control 25.7.7.24

Archivo de Control System Domain (cop) 7 1 & X

Siguiente Concepto:

% Tolerancia: 0

Para definir el porcentaje de tolerancia
que va a ser utilizado cuando se realicen

los pagos.
\'/
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GASTOS
Gastos
Generales




Gastos Generales

e Procedimiento de Gastos
Generales 25.7.9

Configuracion del
Gasto General
25.7.9.1

Reembolso
Desembolso o
Gastos Generales
25.7.9.4/25.7.9.5

Ingresar detalle del
Gasto General
25.7.9.6

A 4

(=

Contabilizacion
Gastos de Viaje
25.7.9.13
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Gastos Generales

Mantenimiento Gasto General 25.7.9.1

Permite ingresar la informacion
correspondiente a los gastos generales

Cada gasto tiene un responsable asignado, un
monto, una cuenta contable, un centro de
costos y una entidad.

El saldo del gasto se actualiza con los
desembolsos o reembolsos, segun sea el caso.

Reporte Gastos Generales 25.7.9.2

Presenta la informacion ingresada en el
Mantenimiento de los Gastos Generales para el
rango de codigos seleccionados por el usuario.
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Gastos Generales

¢ Mantenimiento Gasto General 25.7.9.1

Mnto. Gasto General System Domain (cop)

Gasto General: 00000001

Cescripoion: EEEEel = -5
Responsable: 100 fj'
Moneda:
“alor: 1,000
Entidad: T100 ¥
Cuenta: 11050501 P P
Activoiw
Saldo: 0
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Gastos Generales

e Reembolso Gasto General
25.7.9.4

- Permite registrar los diferentes
reembolsos del gasto general.

- Se ingresa el comprobante, el
numero de la factura y el monto del
reembolso a reportar.

- Para contabilizar se debe definir
como SI |la bandera de contabiliz
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Gastos Generales

e Reembolso Gasto General 25.7.9.4

Reembolso Gasto (General System Domain (cop)

Gasto General: 00000001
Cescripcion: Gastos Generales

Valor: 1,000 Zaldo: 0

Mro, Doc.: |
Monto: 0
Fecha: 03/12/2007 B

Contabiliza:
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Gastos Generales

Desembolso Gasto General 25.7.9.5

Permite efectuar salidas de efectivo con cargo
al gasto general, indicando el monto del egreso
y la cuenta contable de donde sale el dinero,
que puede ser la cuenta de una caja menor o la
cuenta del banco.

Se ingresa el comprobante, el proveedor, el
numero de la factura y el monto del
desembolso a reportar.

El usuario puede modificar los impuestos o
aceptar los que calcula el sistema por defecto.
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Gastos Generales

e Desembolso Gasto General 25.7.9.5

Desembolso Gasto General System Domain (cop) T T X

Gasto General: 00000001

Descripcion: Gastos Generales
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Gastos Generales

e Contabilizacion Gasto General 25.7.9.

.0

13

=5 X

a 25.7.9.13 Contabilizacion Gasto Gerystem Domain (cop)

De Gasto General: 00000001 & A Gasto General: 00000001 7

Para los gastos no contabilizados,

se crean las entradas
correspondientes en la tabla de
transacciones no posteadas.
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Gastos Generales

e Borrar Comprobante Gasto General 25.7.9.15

Borrar Comprobante Gasto General System Domain (cop)

Gasto General: fﬁ
Comprobante; 55’
Fecha Efectiva:

Permite borrar los comprobantes del
Gasto General que esten o no
contabilizados. Cuando se borran los

comprobantes que estan contabilizados —
se genera un movimiento contable que
reversa la transaccion. e




Gastos Generales
e Archivo de Control 25.7.9.24

Archivo de Control System Domain (cop)

Siguiente Concepto:

% Tolerancia: 0

Se define el porcentaje de tolerancia que

va a ser utilizado cuando se realicen
desembolsos, para que el nuevo saldo

pueda ser el valor del gasto mas o —
menos el porcentaje de tolerancia
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