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1. LEGALIZACION DE GASTOS

1.1.0BJETIVO

Explicar el proceso de creacion de creacién de un informe de gastos para llevar el
control de estos.

1.2.DEFINICIONES

Una transaccién de INFORME DE GASTOS registra los gastos de un empleado para
su aprobacion y conversién en una factura. El total de gastos permanece en una
cuenta de gastos no aprobada y no tiene impacto contable hasta que alguien con
autoridad contable apruebe el gasto. Este registra los gastos de los empleados para
realizar un seguimiento de la informacidn sobre el gasto, como los siguientes:

v" Que se compro

v Cuanto se gasto

v" Motivo de la compra

v" Se puede facturar a un cliente o proyecto

El periodo de contabilizacion de un informe de gastos se determina después de que
se produce la aprobacion contable. Si el periodo contable para la fecha del informe
de gastos esta cerrado, el informe de gastos se contabiliza en el primer periodo
abierto.

Categorias de gastos: se utilizan para agrupar gastos. Las categorias populares
incluyen transporte, alojamiento, millaje y entretenimiento. Cada categoria de gastos
esta vinculada a una cuenta. Cuando un empleado ingresa un informe de gastos,
selecciona una categoria para cada gasto y el gasto se contabiliza automaticamente
en la cuenta de gastos asociada. Tenga en cuenta que no se pueden crear nuevas
categorias de gastos en el momento en que se ingresa un informe de gastos. Cuando
los empleados ingresan informes de gastos, seleccionan una categoria para cada
gasto y el gasto se contabiliza automaticamente en la cuenta de gastos asociada.
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Puede definir politicas de gastos para limitar los gastos que pueden ingresar sus
colaboradores. Al crear una politica de gastos, puede establecer una fecha de inicio
y una fecha de finalizacion valida, definir filtros para la aplicacion de la politica,
determinar como aplicar el limite. Por ejemplo, puede crear una politica de gastos
para limitar los gastos de pasajes aéreos ingresados por su departamento de ventas
para determinado mes/periodo.

Los registros de empleados le permiten mantener informacién sobre sus
colaboradores, incluidos detalles de contacto, ndmina, datos de recursos humanos y
permisos de acceso.

1.3.CREACION DE CATEGORIAS DE GASTOS

Para crear una categoria de gastos vaya por la ruta: Configuracion > Contabilidad
> Tareas de configuracion > Categorias de gastos > Nuevo.

Configuracion  Personmalizacion Cgmumersa  Artivoe fiice
TAREAS DE CONFIGURACION

Gestor de Configuracion
Introducir saldos iniciales

Empresa ¥
Listas de contabilidad h]
IC-:l ntabilidad ¥
Categorias de gastos }  Muevao
Imougsto »

Categoria de gastos

o] JEES

|l 000 E>.|.:e:£s =z

Pes

Pesos colombianos
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CAMPO DESCRIPCION

NOMBRE

Ingrese el nombre de esta categoria de gastos.

DESCRIPCION

Ingrese una descripcién de esta categoria, esta se
muestra en la lista de Categorias de gastos.

GASTOS PERSONALES CON
TARJETA CORPORATIVA

Designa esta categoria para gastos personales
cargados a una tarjeta de crédito corporativa.

INACTIVA

Permite inactivar la categoria relacionada.

TARIFA OBLIGATORIA

Requiere una cantidad y tarifa cuando esta categoria se
seleccione en informes de gastos.

SUBSIDIARIA

Seleccione la subsidiaria a la que aplica la categoria

Haga clic en Guardar.

Categoria de gastos

1.4.INFORMES DE GASTOS

Para que crear un informe de gastos debe sequir la siguiente ruta: Transacciones> >

Empleados > > Introducir informe de gastos
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Transacciones Listas  Informes  Andlisis  Documentos

Configuracion

Personalizacio

Descripcion general sobre Transacciones

Banco

Compras
Cuentas a pagar
Ventas
Facturacion
Cligntes

Gestion de drdenes

¥

Empleadas

¥ Ilntrudutirinfurmesdegaztns I » Lista

En la nueva ventana NetSuite permite la creacién de un registro de reporte de
gastos, diligencie los campos necesarios y obligatorio.

1.1.1

Informacion Primaria

L Informe de gastos a

<Type then wb>

Anticipos pagades

Clasificacién

Gastos  Detalles de i

mpuesto  Comunicacion  Personalizar  Libros contables

Aprobacisn pendients

TOTAL

TOTAL EN MONEDA BASE

GASTOS B

TARJETA CORPORATIVA
TOTAL DE IMPUESTOS
ANTICIPO APLICABLE

IMPORTE TOTAL REEMBOLSABLE

<Type then tab> 2

<Type then tab> ¥

50,00
000
000

0.00
000
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1.1.2 Descripcion de campos

CAMPO

Formulario personalizado

" DESCRIPCION

Seleccione el formulario que corresponda a la categoria de
gastos

Numero de informe de gastos

Genera un numero de informe personalizado.

Introduzca el nombre del empleado que ha originado estos

Empleado

gastos.
Moneda Seleccione la moneda base del informe.
Cuenta Seleccione la cuenta por pagar del informe

Tipo de cambio

Seleccione la TRM se realizara la transaccién o de forma
estandar el sistema pondra la que tenga en la base del dia.

Anticipo aplicable

Introduzca los anticipos que deben aplicarse a cualquier
reembolso de estos gastos.

Cuenta de anticipo aplicable

Registre la cuenta contable del anticipo a aplicar

Propésito

Introduzca la finalidad de la totalidad del informe de gasto,
es decir una nota.

Fecha

Seleccione la fecha del informe.

Periodo contable

Muestra el periodo contable del informe

Estado de aprobacion

Seleccione el estado de aprobacion del informe.

Préximo aprobador

Seleccione el aprobador de la lista desplegable.

Adjuntar archivo

Adjunte archivo relacionado con la categoria del gasto

Diario Retenciones

Relacione el asiento de diario que registra las retenciones
relacionadas con la categoria del gasto

Clasificacion:

Selecciones de las listas de cada una de las clasificaciones
que identifican la categoria del gasto:
Subsidiaria, proyecto, clase, subclase, servicio subclase,
centro de costo
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1.1.3 OTRAS SUBFICHAS

1.1.1.1. Gastos
en esta parte podra introducir toda la informacidn acerca de gastos.

Gastos  Detalles de impuesto  Comunicacion  Personalizar _ Libros contables

[ Gomrier | -

Gastos  Detalles deimpuesto  Comunicacion _ Personalizar _ Libros contables

DETALLE
77777

1.1.1.2. Descripcion de campos

CAMPO " DESCRIPCION |

Marque esta casilla si desea introducir gastos en monedas

Utilizar multimoneda | o, tranjeras en este informe de gastos.

Es documento soporte? Seleccione este check para generar documento soporte

Ref. Doc Soporte Registre referencia para documento soporte

;Es inventario? Seleccione Si es o No un gasto de inventario

Puede actualizar este nUmero. Son Utiles cuando se hace referencia

Numero de referencia | ; ro(ibos y gastos individuales.

Fecha Ingrese la fecha real en que se incurri6 en el gasto.
Categoria Ingrese la categoria del gasto.
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Registre el articulo si pertenece a inventario.

Articulo

Cantidad Registre la cantidad del articulo
Nota Registre nota para detalle
Proveedor Registre el proveedor del articulo

Valor unitario

Registre el valor unitario del articulo

Importe extranjero

Si habilito la casilla de utilizar multimoneda, diligencie el importe
en la moneda original.

Seleccione la moneda del gasto.

Moneda
Importe Seleccione el monto del importe
cédigo de iva Seleccione la tasa de iva a aplicar en la linea

Tasa de Impuesto

Valor actual de impuesto.

Importe bruto

escriba el importe del impuesto

Centro de costos

Seleccione el centro de costos de linea

Ubicacion

Seleccione la ubicacion del reporte de gastos.

Adjuntar archivo

Seleccione en la lista para seleccionar su documento del
archivador o nuevo para cargar un nuevo documento.

Nota

Ingrese el detalle de la linea/gasto a ingresar.

Recibo

Si se proporciona el recibo de este articulo, marque la casilla
Recibo.

Concepto tributario

Seleccione el concepto tributario aplicable a la linea del registro

Clasificacion

Registre la clasificacion para la linea de registro: Grupo, subgrupo

Registre las retenciones para la linea

Retencion
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1.5.CREAR POLITICAS DE INFORMES DE GASTOS

Para crear una politica de gastos vaya por la ruta: Configuracion > Contabilidad >
Tareas de configuraciéon > Politicas de informes de gastos > Nuevo.

Configuracion  Personalizacion

Gestor de Configuracion

Empresa

I Contabilidad

Impuesto

Ventas

Politica de informes de gastos

Introducir saldos iniciales

00
Listas de contabilidad h)

00
Categorias de gastos y DD
Politicas de informes de gastos ¥ | Muevo

1.1.4 Descripcion de campos

CAMPO
NOMBRE

" DESCRIPCION

Ingrese un nombre para su politica de informe de gastos

FECHA DE INICIO

seleccione la fecha de entrada en vigor de esta politica.

FECHA DE FINALIZACION

seleccione la fecha en que desea que finalice la pdliza.

SUBSIDIARIA/ PROYECTO |Seleccione cualquier otro filtro que desee para limitar los
/UBICACION gastos a los que se aplica esta politica. Puede optar por
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/CLIENTE/ FACTURABLE filtrar por filial, ubicacién o cliente. También puede
seleccionar varios filtros haciendo clic en opciones
adicionales en la lista desplegable.

seleccione una o mas categorias de gastos para esta

CATEGORIA DE GASTOS politica de informe de gastos.

seleccione como desea que se aplique esta politica a cada
informe de gastos.

TIPO DE LIMITE Puede aplicar la politica a informes de gastos individuales,
a todos los informes de gastos a diario o por la linea de
gastos individuales.

ingrese el monto maximo permitido para esta politica de

MONTO MAXIMO informe de gastos.

seleccione coOmo desea que se manejen las infracciones a
esta politica.

o Advertir pero permitir gastos fuera del limite: esta
seleccibn muestra una advertencia al empleado pero
permite que se envie el informe de gastos.

o No permitir fuera del limite: esta seleccién muestra
una advertencia e impide el envio de informes de
gastos. El exceso de gastos debe actualizarse para
estar dentro del limite de la pdliza. Las
casillas Requiere memorandum, Requiere recibo y
No advertir si los campos son obligatorios estan
deshabilitadas.

o No advertir si se incluyen campos obligatorios:
esta seleccion permite a los empleados enviar gastos
fuera de los limites cuando incluyen los campos
obligatorios.

ACCION

para solicitar una nota por cualquier gasto afectado por

REQUIERE NOTA esta politica.

Marque esta casilla para para solicitar un recibo por

REQUIERE RECIBO cualquier gasto afectado por esta politica.
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En la seccion de Notificaciéon de excedentes, en el campo Empleado, seleccione los
empleados especificos a los que desea que se les notifique cualquier infraccion de
esta politica de informe de gastos. Se notifica automaticamente al supervisor o
aprobador de un empleado. Cuando haya terminado, haga clic en Guardar.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 20/11/2023 Creacion de manual
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