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MENU GASTOSMENU GASTOS
Configuración Configuración Configuración Configuración 



Configuración InicialConfiguración Inicial

• Responsables

• Definición de Conceptos• Definición de Conceptos

• Terceros



Configuración InicialConfiguración Inicial

• Mantenimiento Responsable 
(25.7.1.1)

Para crear los responsables de las cajas 
menores, gastos de viaje y tarjetas de 
crédito que se configurarán en el sistema.



Configuración InicialConfiguración Inicial

• Mantenimiento Conceptos (25.7.1.7)

Para definir los conceptos que agrupan los gastos de caja 
menor, tarjetas de crédito y gastos de viaje. 



Configuración InicialConfiguración Inicial

• Mantenimiento Conceptos (25.7.1.7)

- Cuenta Contable: a la que se cargarán los gastos reportados
- Porcentaje de IVA- Porcentaje de IVA
- Cuenta de IVA
- Porcentaje de RETEIVA
- Cuenta de RETEIVA
- Porcentaje de Retención
- Cuenta de Retención
- Monto mínimo de retención
- Porcentaje de RETEICA
- Cuenta de RETEICA



Configuración InicialConfiguración Inicial

•Mnto Terceros (25.7.1.11)

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.



MENU MENU 
GASTOSGASTOS

Caja Menor Caja Menor Caja Menor Caja Menor 



Caja MenorCaja Menor

• Caja Menor

• Reembolso

• Desembolso

• Comprobante• Comprobante

• Contabilización

• Archivo de Control



Caja MenorCaja Menor

• Mnto Caja Menor (25.7.3.1)

Cada caja tiene un responsable, un monto asignado, una 
cuenta de la contabilidad, una subcuenta, un centro de 
costos y una entidad. 

Maximo valor 
disponible en caja



Caja MenorCaja Menor
• Reembolso (25.7.3.5)
- Incremento del saldo 
- Reembolso en la moneda base
- Contabilización
- El reporte del reembolso de la Caja Menor 

genera el respectivo JL genera el respectivo JL 



Caja MenorCaja Menor
• Desembolso (25.7.3.6)
- Disminución del saldo de la caja por concepto de 

egresos de efectivo de la caja 

- Despliega los impuestos calculados para el concepto

Num. 
Factura

Num. Cta. 
Concepto

Valor del gasto 
sin impuestos



Caja MenorCaja Menor
• Contabilización (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.
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Gastos de Gastos de Gastos de Gastos de 
Viaje Viaje 



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Procedimiento de Gastos de Viaje 
25.7.5.1

Configuración del 
Gasto de Viaje 

Generar el Anticipo 
25.7.5.5

Ingresar detalle del 
gasto del viaje Gasto de Viaje 

25.7.5.1
25.7.5.5 gasto del viaje 

incluyendo los 
conceptos 25.7.5.6

Cierre Reintegro o 
25.7.5.9 

Cierre Desembolso 
25.7.5.10

Contabilización 
Gastos de Viaje 
25.7.5.13

FIN



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Mantenimiento Gastos de Viaje 
25.7.5.1

- Permite ingresar la información correspondiente a los 
gastos de viaje

- Cada gasto tiene un responsable asignado, un monto, una - 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, según sea el caso. 

• Reporte de Gastos de Viaje 25.7.5.3
- Presenta la información ingresada en el Mantenimiento de 

los Gastos de Viaje para el rango de códigos 
seleccionados por el usuario.



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Mantenimiento Gastos de Viaje 
25.7.5.1



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Anticipo Gastos de Viaje 25.7.5.5

- Se realiza el anticipo del viaje, 
indicando el monto del anticipo y la 
cuenta contable de donde sale el 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



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Anticipo Gastos de Viaje 25.7.5.5



Gastos de ViajeGastos de Viaje
• Detalle Gastos de Viaje 25.7.5.6
- Esta función permite ingresarle al gasto los diferentes 

conceptos de desembolso.
- Se ingresa el comprobante, el proveedor y el número 

de la factura. 
- Una vez se ingresa esta información se despliega una 

pantalla con los conceptos de desembolso
- Una vez se ingresa esta información 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. 



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Detalle Gastos de Viaje 25.7.5.6



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Cierre Reintegro 25.7.5.9

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

- Se debe definir la bandera de 
CONTABILIZA en SI para registrar el 
movimiento en la contabilidad general. 



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Cierre Reintegro 25.7.5.9



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Cierre Desembolso 25.7.5.10

- Cuando el funcionario gasta en el viaje 
mas dinero que el anticipado, la mas dinero que el anticipado, la 
compañía 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.



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Cierre Desembolso 25.7.5.10

• Reporte de Actividad Gastos de Viaje 25.7.5.11
Indica código y descripción del gasto de viaje, número de 
comprobante del gastos de viaje, documento, monto y 
saldo.  



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Contabilización Gastos de Viaje 
25.7.5.13

Para los gastos no contabilizados, se 
crean las entradas correspondientes en 
la tabla de transacciones contables NO 
posteadas. 



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Borrado Comprobante de Gastos 
25.7.5.15

Permite borrar los comprobantes del Gasto
de Viaje que estén o no contabilizados.
Cuando se borran los comprobantes que
están contabilizados se genera un
movimiento contable que reversa la
transacción.



Gastos de ViajeGastos de Viaje

• Archivo de Control 25.10.5.5.24

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. 



GASTOSGASTOS
Tarjeta de Tarjeta de 
Crédito  Crédito  Crédito  Crédito  



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 

• Mantenimiento Tarjeta de Crédito 25.7.7.1

- Permite ingresar la información 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. 



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 
• Mantenimiento Tarjeta de Crédito 25.7.7.1



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 

• Pago Tarjeta de Crédito 25.7.7.5

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

- El número 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 en 
SI. 



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 

• Pago Tarjeta de Crédito 25.7.7.5



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 

• Gastos Tarjeta de Crédito 25.7.7.6

- Se efectúa la disminución 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 descripción. 

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



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 

• Gastos Tarjeta de Crédito 25.7.7.6



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 

• Contabilización Tarjetas de Crédito 
25.7.7.13

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

- El sistema solicita la confirmación del 
usuario para efectuar la contabilización.



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 

• Contabilización Tarjeta 25.7.7.13



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 

• Borrado Gasto Tarjeta de Crédito 
25.7.7.15

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



Tarjeta de Crédito Tarjeta de Crédito 

• Archivo de Control 25.7.7.24

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



GASTOSGASTOS
Gastos Gastos 

Generales  Generales  Generales  Generales  



Gastos GeneralesGastos Generales

• Procedimiento de Gastos 
Generales 25.7.9

Configuración del 
Gasto General 

Reembolso 
Desembolso o 

Ingresar detalle del 
Gasto General Gasto General 

25.7.9.1
Desembolso o 
Gastos Generales  
25.7.9.4 / 25.7.9.5

Gasto General 
25.7.9.6

Contabilización 
Gastos de Viaje 
25.7.9.13

FIN



Gastos Generales Gastos Generales 
• Mantenimiento Gasto General 25.7.9.1
- Permite ingresar la información 
correspondiente a los gastos generales 

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

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

• Reporte Gastos Generales 25.7.9.2
- Presenta la información ingresada en el 
Mantenimiento de los Gastos Generales para el 
rango de códigos seleccionados por el usuario.



Gastos Generales Gastos Generales 

• Mantenimiento Gasto General 25.7.9.1



Gastos Generales Gastos Generales 

• Reembolso Gasto General 
25.7.9.4

- Permite registrar los diferentes 
reembolsos del gasto general. reembolsos del gasto general. 

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

- Para contabilizar se debe definir 
como SI la bandera de contabiliza.



Gastos Generales Gastos Generales 

• Reembolso Gasto General 25.7.9.4



Gastos Generales 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 que puede ser la cuenta de una caja menor o la 
cuenta del banco. 

- Se ingresa el comprobante, el proveedor, el 
número 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.



Gastos Generales Gastos Generales 

• Desembolso Gasto General 25.7.9.5



Gastos Generales Gastos Generales 
• Contabilización Gasto General 25.7.9.13

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



Gastos Generales Gastos Generales 
• Borrar Comprobante Gasto General 25.7.9.15

Permite borrar los comprobantes del 
Gasto General que estén o no 
contabilizados. Cuando se borran los 
comprobantes que están contabilizados 
se genera un movimiento contable que 
reversa la transacción.



Gastos Generales Gastos Generales 

• Archivo de Control 25.7.9.24

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


