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1. Descripcion
(GGeneral del Proceso
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1. Descripcion General del Proceso

El proceso de Gastos en PeopleSoft comprende los gastos de viaje y los gastos de caja chica
0 caja menor.

Este manual se enfoca en los gastos generados por Compras en Plaza mediante la caja chica
en los Conjuntos y los gastos por caja chica en el Corporativo. Pertenece al modulo de EX,
el cual se encuentra dentro del proceso de Compra a Pago. Las compras en plaza se presentan
cuando en un conjunto no hay un producto, es urgente su adquisién, o cuando en el Corporativo se
necesita realizar algun gasto por caja menor. El proceso de caja chica inicia con la definicién de
politicas para la regién en conjunto con el Controller, donde se definen las autorizaciones para cada
gasto de caja chica, ya sea en el Corporativo o en los Conjuntos.

Todos los gastos de caja chica deben ser comprobados y tienen un proceso de autorizacién
de acuerdo al flujo definido en la region. Se pueden aprobar algunos gastos y rechazar
otros, el rechazo sucede cuando los gastos no se encuentran dentro de la politica de la
region.

Para caja chica se maneja el mismo moédulo de gastos de viaje, los cuales se encuentran
dentro del médulo EX (Expenses) de PeopleSoft y se registran en el sistema, de la misma
forma que los registrados para gastos de viaje, on la Unica diferencia que para caja chica
hay un fondo asignado. Cada semana se van a registrar los gastos de caja chica con el
mismo procedimiento de gastos de viaje, la Unica diferencia esta en el concepto a registrar
en PeopleSoft, cambiando solo en el prefijo es GUV, para gastos de viaje y GP, para caja
chica.

Cuando se hace un viaje por caja chica, se registra el viaje, en gastos en plaza en PeopleSoft,
bajo el concepto de gastos de viaje para que se pueda realizar el pago, se puede pagar
siempre y cuando este dentro del fondo fijo asignado a la caja.

El proceso de caja chica tiene como finalidad lograr el reembolso de los gastos, y asegurar
la comprobacion de estos gastos en el sistema, para hacer una verificaciéon exacta de lo
gastado vs lo comprobado.

Este es un proceso realizado en su totalidad por el pais. ElI CIF realiza la revisién y
autorizacion de los pagos.
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1.1. Objetivo
(General
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1.1 Objetivo General

Dar una guia y descripcion detallada a los usuarios involucrados en cada
uno de los pasos para el registro y legalizacion de los gastos de caja
chica, asegurando la correcta gestion y estandarizacién de las
actividades realizadas en PeopleSoft y estableciendo lineamientos vy
responsabilidades generales para el correcto manejo y registro de los
gastos de caja chica, su autorizacion, comprobacion y rembolso.
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1.2. Alcance
(General
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1.2. Alcance General

Aplica para el proceso de gastos de caja chica tanto en el Corporativo
como en los Conjuntos de Centroamerica, y a todos los colaboradores
involucrados en estas actividades.
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1.3. Definiciones
(Generales
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1.3 Definiciones Generales

ERP: Enterprise Resource Planning. Planificacion de Recursos Empresariales.
Plataforma que utiliza Cinépolis para hacer todas las transacciones del proceso de
gastos de viajes. Es un sistema basado en modulos, que llegan a un médulo central
qgue es el contable. Con el ERP se logra que todos los paises tengan un mismo
catidlogo de cuentas. El ERP es un Sistema de gestion de informacién que
automatiza las practicas de negocio asociadas con los aspectos operativos o
productivos de la compania. Busca planificar los recursos de las empresas, para
poder planear y obtener mejores resultados. Trabaja en base a un software en
Internet, dejando registrada toda la informacion. El ERP ayuda a tener la
informacion integrada. Cada paso se refleja en el otro, por esto se debe validar

cada paso, y evitar errores.

El ERP en Cinépolis, simplifica la operacion financiera, facilita la toma de
decisiones a través de un modelo de gobierno que formaliza la interaccién entre
corporativo, paises, y el CIF. Busca que los paises tomen mas tiempo para hacer
analisis. El ERP ayuda a tener la informacion integrada. Cada paso se refleja en el

otro, por esto se debe validar cada paso, y evitar errores.

PEOPLESOFT: Sistema ERP, que trabaja bajo ambiente Oracle, con conexion por
internet.

E-MAIL: Medio de comunicacién electrénico a través del cual dependiendo del
proceso dentro de una requisicién, se comunica o envia informacién al cliente.

PROCURE TO PAY: Proceso de People Soft, que comprende los médulos de
Compras, Recepcion de Bienes e Inventarios, Gastos y Viajes y Cuentas por
Pagar.

EX: Expenses. Modulo de Gastos

PROCESOS DE PEOPLESOFT CINEPOLIS: Compra a Pago, orden a Cobro,
Registro a Reporte y proceso de Servicios del CIF.
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Este Ultimo, es la gestion de desempefio, donde se mide internamente, los
tiempos y las personas, es la que mide el servicio al cliente interno.

CIF: Es un Centro de Servicios Compartidos. La implementacion del ERP,
viene con un modelo de operacion a traves del share services. Sus siglas son
Centro de Informacién Financiera. Su funcién es prestar servicios a
CINEPOLIS en el ERP PEOPLESOFT. Es una entidad Independiente del
Corporativo, procesa datos, informacion y en general todo tipo de procesos
de forma estandarizada. Tiene definidos formatos de control y tiempos de
respuesta.

Con una cultura de entrega, de servicio, que busca dar el mejor servicio en
los tiempos requeridos. Su gestion de desempeno es medida con
indicadores que miden los niveles de servicio proporcionados buscando la
mejora continta. El CIF es una opcién para servicios transaccionales de
soporte administrativo. Busca simplificarla operacién de finanzas en los
paises, trabajando bajo un esquema de procesos estandarizados.

La razon de ser del CIF son los clientes. Esta enfocado en la Gestion de
servicio, la cual mide el desempeno y la gestiéon de mejora continua y la
gestion administrativa que gestiona los modulos.

El CIF esta organizado por procesos, cada uno tiene varios responsables que

son los ejecutivos, y son especialistas en procesos. El CIF posee indicadores
que se miden internamente y que ayudan a la toma de decisiones para su

mejora.

CSC: Centro de Servicios Compartidos. Area independiente de la empresa
que se enfoca a una estrategia de negocio que comprende la estandarizacién
de procesos, que implica que las transacciones se hacen de igual forma en
todas las regiones. Funciona con acuerdos de nivel de servicio: Entradas,
tiempo, alcance, entregables. Se hace estandarizadamente al menor tiempo
y costo posible, con una misma metodologia. Enfocada al servicio. El CIF es
un CSC.
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ANS: Acuerdo de Nivel de Servicio. Forma en que define el CIF de los
servicios a prestar. Contrato que define las expectativas y los
requerimientos del cliente. Se define el alcance, el cumplimiento, las
prioridades. Es una responsabilidad compartida entre las partes. El CIF tiene
unos ANS, los cuales definen los tiempos para todos los servicios prestados
por ellos.

Los ANS, buscan dar una formalidad entre los prestadores y los usuarios. Se

busca estandarizar el servicio de acuerdo a las necesidades de los paises y

garantizar que fluyan las transacciones.

En los ANS, estan estipuladas las necesidades de servicio, estos son
adaptables de acuerdo a cada pais, es un documento que se modifica para

llegar a ser el ideal.

MESA DE AYUDA: Es el primer punto de contacto de los usuarios para una
solucion rapida con el CIF. Atiende inconvenientes simples, nivel 1y 2. Se
pide apoyo por medio de un soporte que es Footprints, o por servicio
telefénico. Cuando se coloca un soporte en el sistema, este es asignado

a una persona, quien hace seguimiento.
NIVELES DE SERVICIO DEL CIF

Nivel 1: Es el soporte general

Nivel 2: Soporte mas especializado.

Nivel 3: Apoyo a toma de decisiones.

FOOTPRINTS: Herramienta para solicitar soporte a VISTA y a CIF. Se genera
la necesidad al CIF por parte del usuario, y este registra tiempos de solicitud

y de resolucion.
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FACTURA: Documento Fiscal donde se se detallan las mercancias compradas
o los servicios recibidos, junto con su cantidad y su importe, y que se entrega
a quien debe pagarla, en nuestro caso, a los conjuntos o al corporativo que

hacen las compras.

RECIBO: Documento firmado en el que se declara haber recibido una

cantidad de dinero, una mercancia o un servicio, no tiene validez fiscal.

GASTO DE CAJA CHICA: Es el monto autorizado y fijo para los gastos

menores del Corporativo y de los Conjuntos

GASTO: Egreso o salida de dinero que se debe pagar a una persona fisica o

moral por la recepcion de un articulo o un servicio.

GASTO EXTRAORDINARIO: Todo gasto no recurrente que sea necesario para

la operacion del Conjunto.

VOUCHER: Documento que contiene la informacién de los pagos y se utiliza

para realizar los mismos.
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1.4 Roles y Puestos de
Trabajo
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1.4. Roles y Puestos de Trabajo

Los roles y puestos de trabajo involucrados en el Proceso de Gastos en

Conjunto son los siguientes:

Rol Puestos de Trabajo que pueden
Desempeiriar el Rol

Gerente de Conjunto Responsable de Conjunto

Analista de Tesoreria Pais Ejecutivo de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Responsable de Control Controller
Presupuestal Pais Contador Senior
Solicitante Pais Cualquier usuario que solicite un

anticipo de caja chica.

Responsable de Area Gerente de Area Solicitante de Pais
Solicitante
Ejecutivo de Egresos de CIF

Cuentas por Pagar CIF
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2. Principios de
Navegacion

RC-MO-ERP-EX-01 16 "&:K Cinépolis.

Reproduccién, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

Principios de Navegacion

Acceso al Sistema

PeopleSoft utiliza un entorno de Internet, de tal forma que solo se requiere
un navegador WEB en los ordenadores de los usuarios. Para acceder a

cualquier aplicacion basta con conectarse a PeopleSoft por internet.

PeopleSoft posee un menu dinamico para la navegacion con herramientas

como Inicio, Lista de Trabajos, afiadir a Favoritos y Desconexion.

La conexion a una aplicacién es similar a la apertura de una pagina con

permisos de seguridad en la web.

Cabecera de Navegacion:

La cabecera se encuentra en la parte superior de la pagina de PeopleSoft, y
permanece estatica mientras el usuario de se desplaza por las distintas

paginas:

ﬁLoaAiL W0 | L) | Aakafontts | Do

Tiene las siguientes entradas:

Inicio: Permite volver a la pagina inicial.
Lista Trabj: Informacion sobre trabajos pendientes, ejecucion y reasignacion.

Anadir a Favoritos: Permite afadir una pagina a la lista de favoritos del

usuario y facilitar el acceso.

Desconexion: Permite desconectarse de la aplicacion y volver a la pagina de

conexion.
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Términos del Sistema:

Unidad de Negocio:_Identificador que representa una organizacion regional,
dentro de la organizacién mayor que es Cinépolis. Tiene un cédigo

alfanumérico que identifica esta organizacion dentro de la compaiia.

Descripcion: Permite introducir texto hasta un numero determinado de

caracteres.

Monitor Procesos: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pdgina Lista

Procesos, donde se puede consultar el estado de las peticiones realizadas.

Gestor Informes: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina Lista
Informes, donde puede consultar el contenido del informe, comprobar el

estado y ver el detalle de contenido.

ID Peticion: Indicador que representa un conjunto de criterios de seleccién

para un informe o proceso.

Ejecutar: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina Peticion Gestor
Procesos, en el que podra especificar el lugar de ejecucién de un proceso o

trabajo.

ID Usuario: ldentificador que representa la persona que genera la

transaccion.
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1. Iconos de Navegacion

En el entorno o ambiente del sistema hay una serie de herramientas como
botones, paginas de busqueda, iconos, links, que cambian la pagina o
pantalla o abren otros segmentos de la funcion.

Estas herramientas facilitan la navegacion, la visualizacion y en general,
el manejo de la aplicacion.

A continuacién listamos algunas herramientas a utilizar en el Sistema:

BOTONES FUNCION DE CADA BOTON
Actualizar Boton para actualizar el contenido de una pagina
M' Boton para anadir nuevos registros en el sistema

Boton de guardar v almacenar cambios,

& suardar _. 5 N 5
movimientos y capturas de informacion

Boton de volver a buscar

L wakeer & Buscar

Racuparar

Boton de recuperar linea

tHEAnteriar en Lists |

Boton de busqueda de linea anterior en la lista

+iieents en Lista Boton de busqueda de siguiente linea en la lista
(=] metificsr | Boton de notificar a usuarios de la aplicacion
rhchualzer Boton de actualizar informacion
E] [=] Signos para agregar v eliminar lineas dentro de
=] =] una pagina
| Busear_| Boton de busqueda de catalogos del sistema
RC-MO-ERP-EX-01 19
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Ayudas del Menu PeopleSoft :

El mena esta en la parte supsrior de la pagina. Haga clic en Mena Principal
Para cormenzanr

Destacado
w Recien mte paginas

aparscen en Favoritos, en la esguina
superior izauierda.

Rutas mMmuestra la ruta de navegacian w
da acceso al contenido de las
subcarpetas.

Basqgueda de Ment, debajo del s
Frincipal. admite busquedas con
sSugerencias ¥ enconirar paginas mas

En Favoritos: Se pueden visualizar los modulos usados recientemente

Fancortton | Flan S el
e . -
| 5 it e T et - e ]
- Xt el M B i !'udld“
- Trtrocd /Moty o Solicitu-ciae .
(ST ] Bﬂid tl'rl o praarter BUDBI’DDI ater ban paRoiras . Hangas GG o e Frimnec e
SRS SO

e = o ol e

e Ll T e T g e
NI ST AT I O, ey I s cpu s
EL el Lol r oo

FRasle s Pt Lo ruele s E e D i S w
i aCCaso Sl Conba oo e 1S
N

s cgune oo oo P, cebaio ol Rellon
e T e o ot T L J= e
e e e e T T T R T
Rt

En Menu principal, hay mena busqueda que permite ingresar mas rapido al

sitio requerido:

p— —
LR FAeraes Sretencags

L || E— ‘ | dap— :

s Automorvicio de Soveloedon

L

ERsamcasrenct e L e
prlnrlnu = e cHen B -
AL ey -~

rahgrrctcs

=
-
-~ e e E s e -

=
Lo swnesesed s -
Eraaven Corewve 4 -
== -
Erer me Cen e en et == -
P — -
I mencter ¥ -
P L e -
B LA L= L T -
—a >
—=s -
« . -
[ ) -
—a -
FTaatemem owve L -
AR AR . [ -
AR anvEres 4 -
— T T T L e — -
= Hen PSS TV G -
-
<
-
-
-
-

] B e L
4 - > > % b Y
l PR FTene Al

L P s cacarsmes

TENGA EN CUENTA:

Cuando se ingresa mas de tres veces de forma errénea el usuario y la
contrasena en el sistema, puede existir un bloqueo.
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Ingreso al Menu de Viajes y Gastos:
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Ingreso

Gk e Viss  Gests

ﬁ Centro de Viajes y Gastos
Pemite acoete lCenfodeVies  Gesto el emplesc.

\Mnnmde&ﬂm
e
e

(= Perfiles y Preferencias
e

) Crestién

u Mndeﬁn
z oy
Anticipo de Caia

E Mnﬂmmm

anms HenuPnnupa\ > Nmaervmdeﬁmleadns 3 Centro de Viajes y Gastos

Pemie gener, mifcar, i, cansult ot romes degascs

o T e By

i | LisaTrbj || Afeira Favorins

Desconesién

Informe de Horas
Femile genersr, modifce,impinir,consury efminr irfomes de s,
] Gonsute

’ Autorizacion de Viaje
Pam Tl e, ‘modifica, imprii,consulter, canoelar o efinar ufoizaciones de v,

B

SMB.

Prevision de Horas Impresicn de Informes
S e
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i
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Ir a Informe de Gastos:

€RP)

hido | LTy || AladraFawiss | Desoonesiin

Favoritos - Mend Principal > Autosenvico de Empleados > Centro de Viajes  Gastos
b v r

Centok Ve Gasts
ﬁ Centro de Viajes y Gastos

Informe de Gastos
r ' Permite genersr, moficar, imprimir, cansuiter o aliminar informes d2 gastos

Ee Informe de Horas \ﬁ Autorizacicn de Visie

Peamite enrar, modifice, imprimir, consultary elminar informes de oz Pemite generar, modificar,imprimi, consutar,cancelar o liminer auforizaciones de vige
17| Grescitn 7 Gonsute 11 Gresan
Modifcacién Eldnﬁm'(m
ggm ! Eﬁﬂ
2., Mes..
¥2| Antcio de Caig Preision de Horas Imprsién de nformes
5| Pemit creer, mackfear, imririr, consuitr y eliminr enfeipos oe csi. { T} Pemitegenerer modificer o consuer informacin e preisién. & Penmite impriir franszciones de gaste.
T Geasitn I lfome de Gesos
Emiﬁmﬂn i
I%m
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s - Vg ] Pt e = dfcarks
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17 RetsnEriince Pe 17 Reveiin Pegos GesosEmpestn
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USO DE FOOTPRINTS:

Para realizar cualquier solicitud de servicio al CIF, debe hacerse por medio

de la herramienta FOOTPRINTS, a través de la Intranet.

Tenga en cuenta realizar los siguientes pasos:

@Cinépolis‘”” == T S
o s iman S )
Servicios
Agplicativos 5
Y
FootPrints ‘:v ClF
Centro de informa)
Click aqul Flaanciera Cinlpy

Registro de una nueva solicitud, teniendo en cuenta la siguiente informacion:

e = S ]
Wohipehs Jt ol s
MM G AL n
A CE AN L
PR
-
0 | T v | g b 'n.n-lm ) s Qo) e o “"‘""" R
A -
¢ L} v

caom

()
o Orwen o Ko ¢ e'“?‘mIF s o Direceion d comeo dioma @cIF
' Pais ° okt | mmam o N o o C’gmw
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3. Politica
Operacion de
Gastos en Conjunto
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Lineamientos Generales de la Politica de la Operacidon de Gastos en
Conjuntos

1. Esta Politica es aplicable a todo el personal involucrado directa e indirectamente en el
proceso de Operaciéon de Gastos en Conjunto Internacional.

2. La presente Politica debe ser observada en todos los territorios en donde la Empresa
tenga actividades comerciales, administrativas u operativas, asi mismo, debe ser
validada y publicada a través de los mecanismos especificos dispuestos en cada
territorio definido por el Country Manager.

3. El registro y recuperacién de los gastos efectuados debe ser realizado por medio del
modulo EX del sistema ERP.

4. Los cambios en la parametrizacion del sistema ERP deben ser autorizados por el
Subdirector de Contraloria Internacional y por el Subdirector de Tecnologia Financiera
con visto bueno del Director de Contraloria a peticion del Controller.

5. Toda solicitud de creacion, modificacion o baja usuarios en el sistema ERP debe ser
realizada por el Responsable de RH de Pais al Gerente CIF a través del formato
autorizado y firmado por el Controller y el Country Manager.

6. Los asuntos no contemplados en la presente politica deben ser autorizados por el
Subdirector de Contraloria Internacional con el visto bueno del Country Manager y del
Comité de Normatividad.

7. Las compras en los Conjuntos deben realizarse en base a los criterios (monto,
cantidad, tiempos y tipo de proveedor) autorizados por el Gerente de Conjunto y con
vo.bo del Gerente de Operaciones Regional.

8. Los gastos generados en el Conjunto deben ser pagados mediante transferencia
bancaria a proveedores o pagos con caja chica de acuerdo los montos establecidos
por el Pais.

9. La depuracién de Informes de Gastos sin seguimiento, solicitudes y registros, es

responsabilidad del Gerente de Conjunto en relacion a fechas previamente
autorizadas.
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Operacion de Gastos
Fondo de Caja Chica

1. Todos los conjuntos deben contar con un fondo fijo de caja chica para
solventar la operacion de gastos menores, el cual debe ser autorizado por el
Gerente de Operaciones de Pais y validado por el Controller.

2. Todos los fondos de caja deben estar soportados por una carta de
resguardo firmada por el Gerente de Conjunto y registrados en el modulo de
GL del sistema ERP.

3. Todos los gastos del Conjunto pagados con el fondo de caja chica deben
ser previamente autorizados por el Gerente del Conjunto de acuerdo a los
montos y conceptos establecidos (Anexo A).

4. Los gastos pagados por caja chica deben ser gestionados en un sélo
Informe de Gastos, escaneando comprobantes originales (excepto pagos a
dependencias gubernamentales) y anexandolo a la linea de registro de dicho
gasto.

5. El arqueo al fondo de caja chica debe realizarse semanalmente por el
Gerente de Conjunto, validando que no se incluyan:

e Facturas o comprobantes iguales o0 mayores a montos establecidos por el
Pais,

e Vales de caja por préstamos personales,

e Pagos no autorizados (Articulos que no correspondan con la operacion
del Conjunto),

e Pagos de finiquitos no autorizados (en el pais que aplique),

e Comprobantes, facturas o vales de caja mayores a 30 dias,

e La suma de los vales de caja por faltantes en exhibicion y dulceria, no
supere los montos establecidos por el Pais, ni 15 dias de antigliedad.

o Pagos por compra de activos fijos.

o Informes de Gastos mayores a 3 semanas.
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Transferencia Bancaria

Los gastos que se realicen por medio de transferencia electrénica deben ser
tramitados para su aprobacion y pago a través del médulo de PO (Compras)

en el Sistema PS, debiendo capturar una solicitud de compra.
Gastos en Conjunto

1. Los gastos validados por el Gerente de Conjunto, deben ser autorizados
por el Responsable de Egresos CIF de acuerdo a los montos definidos
por el Gerente de Operaciones.

2. Todos los productos de dulceria y alimentos comprados en plaza
(inventariables) y pagados por medio de caja chica, deben registrarse
en el sistema ERP.

3. Una vez recibido el correo de aprobacién para pago y verificado el
estatus “pagado” del informe en el sistema ERP, el Gerente de Conjunto
debe retener de los ingresos por el monto aprobado.

4. El tramite de gastos para su comprobacion y recuperacién, asi como el
envio y/o escaneo de la documentacion, debe realizarse de acuerdo a
las fechas establecidas por el CIF.

5. Los errores en los informes de gastos deben ser notificados al Gerente
de Conjunto por el Responsable de Egresos CIF, devolviendo dicho
informe para su modificacion.

6. En caso de presentarse un robo del fondo fijo de caja chica, el Gerente
del Conjunto debe informar del suceso al Gerente Regional, Controller
y Country Manager, asi como presentar la denuncia correspondiente
ante la autoridad correspondiente.

7. Queda prohibida la compra en plaza de los articulos contemplados en

el Anexo.
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Comprobantes

1. Los gastos autorizados deben contar con el comprobante original
correspondiente (a2 excepciobn de pagos a dependencias
gubernamentales), asi mismo deben cumplir con los requisitos fiscales
vigentes segln cada Pais y debe estar firmado por el Gerente de
Conjunto.

2. La fecha de la factura y/o comprobantes no debe exceder de un mes a
la fecha que se presenta para pago, salvo las autorizadas por el
Controller.

3. Todo comprobante de Gastos pagado por Caja Chica, debe contener un

sello indicando la fecha de pago y la leyenda “Pagado por Caja Chica”).
Sanciones

Cualquier incumplimiento a la presente Politica debe ser reportado al
Director de Recursos Humanos, para que adopte las medidas necesarias con

el Jefe inmediato superior del area al que pertenezca el empleado.

Las sanciones aplicables por incumplimiento a la presente Politica se

estipulan en la “Politica de Sanciones” Vigente.
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4. Descripcion del
Proceso
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4.1. Informe de Caja Chica

Objetivo

Generar informe de gastos de caja chica por concepto de gastos en
plaza.

Responsabilidades

Gerente de Conjunto Pais/Responsable de Caja Chica:

1.

2.

Reune facturas correspondientes a la semana.

Genera en PeopleSoft informe de gastos en plaza.

. Anexa a cada linea imagen de factura.
. De ser necesario, revisa informe y hace correcciones en PeopleSoft.

. Envia informe de gastos en plaza en PeopleSoft.

Analista de Tesoreria Pais:

. Recibe notificacion en PeopleSoft de informe de gastos en plaza.

. Revisa en PeopleSoft Gastos enviados por el conjunto. Valida

vs.factura, datos fiscales y gastos autorizados en la Politica.

. Autoriza informe completo.
. Ejecuta proceso de control presupuestal.
. Si existe presupuesto, revisa las lineas seleccionadas en PeopleSoft.

. Si falta presupuesto, notifica a Responsable de Presupuesto falta

de presupuesto en cuenta.
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Responsable de Control Presupuestal Pais:
1. En caso de falta de presupuesto recibe correo de notificacion.

2. Analiza en PeopleSoft solicitud de ampliacion/modificacion de
presupuesto.

3. Fondea cuenta en PeopleSoft con presupuesto correspondiente al
periodo siguiente.

4. Agrega presupuesto a cuenta solicitada, cambiando presupuesto
de otra cuenta con fondos.

5. Notifica Suficiencia Presupuestal.

Ejecutivo de Egresos del CIF:

1. Realiza revision de informes de gasstos en plaza
2. Ejecuta contabilizacion del pago

3. Da soporte a usuarios
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Ill.  Proceso

Flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO COMPRAS EN PLAZA - CAJA CHICA -

Gerentz de Conjunto Gerente de Canjunta

Cerente de Conjunto

Solicitante reune

< HCID) * facturas de la Cenera informa de Anexa a cadalinea
tos en plaza imagen de factura

L Semana Gasts e e

EeuthodeEgresosde OF  erutv e Epess e CF Analzta de Tesoreria Andlista de Tesoreria

Autoriza informe
completa

o

o

Aprugba hajas de
' gasts
iciiiiiiiiiy e
o

Reviza gastos
enviados por

Eecuta

— Revisa informe de
cantabilizacidn de

{astos en plaza

conjunto (Factur,

BagO datos fiscales y

FN

Recibe notificacion
g informes de
qastas en plaza
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DIAGRAMA DE FLUJO COMPRAS EN PLAZA - CHICA (DETALLE)

Responsable de Conjunto

Realiza compra en
plaza de productos

D=

Ejecutivo de compras &
inventarios CIF

&t@
-

Recibe mail con

Responsable de Conjunta

<)

Adjunta en el mismo
correo escaneado la

factura por los
productos comprados

informacion requerida

Ejecutiva de Compras &

Ejecutivo de compras e
Inventarios del CIF

inventarios CIF

s

Valida informacion
recibida y concilia vs
factura y ejecuta proceso
de carga en sistema

Envia notificacidn a
responsable de conjunto
informando recepcion
realizada

Responsable de Conjunta

Ingresa lineas por
producto adquirido

—

Responsable da Conjunto

cantidad del producto
en base a unidad de
medida

Responsable da Conjunta

Envia via email impresién
de pantalla donde s
reflejen los datos
ingresados al sistema con
ID de raceprion

Responsable de Conjunto

Recibe notificacién de
Ejecutivo de C & | del
CIF

V

Responsible de
Conjunto

Llena campo tipo de
distribucion
seleccionando 08

Responsable de Conjunto

Valida que el ingreso
al inventario este
correcto y completo

Responsable de Conjunto

Valida que el ingreso al
inventario este correcto y
completo

Incorracto

Responsable de Conjunto

Levanta soporte CSC en
Footprints

Responsable de Conjunto

Valida que el ingreso al
inventario este correcto y
completo en VISTA

Correcto

Incorrecto

q

Responsable de Conjunto

Levanta soporte a Helpdesk
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INFORME DE CAJA CHICA

Parametros a Tener en Cuenta:

1. Al responsable de caja chica se le hara recuperacion de fondos
por medio de transferencia a su cuenta bancaria en la mayoria
de los casos. Tambien se puede pagar al responsable por Cheque
de Gerencia.

2. En el sistema, nunca se va a realizar una anticipo para la caja
chica, sino que se hace directamente el informe.

3. Desde el catalogo de articulos se puede indicar el tipo de gasto
de acuerdo a cada pais, ejemplo, afectacion a diferentes cuentas
si el gasto es de corporativo o cines.

4. Se debe validar que todas las cuentas contables del catalogo
entregado por el CIF, tengan prespuesto, ya que cada cuenta tiene
relacionado varios articulos o gastos.

5. Cada pais, puede hacer cambios en el catalogo, de acuerdo a sus
necesidades, pero debe informar la CIF, marcandolas de forma
clara.

6. Hay caja chica para el Corporativo, y caja chica para cada cine.

7. Cuando se hacen compras de diferentes tipos: Es decir alimentos,
implementos de aseo, deben tenerse facturas diferentes para
poder hacer el registro en el sistema de diferentes tipo de gasto.
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Guias del Sistema:

Ingreso a PeopleSoft:
e Para el ingreso, utilizar la siguiente ruta:

http://200.53.162.46:31470/psp/cpfl91 pr/?cmd=login&languageCd=ESP&

e Colocar el usuario y contrasefia. Dar clic en conexién:

ORACLE

PEOPLESOFT ENTERPRISE

ID Usuario: DARRIAGA Seleccione un idioma:

English Espafiol
Contrasefia: sesssssssssssss Dansk Deutsch

Francais Erancais du Canada
.. ltaliano Magyar
Nederlands Norsk

Polski Portugués

Suomi Svenska

Ceéting BEE

| Do

Ingreso a Creacion Informe de Gastos
e Dentro del sistema dar clic en

“Menu principal > Autoservicio de empleados > Centro de viajes y gastos > Informe de

gastos > Creacion’.

FBUE’H.EH- = Merid F_"_Tl"u'.‘lpa ] .ﬁm? Ernpleackos

R o Compras. s
Generacion de Informes 03 Viajes y Gastrs
Introdurca s dIloe que tengay [ Denbro Proyechos Empleacs 1335 ks valores

[= Cenbro de Wiag Castes
Buscar un Walor Afadirun == %

-~ Criterica de Buagueds

Buscar por: [ID Infanme wr |Combznza por |

Euzcar Busgueds Avareaia

Buscar un WValor | Afaor un WElor
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—| Pl g un i ot EP&WMWUMT&MMW Ewmwﬂw Bl i gatis
E Efﬂmim@' I
Pui s o s s il P i e 4 i,

wmw Ao s - g Vi y G
Cantro ds Visjes y Gasios.

=|  Infoms de Horag
Ly Permibe genarar, madHficas, imprimir, corsular y &lkminar infomes de homs.

,_!‘\ Anlicipo da CaJa lmumum
Frrmie crear, mociticar, imprimir, consubar y iminar anfcipes de caja. T4 LY Permite genarar, modHicar o consufiar infarmackdn de previsidn,
| Craaciin
Fﬂﬂiﬂdn
y@ Perflles y Protorencia | Redlldn de Paes
Femiie Qestonar detalies persanaies, inanciercs y OANamCs para (o3 | miomes de Vises y Gasis, | Permite revisar & hisiorial d pagos de gasios.
= ResisiinEdiciin de Perfl . metm
Sanviclog d Vgl
Femie  usuar corsutar reservas, modHcar ias contrasees § conectarse  fos stos de sivlemes asodios de v,
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En este caso en Inicio Rapido, no se va Seleccionar Informe en Blanco, ya que este es solo

para la autorizacion de los gastos de viaje.

Faworitos | Menid Prnopsl > Autosendoo de Emoleados

TEFEESA RACUEL DE LEGN Valor p/Def Lisuano D Informe: MEXT

Inicso RApido: [

= Informacion Ganeral

“Descripeitn: [l x|  Ccomentario:

“Consepto: [ ~| | rz'
Ref: ARBEDS §

“Ubicacion pilbefecto: [ . [}

walores piDel Contapilidad Aplicar AnSCinos Cajs Mis Opciones: | ~ Ir

Selec "Tipo Gasto "fecha Gastos IMPOTEE o neda "Tepo Pago "Tipo Facturacicn
Gaslado

1l

B
Copiar Seleccidn | Eliminar Seleccién | ‘Comprobar Ermores | |Nuguﬂ3 v| | Adiadic

Totakes

Gastes Empleados 0.00 uso Adeudado Empleado 0.00 USD

Gastos No Reembodsablas: 0.00 UsD Adeudado Prove: 0.00 USD

Gasles Pgs plAanticipado: 0.00 UsD

Abones Empleado: 0.00 UsD

Abonos Provesdon 0.00 UsD

Anticipos Caja ApScados: 0.00 UED

Definicidn Tatales Aciualizar Totales

En Descripcidn escoger una que me permita reconocer el informe realizado y en Concepto

escoger siempre Gastos Caja Chica Corporativa

Fa-rq_' 5 |'j Prnopal > Autoservioo de Empleados
TERESA RAQUEL DE LEGN wWaler prDef Usuario D Inforrmae: MEXT
Inicio RApido: - |

= Informacién Ganeral €l

=M scripoion:
~Concepo:

Informe en Blanco —

Caja chica sem 30

Aperiura de Conjunic
Aperiura de Fondo Fijo
= ety =

an <
Capadacién a Conjunta

Valores piDrel Contabilidad Gastos en Plaza

Froyecis EspecialSskatégics
Remaodelacién de Canjunta

can Pri d
Supenisi gional
Wisita Co v
I —i 1) =
— 2]
=
[ ~] =
Copiar Seleccidn | Eliménar Seleccidn | . ‘Comprobar Errores | INuguug VI | Afladir

Gastes Empleadoc

uso Adeudado Empleado: 0.00 USD
Gastos Mo Reemboisablas:

uso Adeudado Prove: 0.00 USD
usD
uso
uso
usD

Gastos Pgs plAnticipadoc
Abomos Empleadoc
Abonos Provecdon
Anticipos Caja ApBcadas:

cocoooo
EERERER

Definicién Tetales izar Totales

Cuando estoy recuperando caja chica en el corporativo, siempre se escoge Gastos Caja Chica

Corporativa, asi se haya utilizado el dinero para una Supervision, una reunién con
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proveedores o cualquier otro concepto que aparezca al desplegarse el icono de Concepto.
Este concepto no se puede usar para viaticos o cines. En Ubicacion por Defecto, se coloca

siempre el pais correspondiente:

“Dascrpcion: |Ci}a chica sem 30 I Comentana: e
~Concepto: [ @astos en Fraza ~|

Gastos Caja Chica Carparativa Reef: [ Anexos (0)
“Ubicacian pDefecio: i £ =1

Aplicar AnScpas Caja

Seloc *Tipo Gasto *Fecha Gastos qé::;:: “Moneda Tipo Pago "Tipe Facturacion
=
~ =
= B =
=
Copias Seleccidn Eliminar Sebeccion ‘Comprotar Erores [Mueves ] [nafiadic
Gastos Empleadoc 0.00 uUsD Adeudado Empleada: 0.00 USD
Gastes Mo Reembolsables: 000 uso Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastes Pgs panticipado: 0.00 USD
Abonos Empleadoc 0.00 UsD
Abones Proveedorn: 000 usoD
Anticipos Caja Apscados: 0.00 USD
Jefinicicn Totglas Actualizar Totales
Guasdas piDsg Ermviar

El tipo de Gasto a Utilizar siempre es GP (GASTOS EN PLAZA). ATENCION: NO USAR GV,
QUE CORRESPONDE A GASTOS DE VIAJE:

P -T S e o e et S T e D
G P = L raalloe

G P = LA il e e s ol el i e e s | e e
SR oL e il oo e B e

P e s e Caga o e ey b
[l e L S R e

=1 i w EE e

e
P e e i L ]
—

S mrgee s TelafGrmicos e Bioabasl
A e e S S S T b
A e s e D

A I e e S e e e W S e

A e T e e e S e
ST e el T

L e = P T T = o P
SO s RO D S o b

G O g e

e L e e e e T e Y
| EE R Mg

= s T e e

A L T L e S e

e e o e o I e e

S e e

S e e e i

A e B e e e P SR

=S e W
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Se buscan SIEMPRE todos los articulos o gastos en GP, dar clic en Detalles:

RPJ

FE'I“?-ITUJS Mand P_mcuai »  Autosenion ge Empleados
P UL LI TN N ad>ius
TERESA RAQUEL DE LEON algs f B B I rTme: HEXT
- Informacion General €
“Descripeian: Caga chica sem 30 | Comeniario: E
“Conceplo: Gastas Caja Chica Carporatva J vl
Ref: Anpxos (0]
“Ubicacion pihefectoc Panama (=1
Valores piDel Contabilidad Aplicar Anficipos Caja Mas Opciomes: | L Ir
La 7 gONAEEET | Quscs =
Selec "Tipo Gasto "Fecha Gastos Blisidhind "Moneda “Tipo Pago *Tupo Facrturacidn
Gastada
O GP-Examenszs Madico | | (| ooaluso | ~| ~| I:l:mall.l I'L]
b Bl
| < L S
s =3 |
Copiar Seleccidn Eliminar Seleccidn ~ Comprobar Efmores [Muevos ~| | Afiadic
Gastes Empleado: 0.00 UsD Adeudado Empleado: 000 Ush
Mo 0.00 UsSD Adeudado Prove: 0,00 LUSD
Gastos Pgs planticipadoc .00 usD
Aboncs Empleado: 000 uso
Abonos Broveedor 0.00 UsD
Andicipos Caja ApScados: 000 UsSD
Diefinician Telales Aclualizar Totales

Si hay articulos que deben ser afectados al corporativo, y no a conjuntos, se debe solicitar
al CIF que agregue el concepto o articulo necesitado al catdlogo y se crea el tipo de
facturacién necesario, por ejemplo Gasto Interno Corporativo, de forma que busque este
cuenta y se cargue alli, esto para garantizar que se afecte la cuenta correcta, y no la del

cine, ya que este médulo de gastos en plaza es utilizado por los conjuntos también.

Si se da el caso de que exista una Distribuidora, se debe crear una Cuenta de Gastos Caja

Chica Distribuidora y definir el flujo de aprobacién.
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Seleccionar la fecha:

Favortos | Mens Pamopsl > Autoservico de Empleados

e

TERESA RAQUEL DE LESM 10D Infarmes

“Fecha Gastoss ZBMOTI2014
Tipo Pagos

"Tipo Factaracssm:
“Descripoeidn:

~|[z012

“HTHRO M Gas tad o
“Mloneda:

“Cotizacibn:

BpOrte Devodu cidn:

v Calculados

WA SustEido: [ )
Ll Justficante sim M

Hmporie Ubicacisn: I
Shlus Ehicante: [

Hoambre Provesdoer: [
LT MITT R I

Himero Factura:

En tipo de Pago, seleccionar Efectivo, y en tipo de Facturacion, dependiendo de las cuentas
creadas en cada pais. Se puede seleccionar Gasto Interno. En Descripcidon, un breve

resumen de lo que genero el gasto:

Mand Peeopal > Autoservioo de Emplaados

Favontos

Creacign Informe Gastos
Detalles del Gasto GP-Examenes Medicos (Linea 1)
TERESA RAQUEL DE LEOM

"Fecha Gastos: FUOF/2014 | [F Werd1d

0

Ho Deducibie
| Ho Reembolsatie

“Tipo Pagoc Efectivs ~ |
Gashos nbemos |

“Tipo Facturacian:

A SCrpchon: Examgng.inarcnmunlat.imtsl
“Imports Gastado: o.oo
~Mion eda: [uso L=N

Cotizocions [ 1.0:0 000 00D = [y

o Commacin piet

BrEorhe D odu cidmn: oO0 LESD
s Calculados DO0  LED Caloukar b
A Sustibaido: S0

Tl ustficante sim WA
Emporbe Ubicacidn: [
Sl s antes [

Hoamibre P rovessdor: [
TP HITT RLMC: [

TR T T

Tener en cuenta que el pago de caja chica, se puede parametrizar para que se pague el

reembolso por cheque de gerencia, transferencia, o cheque.
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En Importe escribir la cantidad gastada y calcular IVA, ya que el gasto es en el mismo pais:

Faworros Mend Prnopal =  Autosernooc de Erpleados

-Tigo Pages | Ersmirae | Ll MO e s
“Tipo Factaracsdim: I Zastos Imbermaos o I no Reemibsolsabilbe
“rescripcions |Ex:—.rner195 Ppor comratacicnaes =
=IO M G ars B o [ =0
= P T [UsD [=—1

T T 1 Ty B

o Comzacidn pihet

B poverbe Dhawe ol s o= 1@ 00 (=]
NS T b ula oo

o0 eeED Gaia—ﬁ;lr e,
S Sau st o [ A= =]

Ll dusoficante sim M
Comentarios Excapcian 53
B poeie Ubicacicn: I

N ETES o PP ] T I

Hoambre P ross o [
=N ETTN Ty o T e [

Hdmmerne Facbura: I

Cratsile Coords bl
Erscoeonss lusss

B oy S ary ees,
Comprobss Esroeres Sasios

oty 3 IndcerTes Sosios

El sistema me muestra los impuestos:

Fawarroos =TT P_-rmcm-al = T T e o ge Erpleados

-Tipo Pagoc Ehe cireo | L) Mo Lhedu o
=Tip Facharacesm: Castos Imbomos | [ Ho Reemmbolsabile
= Oee s cripoidns Exmmenes por conratacionss =

SO rt e Gacs fasdo: TS0

=Rl oanediaz [ose 0 e

“Cotizacidn: I 10D OO0 O D = E

B o Dhews ol i s .
G =t r—
R S st o I
s Jusohcanie sim o

Comentaros Excapossm il

ErpEoe Ubicacicn: |
Shlusmhcanies I

Hoarmbre Prosesecoonr: I
LU METT RUBC: [

M Grmers Facbura: I

Cratalle Coort=bile
Erocoennoe st %

[T e a = el a ll L=
ComproDss Erores Gasioes

Wiotesr @ Indgerme Zasios

El porcentaje de este impuesto o su cobro o no, depende de lo que se encuentra definido
por cada pais en el catdlogo de articulos, el cual es entregado al CIF para la parametrizacién
del sistema.
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En el caso de que el impuesto no este correcto se puede hacer lo siguiente:

Ir a Informacion IVA:

Fano

=T, 1 = Autosensiooe de Empleados

“Fecha Gasios: OSOF201E

~Tipo Pagos Efectreo ] [ Mo Deducibis
~Tipo Factmracsdn: Goshos Eoctursoeos ~ | 0 Ho Reembol=abil]
"Descripcidne AGUA Y FOGUIRTER I’L"J

“mporze Gastogo: 15.00

~racneaa: Uso o

SCotizacitn: [ 1 oococoocoa) . By

[ Comzacidn prDeT
Brporie Dewvoducicn: 1500 SD
A Calculados o0 UsD | Calcukar T 1
A S stEhe do [ =]
Ll Jusoficonte sim M
B osle Libicacida: [
SrusERcan e [

Howmbre P roweedor E=1 T
L M R I

Hdrers Facbuna: [

Comprob=s Esrores Gasios

Pecar 3 b a 5

En Informacion IVA, dar Expandir Todas las Secciones y Detalles IVA y abre la afectacién de
IVA:

Expandir Todas i ' | Gonraer Todas Sectiones
- Haturaleza
Haturaleza: Sericies
Cambisr Maturalezs Fisice Hags chic an este boldn si Gesss modificar i naturskza fmica (de bisnes ¥ aervicios) ¥

wokedr B defni 1000 ke vakeas por defecta &2 DA perlanacintés 4 sabe nivel
¢ Ubicacionas VA
Wal piDefects WA
+ ReqQistres IV
* Tratamientos FA

I Detalles VA

= Ajusie/Reih Valeres pibel IVA

- Haga cic en esie botdn sidesea que el sisiema ajests los valores por defecto de VA de i pdging afectados per ks cambos resizados. Se
Ajustar val pDafects A Afec W smservarin todss ms moSficacionss sfectusdss &n vakres por sefactn de WA que a‘ecien & st valores par dedecin de AA.

“Hivelas: .ésne y Hivebe s Inferiones R s Restablacar Tds Val pOhaf WA Hags che an 2ate bolén ai deses que &l sistems reatableres todos log vakres por dafacis

de Mé. Se perderan lodos ks cambios reslizados en eabos valanes.

aber a Infedre di Gagles
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Se debe entonces cambiar el porcentaje del IVA o colocar Exento, y el sistema quita la

afectacion de IVA. Dar clic en Ajustar Val p/Defecto IVA Afec:

k Expandir Todas Seccivnes | | Conlraes Todas Sectones I
Naturalezac Senicios
Cambiar Matwalezs Fizica | Hags aheen asbs bolbn &i dessa modificar B nalurekza fSiss (de bisnds ¥ ssrvises) ¥

vobeer 8 defin lodos e valires por defecte de A pertanecientes a sate nivel
- Ubicaciones VA
Pais Consumao: = Estado Consemo: PrM =}

Wal piDatecto Vi

= Registros MW
= Comtroles MWV
= Tratamientos Vi

Aplic WAz

Codigo WAz
Tipo Imptwo:
Tipo Transaccién: lﬁq !

- AjusteiRsb Valores piDel IVA
= Hoga che en este bolbn 51 0eS00 qUE ¢ SISTEMA juste 108 VARTES por GeTecin de TV de 13 piging Bectados por e cambos realzndes. Se
Ajustar Val pDelecle VA Afec censerarin 1odes 1S MOSNCHCONES eTectundas &n vAlres por SeTectn de [A que nTecien & oiros walones por detecto de WA

Restablacer Tds Vial phar WA Mapga cic =n este bobin sideses que &l sistama restablezca todos ios vakores por defecho

[Este y Mvelas Infariores ~|

Tambien deben llenarse los datos del proveedor. Se debe ingresar nimero de factura,
proveedor y RUC/NIT/CJU:

AuToservion de Empleados

Sobre esie Gasin

"Fecha Gasios: [FioTEo14 5 wer iy
=*Tipo Fagos | Efeclired --...-J ] Mo Deeducibde:
~Tipo Faciuracsdn: [ Gastes memos ~r| [ o Reembalsabie
"ascripcicn: Examenes por caniralacicnes ‘r-'l]
=Irmgrarte Gaestad o [ 1800
=Rloneda: juso (=1
“Cotizacidn: | 1.00000000 o [
[ Cotzacign p/Det

mip=prte Dewoducidn: 1200 WSD

s Calculadoc 0O0  USD Catouiar Tva ]

A S strbaidao: LEED

Tl ausnmficante sin DA '

ETEorhe Ubicacidn: |

Sl ST B e |

Homibre Provesdor: |Hes@itales =a

TP MITT RILMC: [EF=r1d

[ 1

Hdrmers Facbura:

abmlle Carilabls
Erafaaan e ol
EnfSrmacsar M,

|- Comprobas Eom e s G s
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En la pantalla de arriba, se ve que ya no esta calculando impuesto.

Doy clic en Volver a Informe de Gastos y agrego otro gasto. En el ejemplo Bolsas para

Basura:

Favortos | MenG Ponapal > Autoservico de Empleacdos

*Descripcion: | casa chica sem 30 |  Comentario: =
*Concepto: [Gastos en Plaza VI
Ref: [ | anexos (o)
“Ubicacion pDefectoc |Panam.1 ]Q
valores piDef Contabilidad Aplicas AnSspos Caia Mas Opciones: [ ~| e

ar | Ver Todo § 390 1 | Pranes R 44 de 4 A3 Otero

FF-Fondo Fijo N
GM-Reembolso de gastos meccos
Selec GP-ACCEsSOnos para racso tos ::”'“ “Moncda “Tipo Pago Tipo Facturacion
GP-Accesonos equipo computo bt
O GP-ACCESOMNOS Para bano EEE [ 18.00 USD Q [Erectivo ~v| | Gastos interr V| Datane

=
GP-Actnidades deportivas
GP-Adornos eventos espaciales <3|
GP-Agornos para VIF
GP-Alimentos junta Mensual =
GP-An3dlisis de Agua 3
GP-Articulos Bmpeaza (Quimeco o=

Copiac Seld GP-Bolsas para basura | Comprobar Erfores [Fueves E_"‘f&ll_

GP-Botellas Bar

GP-Eotellas de Rafresco

Gastos Empled - = D UsSD Adeudado Empleado: 18.00 USD
GP-Calibracion de Basculas <

Sastos M Ree GP-Camb contrasefia cajz fuerts p uUsD Adbaadc Erovaz 0.00 USD

Gastos POs P4 gp_Cangados Duiceria p UsD

Abonos Empled e _Compustible (prev aut) p usD

Abonos GP-Compra de Cabolta p USD

Anticipos Caja| GP-Compra de Jitomate p USD

GP-Compra de abarrotas general

GP-Compra hetados 6 5 jas Actuahzar Totales

GP-Compra maiz

Guardar pf GP-Compra pan para hotdog
GP-Consumibles bafios (papel)

GP-Diversos (prev aut)

GP-Dulces (aut en plaza)

Consultar Impresién
Volvar 3 nformd

Dar clic en Afadir para anexar el comprobante o factura del

gasto. Esto debe hacerse en cada gasto, para que este sea |*
aprobado. De lo contario, sera devuelto por el CIF en la primera

Anexar la factura o comprobante:

RPY

Favortos Nenﬁgmcoah Autoservion de Empleados

Expense Report Attachments

D Informe: NEXT

Fecha Transacciom: 210712014 Tipo Gasto: GP-Balsas par 5um Importe: s

Nombre Archivo  Deseripeidn Usr Nombre Fechatior

Ver =

La carga de anexos e gran famadio puede resultaslenka, pot o tanlo, 5¢ aconsejd
ouardar ta lransaeadn antes de afadi documentos de gran tamario

| o
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Una vez se haya anexado dar clic en Aceptar:

GLOBAL
Favortos Men( gmopal > Autoservido ge Empleados

Expense Report Attachments
1D Informe: NEXT
Fecha Transaccion; 210722014 Tipo Gasto: GP-Bolsas para basura Importe: UsD

or Tk lnl'x'é' Frinero X1 4 do ¥ 11 (ks

Nombre Archivo Descripeion Usr Kombre FechaHora

12 Faet 143 UEZU anticiflopet [ E

La carga de anexos de gran tamadio puede resultar lenta, por 10 fanto, s¢ aconsea
guardar ia Irangacadn anles de adadr docurnentos de gran lamaiio

=Tipao Pago:
*Tipa Facturacsin: Gashos Imbemos VI
"Descripcidn: Ewnlsas para basura e la ofcana I'-l;I

~ || Lt Ho Beducibes
1 Ho Reemibolsable

“Imporie Gagtado: | 12.0:0

“RAcneda: IU=h =
sCotizacitn: | 1. 00000000 2 B
=1 Cotizaciin prOer
bmpsoirte Dol cidn: 1200 USD
A Caboulados N Lo S ] ] I Calcular v, I
A Sustituido: | usD

L Justficante sim I
Dar clic en Calcular IVA, para que

bmposie Ubicacicn: |

el sistema lo calcule, si aplica.

SrlusEicanie: [
Hombre P rovweedor [wal man sa
T HITY RUAC: [12348578
Himers Faciura: |123'1'5
Dalalle Contat)
Erooconss .lus s Dar clic en Comprobar Errores
Informsoedn e

Gastos, si se desea verificar que los
| Comprobss Erroras Gasios I

datos esten comnletos v correctos.
Wobkaar g Indfoemme Gastips

V/alver a Infarme Gastns <i se inaresaran tados los datns de este aastn
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Al volver al Informe de Gastos, le puedo dar clic en Enviar (Enviar para aprobacién), si ya

se ha finalizado el Informe:

Favcgms i ni Iammaf > AUTOSEIVIOD ge Emplaados
"Descripcian: Caa chica sem 30 Comentario: A
“Concepta: W r—‘
Rel: I Enesns (0
“Uticacion phefecto: [Panarna (=1
Valores p/Dwl Contabilidad Aplicar Anbicipos Caja Mas Opciones: [ W Ir

Seec | “Tipo Gasto “Fecha Gastos THMpO® sMonedn  Tipo Pago Tipa Facturacidn
O [proveotalE | | 1e00/uso  Q, [Eediva | [Gastos interr ]| "Datalle =
O GF-Bolsas para basur v [2am7z004 g | 1200[usD @ |Etective w| | Gastos Interr V| "Datailn |
w |
5
" Copiar Seleccién || Eliminar Sebeceién | Gomprabar Erares | [Huevos o] [ aftadi
Gastos Empleadic 0.00 USD Adiudade Empleade: D
Gastos Mo Reembolsables: 000 Ush Adeudado Prove: 0.00 USD E
Gasios Bgs pAnticipado: 0.00 UsSD
Abonps Empleado: 0.00 USD
AbOnes Proveedon 0.00 Uso
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 UsD
finicidn Toia! Actualizar Totales
Gudas pDsp r ! Errviar p/Aprobatitn

Consultar Impresisn

Prnopal > Autoservioo de Emoleados

Vista Informe BSOS
Detalles Informe Gastos

TERESA RAQUEL DE LEON Waler piDef Uisuarsio W Informe:

~ Informacion General

Descripcibn: Caja chica sem 30 Comentario: =
Concepto: Gastos en Flaza r__l
Estados Fresertacin en Curso Ref:

“Ubicacion piDefectoc Fanama O Actualizacican: 290772014 Por  TDELECN

Est Contzn: Mo Aplicaca

Valores piDel Contanilidad Mis Opciones: bl ir

“Fecha Gastos ';:m “Moneda “Tipo Pago “Tipe Fact
GP-Examenes Medicos 21072014 18.00 USD Efectiva Gastos Internos D=talle
GP-Bolsas para basura 2107014 12.00 UsSD Efectivo Gastos inbernos  Delalle
Gastes Empleadoc 3000 USD Adeudado Empleada: I0.00 USD
Gastes Mo Reecmbolsables: 000 uso Adeudado Prove: 000 UsSD
Gastos Pgs pAnticipado: 0.00 LSD
Abonos Empleadoc 0.00 UsD
Abonos Proveedorn: 000 UsD
Anticipos Caja Apkcados: 000 UsD
RC-MO-ERP-EX-01 4 5
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CONSULTA DE INFORME DE GASTOS:

Por la misma ruta pero en Consulta:

Fauq_nt\:ls i Panm Emc-n# > AUSDSErYEME Ee- Emplaados

Consulta de Informes de Gastos

Infroduzca los dates que tenga ¥y pulls= Buscar. Deje 10s cam@os 2n blance plobtener todos los valores

Buscar un Walior

= Criteros de Bisgueda

D Indormse:: I Comienza pos ||

Descripciin Informea: | Comienza por | | E

Hombres Comienza pogr

ID Empleada: Commiena pos S (=}

Estado informe: = | I ~r
Fecha Creacidn: = - [

[ pray siMEnias

Exsonisda Basica EE' Guardar Crilenas BOsgueda

Se despliega el informe de gastos realizado y se puede ver el monto total, los tipos de

gastos, cada monto por gasto, la fecha, el tipo de pago, el tipo de Facturacion vy los
aprobadores:

“Importe E

*Tipo Gasto "Fecnl Gastos . f;" 3 *‘Moneda Tipo Pago “Tipo Fact

GP-Examenes Medcos 210712014 18.00 USD Efectivo Gastos Intemos  Detalle
GP-Bolsas para basura 240072014 1200USD Efectivo Gastos Intemos {iC]

Gastos Empleado:

3000 USD Adeudado Empleado: 30.00 USD
QT ET I

Gastos No Reembolsables: 000 oS0 Ad 3 0.00 USD
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 USD
Abonos Empleado: 000 USD
Abonos Proveedor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD

Deafinicién Totales

~ Acciones Pendientes ~ pParconatear | Buscar | BT froes
Kombee
AGUILERA GARIBAY ALEJANDRO
AGUILERA GARIBAY ALEJANDRO
ARRIAGA TAPIA DANIEL

ARRIAGA TAPIA DANIEL

~ Historial Acciones

Personaizar | Buscar | E
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FONDO F|JO

Para el Gasto de Fondo Fijo de Caja Chica:

&
Favurtos | Mend Pmopel > Autosenvon de Empleados el vl g i v 2 Eear s
"Descripcion: Fando fjo Comentario: IER A R4 N O aloralatie)ary 1D Informe:
“Concepts Gasos en Pl v [ icoriose |
™ + ITOTRCION LANETa
Ta— :
icacibnpletect: Erye Q Descripeion: onda fijo x| Comentario:
*Conceplc: v
I} Ret Anexos (01
“Ubicacion pDefecto: a
or-soctfBes parrada =
Sebec: GP-Accasuidos equigo computs fos g‘:ﬂ Moneda  "Tipa Pago “Tipo Facturacién
(GP-Aocesoios pare el |
GP-Actidades deporias +)
(GP-Afomos evertos especiales
| GP-Adamos pata VIP ] “Tipo Faturacion
GP-Aimentos jurte Mensuzl r
Firry B 8
(GP-#uiculos impleza (quimico ,—|
GP-Afeules pulido y encer 4 | & =
| Copias Sele| GP-Bolsa para artes 3D Comprotar Ertores | Noeves | | Afadi | =
(GP-Bolellas Bar | [ v| 3]
GP Bl o Refesco NSRRI e Em———— |
GP-Cainrzeidn oe Bdscutas T
Gasto Empleg E E:: Adoudado Empleado; :gg S:g | CopiarSeleccidn || Bliminar Seleccién | ] =]
Gaaos Py i O CE1I08 Qe Us0 ot
Abonos Enpied o Comeeeine b uso
GP-Compra oe Czdalia Gastos Empiaanc: 000 Uso AnBugadn EmpiEalo: 000 USD
Abancs PIOVEE cp. oy go stomate uso Gastos o Reembotsablas: 000 USD Adeudado Prove: 000 USD
Anicpos Ca p.oma oe stammtes gener | US0 Gastos Pgs pAnicipace: 000 USD
GP-Comra helatas . Abonos Empleado: 000 Uso
GP-GOmpra Mz Defniciin Tofalss et Totales Abanos Provectar: 000 USo
G;-ENM m D:;M[mw Anticipos Caja Aplicados: 009 UsD
Guartiaspfl GF-CoASUMIDiEs bafins (pape
GP-Diversos (pevalt) hd HETET) Definiién Totales | Actualzar Tolales.
S ————————

Seleccionar el pais:

Consultar Ubicacién p/Defecto

Buscar por: | Ubicacion Gastos \V|Comienza por|
|- Consutar || Cancelar | Conzuita avanzada
Resultados Busqueda
Nor 100 Primero @1z ae 32

0001 Mexico
) Morelia
Panama
_ Estados Unides
Chile
Bogold
Lima
'C. Multiplaza Pacific
C. Muitiplaza Pacific IP
C. Metro Mall
C. Westiand
C. Soho
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Dar clic en anadir para anexar la autorizacién:

Anexo Archivo

Favontos | Mens gmq)al >  Autoservioo ge Empleados

Creacion Informe Gastos

Detalles del Gasto FF-Fondo Fijo (Linea 1)

TERESA RAQUEL DE LEON 1D Informe: NEXT

Sobre este Gasto €&

*Fecha Gastos: 20072012 &) Yer (1)

“Tipo Pago: Efectio ~| I No Deducibie
“Tipo Facturacida: f?f!‘i’ﬂ‘,'!‘."ii"i 300 Peasatiopintite
*Dascripcion: ;B;E;a-;-c;ja chica =

“Importe Gastado: [ 1000 x

*Moneda: [usp aQ

Verificar que el gasto sea exento de IVA:

NG Prncosl > Autoservioo ge Empleados
Entidad IVi:

W naturaiTa Taica (46 DRSS ¥ Servicios) ¥
nivel

etz patin
VoMer  SEfinK 10803 3 VAkres PO SENECS S8 IS pertenecientes & eate

Haga cic en esie boldn sidesea que el sisiema ajuste los valores por defecto de VA de I pdgina afectados por ks cambios realzades. Se
Austar Val e o i 1oans s VBIOrEs por GHTGCHD a6 A ) alores par-

“Hiveses: | Este y Mwveles Infariores. ~| Tds Val pDel VA 2ncios e valkres por dsfects

Haga
de Iva. Se pensers

—
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Llenar Los datos del proveedor, colocando en nombre del proveedor, carta de apertura de
fondo fijo y el consecutivo:

Favortos | Meno Autosennoo de Emoleados

“Fecha Gastosc
~Tipo Pages

[Eiro7r2oTa |53 wer 13
Efectivo

Gastos nlermos
Aperiura e Caja chica

1 Mo Deducibie
(] Mo Reesmbolsamie

“Tipo Facturacsdn:
“Descripoisn:

“Importe Gostodo:
“Moneda: [uso
~Caotizacidn: [

1,000 .00

(=%

1.0:0000000
i Cotzacien piDst
100000 USD

oo usD

SO

Emporte Devolucicn:
A Calcusados
A Sustitaeido:

dusEnicante sim DA
MTEorte UDicachin: I
Srrustficantes [

Hombre Proveedors
TP HITT R

[Cama ge apenura de ranco o
[izaasa7
[Earea

HiEmers Facbura:

I

| ComproDas Efroses Gasios

Si volvemos al Informe de Gastos, podemos ver toda la informacion:

Favoritos

| Meno Princpsl > Autosenico de Empleados

Creacién Informe Gastos
Introducciéon Informe Gastos

TERESA RAQUEL DE LEON Valoe pDef Usiaric NEXT

*Descripeidn:

W Informa:

[Fanza njo | comentarie: A
~Concepto: [=astos en Fraza ~] r_
Ret: Ansns (0
*Ubicacian piatectn: [Panama =%

Aplicar AnBoinos Caia

“Tipo Gasto ]

“Fechs Gasios Ga. “Moneda “Tipo Pago “Tipo Facturacidn
(] [zroTzo1a 3 [ DGO x (USD € [Efedivo ~] [Gastos Interr ~| “Dataile &l
s =
~ =
~ -3

Copiar Seleccion || Eliminar Seleccion Comprobar Erores

[Musos ] [Afladic

Totales
fGastos Empleano: 100000 USD Ameunado Empeoado: 1,000.00 USD
Gastos Ho Reembolsables: 0.00 UsSD Adeudado Prove: 0 USD
‘Gastos Pgs panticipado: 000 USD
mbonos Empleado: 0.00 USD

Y en Detalles:

3  AuTtosennoo de EmoDleaados

“Fecha Gastoss

“Drescripoidne

Brapote Ubicacicn:
SlusEncantes

Horbre Prowsee o
LA M R

MHinmero Factura:

RC-MO-ERP-EX-01

Suo 2014 B9 Wer £33

~Wipo Pagos Efectroo ~| [ e Deducibsa
“Wipo Factaracsdm: Castos Imtemos et T No Reembolsable

Aperura os cals cnica I!?‘]

1.000. 00

Calcular T

[Carta de aperura de fonda hio

[AZ3a557

[CaRTA DE AUTORIZACION

i
—
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Ejemplo gastos en plaza:

Fories  Mend Prncipal Autaservido de Engleadss

Creacidn Informe Gastos

Introduccion Informe Gastos

\WANDA PRESTAN VILLARREAL Vilpe D! Usuiario 1D Infosme: NEXT
Inicia Rapido: Infarma: &n Blanca [

= Informacitn General € 1

“Descriptidn: [ | @
*Conceptn: [—W

Ref: Anaxes ()

“Ubicaciin piDefacta: [ Q

Valoens oifief Conabiidad Apicar Anfipns Caia Mas Opeiones: —|

En Concepto:

Favitos Principal » Autoservicio e Empleados

Creacign Informe Gastos

Intr ion Informe

WANDA PRESTAMN VILLARREAL Valee piDef Usuarin 1D Infosmme: NEXT

Inicio Rigido: Infarme en BANCS | [
T |
“Descripoidn: [ccH sem 30 ]

“Concepto:

Ref:

*Ubicacién piDetecto: [ Q

Valpees piDef C Apibcar Anticipos g

Escoger el pais:

Consultar Ubicacién p/Defecto

RC-MO-ERP-EX-01 50 ~{ Cinépolis.
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Seleccionamos los gastos que vamos a ingresar, en la casilla Tipo de Gasto

ERPJ

Favariies  Mend Princigal > Autoservicio de Empleacos

CCH SEM 30 | &
Gasios an Flaza |

“Descripeidn:
“Conceplo:

GP-Arcesonns para radi

- OP-Accesorics equipo compulo A
“Ubicacion PO e s s para bafia :lq
GP-Actividades deportivas

GP-Adomnos everlos especialis
GP-Adamos pars VIP i

GP-Almentos junta Mensual
GP-Aniilsis de Agua
GP-Articulns mpieza (Quimico

GP-Adticulos pulida ¥ encer
(3P-Bolsas para basura stos
GP-Bolsas para lentes 30
GP-Boleltas Bar

GP-Bntallas oa Retresce
GP.Calbracian de Bisoulas
GP-Camb conlrasefia cajs fuaria
GP-Candados Dulcera
GP-Combuglible iprev auf)
GP-Compra ga Cebnlla
GP.Compra de Jilomati
GP-Compra da
GP-Compra hela

ganaral
[Muevos

&
4
|

V] (gl

GP-Compra maiz
GP-Compra pan para hot dog
o GP-Consunibles bafies [papel)

Adeudado Empleado:
Adeudada Prove:;

0.00 UsD
0.00 UsD

GPEstacionamienlo {prev aut)
el GP-Estantena (no drea da dul) W

GE-Evienlo Figstis decembrinas

Favorites  Menu Principal > Autoservico de Empleados

“Descripeidn: |CCH SEM 30 | Comentasio:
“Conceplo: (Gasins an Plaza W]

Ref:
“Ubicacion piDefecto: Fanama Jay
' wWalores piDed Contabfidad Aplicar Anticipos Caia

| Selec *Tipo Gasto *Fecha Gastos e
| O GP-Garratones de agu. v| | = | 200 USD |G [Electvo YWl Gastos intem B
B

| E——
E Copilar Selecciin 1 Elminar Seleccon | ‘Comprobar Errares. [Nums I i
[Taies
Gastos Empleado: 000 UsD Adeudado Empleado: 0.00 usD
Gastos No Reembolsables: 000 UsD Adeudado Prove: 0.00 UsD
Gastos Pys plAnticipato; 000 Uso
Abenos Empleado: 000 USD
Abonos Proveedorn 000 USD

imvascriptsubmitaction_winl{documant.win,'DETAR_JCONSD'):

RC-MO-ERP-EX-01
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Llenar los siguientes campos:

a) Descripcion” Colocar la semana XX a la que corresponde los gastos.
b) Concepto” Seleccionar “Gastos en plaza”, en la “Ubicacién p/Concepto”
seleccionar el conjunto al cual se pertenece

c) Comentario: Agregar comentario (opcional).

Favortos - Mend Principal > Autoservicio de Empleados

* Informacion General €

*Descripcion: Semana 02 a) Comentario: Gastos correspondientes ala @
man ¢

*Concepto: (Gastos en Plaza "h) penaall )

Ret Anexos (0
*Ubicacion piDefecto: bompleju Terramall Q
Valores piDef Contabilidad Aplicar Anticipos Caja Mas Opciones: v \ Ir

e Dentro del detalle del gasto diligenciar los campos de acuerdo al comprobante del

gasto, empezamos con : Fecha de Gastos: Corresponde a la fecha de la factura:

orites  Mend Prindpal > Autoservido de Emgleadas

Creacidn Informe Sastos
Detalles del Gasto GP-Garrafones de agua (Linea 1)

VEARIDS, PRESTAM WILLARREAL LR T o MEXT
"Facha Gastos: A ha i
TTiEs Pogas Efsctive
*Tipo Facturacidn: [ Gasios inter) [Julic ~|[Z014
* e scripcidn: COMPES O o L M X al W5
CHFE PTG, 1 =2 =3 a s

“Importe Gasiado: - 3 6 ¥ & B 10 11 12
MO _— 13 14 15 16 17 18 189

A JLESTY 20 =1 =2 za 2a 25 26
~Cotizacibn: T 1 nooo 27 286 28 |i| 51

_ B cotizacid O Eeha il

Trpeoerie Deeswrodusc iom: - I S SN

s Caloulado: oL WSO
WA Sustifuido: uso

Cadcuskar M

[l austificanbe sin v
Caomentarios Excepcicn £
[—— i

prvasoript SalectDay (1)

1 Cinépolis.

RC-MO-ERP-EX-01 5 2
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Tipo Pago: Efectivo

El tipo de pago debe ser

Fawaritcs — Mend Principal > fatoservico de Empleados Efectivo
“Facha Gasbos: LT Sfetl-14
*Tips Pago: | Erectivo = [l Mea Deducibhe
"Tipe Fachursebdn: [ Gastos Inbemos e | o Reembolsable
“[he s oripeion: COMPRA DE AGLLA PARLS, | £
CFTCINA|
“Importe Gastasao: 2500 Nota: Si se activa no reembolsable,
“Maneda usD o es para que no se haga un pago al
ORI TR = Uttt 7+ B empleado. Tampoco  debe
B conzacidn pmoer activarse la casilla No Deducible.
Ieruperretee D veolius icim: 2500 WUsD
A Calculado: oLOD  WSD o E——r
A Sustitluido:s wusn

[ ] Justificamte sim '

Comentarios Excepcian
Imp=prte LDscacion:
Sllustificante: |‘~1~;

Mombre Proveador: |
U MIT? RIUGC: |

Al e I
Justificante sin IVA: La factura no tiene
IVA. Tampoco debe activarse, porque
si algo no tiene IVA, se entra la
informacion IVA y se quita alli.

Se llenan los demas datos:
Famp'ri: ene Prncpal > Autoservico ge Emeleados

Creacion Informe Gastos
Detalles del Gasto GP-Garrafones de agua (Linea 1)
VWANDA PRESTAN VILLARREAL 1D Infosrme:

“Fecha Gastos: S Aladcc
“Tipo Pago: [Efectvo ~! [ClNo Deducibie
TTipo Facturacion: [ Ga=20s intemos _ = o~ [ No Reembolsabile
“Descripcién: COMPRA DE AGUA PARA r.’_'-
OFICINA
“Importe Gasiado: . 2% 00
“Moneda: wso 0000 0 <
~Cotizacidn: [ 1 00000000 < B
Cotizacion piDet %
S Kb = 2500 uUsSD
va Calculado: o000 USD TS
VA Sustituido: uso

[l Justificante sin IVA

Comentarios Excepcion €
, i

| tmposte UL

RC-MO-ERP-EX-01 5 3
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e Dar clic en “Volver a Informe Gastos” para continuar con el detalle de los demas
gastos.

Anexamos la factura correspondiente:

ERP3

GLOBAL

Faworites - Mend Prinpal > Autoservido de Empleadas

NEXT
300712014 Tipo Gasto: GP-Garrafores de agud Importe; 25.00USD

La carga de anexos de gran famanio puede resultar lenta, por 1o fanto, se dconses guardar
13 transaccion antas de afadir documentos de gran tamaio.

Para agregar un Gasto con Propina e Impuesto hacemos lo siguiente:

Llenamos los mismos campos explicados anteriormente:

avartos  Mend Prinopal > Autoservioo de Emoleados
WANDA EPRESTAMN VILLARREAL Valar piDlef Usisarka 1D Inforrme: HE=T
= Informacikin General )

"Descripcian: [VIAIE POR SUPERVISION ] o =
“Concepio: | Supervisién Regsonal |

“Ubicacién pibefectos [Mexico e,

Waleres piDef Cor Apilecar 3| Lot ] Mas Opsiones: [

Gastos Empleado:

Adeudado Empleado:

Mo Resmb: 000 uso Adeudads Prove:
Gastos Pgs pranticipado: 000 UsSD
Abonos Empleadas oLoo UsD
Abonos Provesdor: 000 uso
Anticipos Caja Aplicados: 000 WUsD
Defniciébn Totakes Auctushzar Totales
RC-MO-ERP-EX-01 <7 Cinépolis
54 £% Cinépolis.
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Fawontos = Mend Prncpal > Autosenvico de Empleados

WaNDA PRESTAM WILLARREAL ALk Invhormmeas HEXT
Sobre este Gasto @ |
*Facha Gastos: INDTIZ014 ([ Afadc
“Tipe Paga: [Efective ~| [1No Deducible
*Tips Facturacidn: [Gastos Facturabies ] [Cno Resmbolsabie
*Deescripeitn: |.ﬁ.LIMEHTA.CIDH ixﬂl

_——— Escogemos Gastos
“Importe Gastado: 15,00 ——
“Moneda:r usr o, Facturables
~Cotizacidn: T 100000000 o Ba,

B Cgrizacian piet
Imspate Devalucion: 1500 WSO Marcamos
R oLo0 wso | Gl A Cotizacion p/Def
A Sustifuido: uso

] Justificante sin VA

Comentarios Excepcicon (2
Ierepenate Libdcacian:
Sllustificanto:

Hombre Proveesdor: I
AU HITY RLC: |

Mumers Factura: [

Detalle Contable
r

Clic en
Informacion IVA

Se despliega la siguiete pantalla:

qu_rms Mend Prmopal > Autoservioo de Empleados

Creacidn Informe Gastos

Informacion de IVA para Gasto GV-Alimentos - 15 USD
WANDA PRESTAN VILLARREAL 1D Intormea: HEXT

Dar clic en )
. Entidad MA: ANIP
Expandir Todas Confraer Todas Seccianes | Clic en la lupa para

Secciones -

] desplegar todos los |
Haluralera: Servicias paises_
& Cambiar Nahwaleza Fi J chi; dn &sle bolon Si desea modiSch |8 naburalezs Faica biangs v Sarvidios]
s maﬁ%mm&mwmmkammam’m e

= Libicaciones VA
Pais Consumo; MEX O Estada Consuma: Q.

Val piDafacto IVA

v Registros IVA

+ Tratamientos IVA k
4

- Detalles IVA

Aplic IVA: No Aplcable

mmmmmuamamumthnmwmmr-.mde.lapmaamm lors: camibios realizades. S
Lt de Vi

Apustar Val p/Dafacts IVA Afac L] aloress por defecio da Py mmm"tenmmpum
“Kiveles: | Esle y Niveles inferiores ~| | Restablecer Tds Val piDed VA Hnmwmmﬁn i desta que o pshenua restabiedca 1odus kg valores por defec 0g
RC-MO-ERP-EX-01 5 5
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Escogemos el pais donde estamos generando el informe (es decir el pais de consumo)

| Paises Bajos
R Noruega
L Nepal

Nawu
L Nueva Zelanda

Pakistin
m -
PC l%rnmm
Pend
L Flipinas

Pataos
Papua-Nueva Gunea
Folonia

PRI Puerto Rico
Repib Democratica Pop de Corea

Favortos Prncpal > Autoservico de Empleados
Creacién Informe Gastos
Informacion de IVA para Gasto GV-Alimentos - 15 USD

WANDA PRESTAN VILLARREAL 1D Intorme: NEXT
Entidad IVA: ANIP
| Expandir Todss Secciones Contraes Todas Sscciones. |
| Naturaleza: Servicios
& _ Cambiar Naturaleza Fisica. i m*mmmﬁmmmummﬁu(«mvmn

wohear & defing 10303 Jos valorss por defecio de IVA perenacientes & este

~ Ubicaciones IVA

Val p/Detecto IVA

b Registros IVA @l En Aplic IVA, el
v Tratsmientos IVA
~ Detalles VA

Aplic IVA: No Apicable
~ AjusteiRsth Valores piDel IVA

"%H_?MNAM

“Ni o 1 P i 1 | o | Muammmmuwudmwmmumwma
Niveles: | Este y Niveles v | Restablecer Tés Val p/Def IVA Arramdidpmorb mpr-amolbmriabon

—— sistema muestra
No Aplicable.

consarcarin todas las MM“”@VMWM“N‘MM‘*@'M”M“NA

1 Haga ciic en este botie si Gesea que & sislema Juste los valores por defecto de IVA de la pboing DO Jors Cambi

Valver a Informe de Gastos

RC-MO-ERP-EX-01 56 Cinépolis.

Reproduccién, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

Se despliega la siguiente pantalla:

GLOBAL

Favoritos ~ Mend Prnopal > Autoservioo de Emgleados

Naturalera: Seivicios

Cambiar Naturaleza Fisica HmaMMmmn&mmﬁlmmmaﬁmmmrmn

wobvst & definif lodues lo vakees por defecla de A parlenacientes & sle
Pais Consuma: Fan |G a

Estilo Congurmi:

Val pilefects IVA
* Regisiros VA
+ Controles IVA
F Tratamientos WA

Apliz VA Impanibia En Aplic IVA,
Cldig VA: cambiar a
Tipa Impitva: ) Imponible.
Tipa Transaccion: [AERE|

= Ajusie/Rstb Valores pWDel IVA

Haga cic &0 &5l holdn 31 desea que o sistema ajsie ke valons por defecdo de VA de 2 pdgina afertades pr los cambios realizados. Se
consenvarin 1odas L modiicacionss efechiadas &n vakeis por detect de 1WA que alecten a otrod valiones por defecko de VA

Ajustar Val pDedects VA Alge (D

e pere I

*Wiwveles: | Este y Miveles Inferkres v| Rectablecer Tds Val piDel VA

ma oz n exie boddn 5i desea que o Bsizma restablezca fodos los valores por defecin de
g perderan todos ks cambios realizades &n astos vakres.

Muestra el porcentaje de

| —
Volver a |ﬁh‘.‘fJ ;Ebﬁﬂﬂtdﬂ

impuesto para ese gasto.

En la siguiente pantalla,

se puede ver como se le aplico el impuesto al gasto:

= Sutoservioo de Emaoleados
FovoT 20 ta | [F§ SSacer
| Efective
[Ge=fos Faciursolas
[HJ_IMEHT_HEICIH

SFochas GaEs s

bl TR S T

=T Faciurascidans
TS ST R

] COro Dedgucibie

I Mo Resmbolsabhbe

—]

=

TR OIS G S A s
L L Tt B

T e O =

1= o

uso <

R =T = Te T o) . E=,
1 Corizacicm prmer
rrepeoete Channobusidm s s oo LasD
P A lculacos - - P
s Sustitaiclo: [T=1 =1 o J

1 suwssificante simn s

A s v b oS (E e gecice s i S
ITepeoeThe LDSC aec S
SLaustficante:

Dar clic en
Calcular IVA.

Mombre Proweedor: I
C METY R [

EGmers Faciaras: [

Desala Contable
FEFraccicmar Juestil
Lo S s

- Coum@prabar Ernanes Gaslos -1
R ————S——S—§—§nn"n———§—§§"§§—"n§§—"m——————_—_——

RC-MO-ERP-EX-01
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Si el impuesto que esta calculando no el correcto, se puede corregir este, siguiendo este

proceso:

Favontos  Mend Pinopal > Autoservioo de Emeleados

“Fecha Gastos: 3072014 |3 Afadr

“Tipo Page: [ Efeciive. ~| Owo

“Tipe Facturacion: [Castos Facturables  ~] LINoReembolsablg
"Descripcidn: [ALIMENTACION =

“Importe Gastado: 1500

“Moneda: uso @

“Cotizacion: 1.00000000 o B

I+ Catizacion pioer

Importe Devolucian: 1500 USD
WA Calculado: 09 usD A
IV Sustituido: usoD

[l austificante sin VA

Importe Ubdcacion:
Shlustificante:

Dar clic en

Informacién
IVA

Hombre Proveedar:
CJUI NIT! RUC:

Nimero Facturs:

Detalle Contable

Eraceionar Justif

Infomacién Iva <
«

Comarabar Erares Gaslcs

Faontos - Mend Prinopal > Autoservioo de Empleados

Naturaleza:

Pais Consumo:

Cambiar el

Imponible v
Cédigo IVA

[mems o7 IQ
70000
[ACRE Q

Tipo Imptvo:
Tipo Transacion:

-~ AsterRsth Valores p/Def IVA

e (]

Estay Niveles Infanores v,

“Niveles: Restablacer

VA S perceran s bos caertios eizados en estos vakres.

T —

También se puede cambiar el IVA , usando IVA sustituido.

sitema cudnto es el IVA, porque no todo el gasto esta gravado. Se debe cambir solo

El cual se usa para decirle al

el

importe, no el porcentaje del IVA, NO DEJAR EXENTO, porque no lo calcula.

Favwonios ~ Mend Prmopal =

Autosenioo de Emoleados

NN AL L R | TG E S G s 3 ~ O
= D sacri prcidan: AL IRER T A is-ﬂl
“mn pore Sa st o 15 0
Mo eda: UsD o
“Cotizacidn: 100000000 o B
B cotizacian piet
IeTupenirte Dee i iim: 1500 WSOD
o Calculado: oas wWsD S Labar M
NS Sustituido: T Lso
L] susnificame sin Pwa Se escribe el IVA
correcto. El Sistema -

Irmpeoie: Libscacidm:
Shlustificanbe:

Mombre Prawvesadars
LU NHITY L

HMdmerds Faciura:

ignora el que calculd, y
toma el que se registro.

Defalle Comiable
Fraccignar Juesiil

Infoermasicen Wi

Comprobar Erroras Gasios jes—

Al dar clic en Comprobar Errores Gastos, si

falta algun dato me sefala en rojo, como en
este caso el ejemplo, para el proveedor.

Waherr @ Inform Slos

RC-MO-ERP-EX-01
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FRACCIONAMIENTO DE GASTO. Se da clic en Fraccionar Justificante.

Se hace cuando hay diferentes gravamenes o impuestos en un gasto:

Cretalles del Gasto SP-Compra ode abarrotes general (Linsa 1)

LA RAE ERRICILUE SN 0RO Bli= P, VD B Borene: =T
S echa Searsnos: FEMT 2018wl ST
W i oo [Erecro ~1 [ eeo oeowcessie
Wi Faciusmc bSem: [Soactos Inmermos 1 L o Reem ol saibh e
e eSS Im“rurﬁ.rnns (=21
e o e S b [ AT 00
e L T L= =
= S I =T ) - R
B Comizacice piDer
P e s 1T =
(LS e T e T = AN kS T
P S s LR | wasa

CJaussficanbe sirm Pwe

e AT N T S e Y M
Trrserar e 1L e i o

S5 s e ey e

Pl e P sesescl o [ rescENES S
[N LTSy O T T [1e==
==

PMimTme o Facborss:

T | Dar clic en

Fraccionar

SO @ oo Cias o Justificante

\ 4

Enun principio, muestra el gasto original, y se le da clic en Fraccionar para decirle al sistema

que el gasto se quiere fraccionar:

Crexcion Informe Gastos

Detalle Justificante para Gastos GP-Compra de abarrotes general - Total 107 USD

JAIRE EMRICHIE GIUEWO RS BAERDIOEA BO BT e MNEXT
L siJisiants infonmacain dalalads £ refans & jElificants 02 10E Jastis qua ha SSelsenads. Con esis justificants pusds fealzar CUalns acoones:
1. Diwidin un gasho dee eshe en oaslos e reEGr wakoer .

Z*. Ahadr s gashos & justifcanie
2. Edinsr un oiElo en el juslihcants

4= Agestar el imporbe total del jostiicante en la secoon G A
" - MO estEn Eara s por &l provesoor,
Gastos Achmies Jusshcants €
“Fecha Gastos: FEoT20nd |
“Tapo Page: [Efecitvn = Fachsa Tipo Imports
“Tipo Fasturaciin: Gasios Inlemes |
“EECTipC i COMPFRA DE SUMINISTROS r Escoger ZEOTOOS e 107 Dk USD
QErrelE
Mo Resmbolsable el tipo de
I mo Deducibss gasto
Imnorts Gastao: [ 107 il
“Momeda: SO [y
S BT 1D DvDneIeTa 0 L]
Tobat Actust 10780 USD
B cotizacitn pibs=d e — T T ==
m Drerve ol Uit :
peorie Devoluei 107,00 LS At T
A, Casbonlsd o o0 UEn
A Sustibmcdos [V

Tipo Gasba: |5P—{}n.-nnr=-ﬁaab.an=ula:.cnnnr "t F <q D I
A HCCEnas L QA0 EEIE SE SUSH e R I T S D T o o i.‘h 1 ar clic en

Frarrinnar

RC-MO-ERP-EX-01 5 9

Reproduccién, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

Fawc_rtus MWI = Mgew-aaﬂus

Creacion Informe Gastos
Detalle Justificante para Gastos GP-Compra de abarrotes general - Total 107 USD

JAIFAE EMRICHUIE GUENWARN BEMDOEA B BT e HEXT
L3 gigui a2 relare ol peglificanis 0 s gacis que Na Selecianade, Con aoie justiiicanis pusds reaizar Cuaing Sociones;
1. Dividdis un pasic de este -n oNslos e reeEror wakon .

T, Ahpdr e geshes 8 justifcante
A Edinsr un OEslo en este justifcants
4", Apestar el total gl g e =nla 6n Gastos

" - Mo estdn [ e R (== »

El gasto GPComora Se sbanotes gensnal 107 USE estl sesds Facconasto por of gasts GPRCompra de
== general ——— i
“Fecha Gaslos: JamTEo1E | Feacha Tipo Importe
“Tapo Pago: [Efecawa -
P
*Tapo Facturaciin: [G@astes imemos | SEATEOE e 10700 USD <
N = QErESTol
*Dascripelén: [l::l:uFH.ﬂ DE SURMRESTERROS IAE'
I Mo Reansbelsabis o
3P Cormsna P
[ I no Desucinie ZEAOTIEA = aharoles 0D USD <
“Importe Gastado: j:pﬂx L]
"Momeaa u=n
Cotimachin: i 100000000 L Y
B Cotizacién piDof
Total dctust 1070 USD
Inporte Dewnoluclin: [E= =T =]
ey Total Jusst ve7 0] uso
A Calculado: 000 usD
WA S LSt uso Salcie 00 usD
Froccitmn con Oiro Gasso i
Tipo Gaska: | | Fre

2 Fraccionar un gasta, éste se sushaerd del gasio onginal, aungue no wvaracd of fotal acheal.

El sistema fraccioné o separd el

gasto en dos. Dejando todo el
Eemncite oA importe en una parte.

Favgrios | Mend Prinogal > Autesendcio de Evglesdoes

Creacion Informe Gastos
Detalle Justificante para Gastos GP-Compra de abarrotes general - Total 107 UsSD

JAIME ENRICHIE GUEWARS PEMDIOZA D rificarre: HEXT
L& sigisi £a2 Pefeans &l jaslifcanie O los Gasiis Gus ha Saleicianads. Con 850 justificants pusds reslizsr CUalng Sosoness:
1. Diwviddir un pashc de eshe -n gNSlos e reeEror wakon.
2+, Ahadr mas gashos al justifcants
A Ednss un GEElo en eshe juslifcante R
4% Apestar el total del g e an la Gastos Actuales Justiicame
(" - Ho eskdn para e Far = pree h]

Gastos Achmies Jusshcants €

El gaeto GRoCom o oe abanmoles genenal 107 USD et sesds Facoonado por of gasle G- Compra o
Bs general

“Fecha Gastos: T T T Fecha Tipo Importe
“Tipo Pago: Efocawo e
*Tapo Facturaciin: [Gastes imenos ~ 2EOTIOE e 7400 USD
= - gl
"Drascripcicn: [l::l:uFH.ﬂ DE S1marEsTROS rE'
] Mo Aeemooisabie e —
[ I ne pecucina ZEOTIEE = abaryoles 33D USD
“Importe Gastado: 33.00 Sanac
"Moneda: usn
SCoti R [ 1. Q00000 LT -8
M1 Cotizacidn piOer
Tokal Acthual 0TS0 LSO
[ ] : o
porte Dewroluclin: IT00 uSD —— [ wevan] uso
A Calculado: 15, USDeg
<
FWA Susmituido: [:GSD

Se coloca la cantidad que tiene
IVA dentro del gasto total. Dar
Actz y el sistema calcula el IVA

Finakx

o SOLO PARA EL  GASTO
Intocmacion fva FRACCIONADO.
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Se puede fraccionar mas el gasto, si tengo diferentes impuestos:

Faverfos | Mend Princpal = cho de E

Creacion Informe Gastos
Detalle Justificante para Gastos GP-Compra de abarrotes general - Total 107 USD

JNME ERRICHIE GUEWARM BAERMDOZEA BDr BT MEXT
I.a- £ pefare ol jeglifcants O s gasios que Na Selefcienade. Ton esie jusiiicanis pusts Fealzar Cudlng Sccones:
i Dmu- un gasiho de eshe n gEsios b s wakon
ARSI mss gashes & jushfcante
‘!-. ‘Editar un gaElo en esle justifcans .
Age=tar el total cel e e la e
('- Mo estin A oS o &l pro 3

Gastos Actuaies u=sicants €

El gamto GP-Compra de abamotes gensral T4 UED asd sendo fraccionsds por &l gasin GPLCompra de
e

- Facha Ti Im rts
“Fecha Gastos: [EAaTea s | [ L e
~Tapo Pago: Efsctiig |
"Tapo Facfuracians |Gastns Intamcs ~| EOTE014 e T4 D3 USD
- gerdilt
"Oascripcion: COMPRA DE SUMINISTROS F
Mo Reembotsanie P =
L_| Mo Deducible 2EOTR014 . e abaoales I 0T USD
“Importe Gastado: L]
"Moneda:
*Cotizasibn: P
2LVFR014 o= sharoles .00 UsD
Dol
D orte Dewnolue i 0.o0  usn Atz
A Calculado: 000 UsD
A Susmiuido: usD Total Actual WTE0 S0
Froccidn con Oiro. Geasio R reran e
Tipo Gasta: [ ~] Fre Saie: 020 usD

) Frecceonal un gasta, &5k 5o susShzerd del gaEte original. aunque no vanard e SRl ackeal

Creacion Informe Gastos
Detalle Justificante para Gastos GP-Compra de abarrotes general - Total 107 UsSD
JA.IME ENRICHIE GUENARLS BAERDOES, B T HNEXT

£ rEfaans 51 jus i Canhe 2 Mol gEsE QUE B S2ISCCenads. Con G50 JUSHHCaNS DUSDs resizar CUSino Socitnes:
l::-ruu- un gaats de esbe |u=-ﬁrr:anlz an gaslos Gelallados e renos vaket

2' Afadr e pashos i jus n1

‘L Editar un gesio en -e-l.e-_pn fazare

. Agustar el total del . e e la Gn Gastes
t'-Nu astEn DA s o &l prc »
Informacian Gastos 6 Gastos Actuales Justicants )
El gamio GP-Compra ce abamotes peneral 78 USO eslé pendo fraccionacs por el gasto GRaCompra ce
Facha LI Importe
=Fecha Gasbos: [EEeTEeaa |[H i
“Tipo Pago: [Etectrvo |
“Tapo Facturaciin: | Zastos Intames ~| EOTIIOS che S4 D3 USDH
. T
s COMFRA DE SUMINISTROS F‘—
I Mo Reem bolsanio . -
= GalPF- oo i
] Mo Deducibbe IEOTE014 o= abhamoles 3303 USD
“Importe Gastados [ 000 Sanac
“Moneda:
“Codizacidn: =, or-Comag —
ZsOTE014 L= pbgeroles: 2000 USD
Qe
—

B P D G e
A Calculado:
SR Susmiuica:

Tokal Schal WT A0 S0
Tt st 1ET a0 uso

Tipo Gasto: =

& raccionar un gasho. ésie se sushaerd del gasto onginal. aunoue no waniaed o Sotal aclsall

Sardar as0  usD

Finakx
Siernciin oA El sistema fracciona el gasto de |
20 USD, y calcula el impuesto. |~
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ERPJ

Faverkos | Mend Prinopal > Autosenvico de Empleados
£ ganto G Lomprs oe abarmotes panera /4 USU esta nendo acoonacs por &l gasto GH.Compra on

L 3
“Fechs Gastos: Enorois (@ Fecha  Tipo Importe
*Tipo Pago: Etectio ~|
L A—— GP.Corrgen
“Tapo Facturacion: [Gastos Intames v 25070014 ge abanches 5400 USO

e gzt
"Descripcion; COMPRA DE SUMINISTROS T-—

1Mo Reembotsable

) No Deducibie 25072014 C}[’-ng‘wg 3300 USD
“Importe Gastado: 2000 i
*Moneda: usD
*Cotizackin: [ 100000000 «, PR aP-Comon

;[—’ gO‘[l!ﬂﬁ" MX’! 25072014 mﬁjm_‘ﬁﬂw 2000 Us0
mporte Devolucion: 2000 usD Atz
WA Calculado: 131 uUsD .
WA Sustituido: [ usp Tota Actuat W70 USD
ot ot T uso
Tipo Gasto: fe swds = as0 uso

Al fraocondr un gasto. 851 se sustizerd del gasio crigindl, Junque no vanaed o total dchl.

Si no voy a fraccionar mas el

\ 4

aasto. dar clic en Finalizar.

Si se desea cambiar el porcentaje de impuesto de uno de los tres gastos:

FaVGrRos | PIEnG EYeonal s AUTSSSrechs e Bl eaaos

Creacicon Infomme Gastos
Dretalles del Gasto GP-Compra de abarmobtes general (Linesa 3)
AU ERRICOILE SO0 RS P O 1D infonme: HEXT
“Fecha Gastos:

FSmarznia [EU SAdacic

"Tipo Pago: [Efeces —~1 1

Mo Dodscibice
Tipe Faciusacida: [Sastes imemos —] Clesa
TDesoripsssns Iu:cm.wmns B - =1

“Emposte Gastmoo: 2o 00

“Monedac FEL:] P
~ComracHin: 1 COOooO000 E
B Cotizacisn pief

BT Db Cin s 200 LSO
A Calculada: BT e Calculan IvA
P S stEEuide: S R

Clausemicanpe =i rwe

[FrrAsaCENES 53

[=s

Clic en Informaciéon IVA. Se coloca exento
_ Ecmra » | y Ajustar Val por defecto y se quita el IVA.

Creagién Informe Gastos
Informacion de IVA para Gasto GP-Compra de abarrotes general - 20 USD

JAIME ENRIQUE GUEVARA MENDOZA 1 Indorme: MEXT
R o
Expands Todas Seccones Conkaer Todas Secoones

En Detalles IVA, se cambia

Tratamianto: ‘Campea de Bienes Nacionales

el codigo IVA y clic en

e v [imponibie ~]

::n.un na: ,|Irepv:soo o

il mpee:

e o = Volver a Informe de Gastos.

Haga oh & & ' ae se
i  Liewmecw = ; —

;N-vcms: Restablecer Tds Val piDet v Heze ’ e e tod a0

RC-MO-ERP-EX-01 62

Reproduccién, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

s rei oo e Dol e sesos

Creaecian Tnficrmss Sastos

Dretalles del Sasto SP-Compra de abarrotes general (Limea 3)
AOIRAE ERARICILE SRS o L0 Pl e 1D i Porerre: FEE T
Sobes oxbes GGoasir dah

SFecha Seaesto

=W e oo [Erfrecera — [ A P

=W e ot S [ Fectos Intesnos — [ e L L e B T
e e s T Im&

T e B S5 e = b s [ 2 00

g T P =D

O T 1 CeceesOon, 3= B2

e e D il i s
e T E b i
(RSP ST T T T P

COJau=semicants =im mwes

LL e e ] e = ! I
5 s ey e

L L e e i [ resCENES &2 '
LN TNy Y e .14..53 .
e e e e B Clic en calcular IVA y me
o M ol B
Lo Pt D muestra el nuevo importe para
AT AT Err e s Sasoes .
=] el impuesto. en este caso 0.

x

Clic en Volver a

Infarme da Cactnc

€RP2

LA
Faverkos | Menu Prinopal > Autosenicn de Emgleados

Creacion informe Gastos
Introduccion Informe Gastos

JAIME ENRIQUE GUEVARA Waler et VUsuano 1D Informe: NEXT
MENDOZA
~ imfosmacion General €
“Descrpcion: |CCERCA SEM31 ] < io:
~Concepto: [Gastos en Piaza ~]|
Ref: Anexes (00
"Ubicacién piDefecto: [Panams =

Selec “Tipo Gasto “Fecha Geatos 'G'.MI “Moocda “Tipo Pago “Tipo Factsrnciten |

(| [GP-Comgra os sbarrot ~| [2507/2014 &y | 5300 |UsSD Q.  [Ewecno ~| [Gastes intam v rDatails 1|

(| [2swor20ia &5 | 3300 USD ~] [Gastosintemn ~] Datans

1 259072014 Gy | 2000 USD ~|

Copiar G o k= Esroces. Nuewos
Totales
Gastos Empleadoc 107 00 UsSD Adeuvdado Empleado: 107.00 USD
Gastos No Reembolsabies: 000 USD Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastos Pgs pIANGSDaI0: 000 USD
Avonos Empleado: 000 USD
ADonos Prowesdor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 000 USD

Defnicion Tolales Acksiizar Tolses
Guadar pDsp Erwviar Coasulse Wrgeasion
Veiver a Cenwo de Vialwes ¥ Gastos
Clic en Detalles para revisar los
camhios en el imnuesto.
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Detalles del Gasto GP-Compra de abarrotes general (Linea 3)

AAIPAE ELIRICUE GLIEWARRA RE IO 2 1D Inforeme: o=y
Sobee cstbe (oot €2

~Fecha Gasios: FSrOT 0TS =i SEsmcAr

“Tipo Fago: [Efecvo ~_ (] seo Dedmcunic

T Ipo FactusaciSes: [Sesscs imesnos ~ 0 o Reemboisanial
“DescripcsSns COoOfa i, DE S uarass T s o= =

Empcete Gamtaco: 3 ~ 50 .00

e Uso

~Cotzacien: — 1 ccccocoo = EB

CosiracidSa oiDer
e O = Zo.00 v=o
wA Calcutado: cooe w=of - = A 3

WA Sumtituiatos

CJsussficante =i Twa
—_— — ¥ =

SsSusDticantes

- = AfarmncENES &=
T NS RUC: T===

Mo ero Foctoras ==
. = =
Inforym LRSS

=P Si el gasto esta exento de impuesto, tambien puedo ir a Informacion IVA/Detalles IVA/Aplic

IVA: Seleccionar Exento y clic en Ajustar Val p/Defecto IVA Afect

By
FavgrRos | Meni Pringal »  Autosenvicis de Emplesdos
[
Creasién Informe Gastos
Informacion de IVA para Gasto GP-Compra de abarrotes general - 20 USD
JAIME ENRIQUE GUEVARA MENDOEZA, I Informe: NEXT
Entidad VA ANIP
E dir Todas Contanr Todas
S SN SN S ——
Haturalaza: Eisnas
Cambiar Maburaleza Fisica | mf;hﬂmm:;ﬂ&ln;ﬂmM|um;rw

‘Comera de Bienes Maconales

Tipo Transscodn: ERE o,

- Ajusbe'Hstbh Valores pillef VA l

Haga b en exle bolin = Gesed que of sntema ajurte foz vakies por defects Se P de 13 pbging afckados por 108 cambios reaizados. Se

I Austar Val piDarechs VA Asgc ' todas las en valores por delecin de A gue aleclen 2 ofros walones por defeclo de IV
- . Rrstabl Haga che &0 23is boltn 5 deee Que & SIESma reslshicca (000 0T vaKIES por oafecta o
Niveles: [Este y Niveles Inferiones ~ | Tds Wal piDel ivh n.-?'s. e -"”... L o ol por
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Para el otro gasto tambien se puede cambiar el porcentaje de impuesto:

FaveorRnos Meno Branopal - o oe

Creacicon Informe Gastos
Detalles del Gasto GP-Compra de abarrotes general (l..i’nea 2)

JAAINME ENRIQUE SUEWVARA MMENDOZ5 1D inforsne:
~Fecha Gasios: [ZSMOT/2018  @u SSasK
~Tipo Pago: [Efecso ~_ [0 Dedwcsbic
“Tipo Facturacico: [ Sestos internos ~— [ ] ~o Reembolsabie
“DescripcsSn: i COoERA DE Soaarast oS =
“Emposte Gastado: i 33 00
“asoncdas Uso
Couracién: ER——= <
M cogg =

T orte Davobacion: 33 00 s

WA Calculado: 216 ] uso Calculss TV

IwA Susttuido: e

T su=emicante =im svAa

COMENtarsos - xcacbon &3 k‘ =
PO OMe Ubscacidn:

SrSustficantes i
Nombre Provesdor: [axreaceEnNES 5=

CIUS NIT RUC: 1=

=

PMismero Facturas

e Conta

= —>| Clic en Informacién IVA

Nareor S inioormnes Sastos

FaverRos | Mend Princpal > Autosenvicks de Evgleados

Creacion Informe Gastos

Informacion de IVA para Gasto GP-Compra de abarrotes general - 33 USD

JAIME ENRIQUE GUEVARA MENDOZA 1D Informae: NEXT
Entidad IVA: ANIP
 Expande Todas Secciones Conkaer Todss Secaones
Naturaleza: Bknes
Cambiar Naburaleza Fisica Haga cic en €3t BOIN 5 desea modBcar fsica Sca) y

m.mmmmnwmum\wnmn«-

* Ublcaciones IVA
Vai piDefecto IVA

* Reqistros VA
» Coatroles IVA
= Tralamsentos IVA

Se cambia a ITEMS 10,

Tratamiento:
- Detalles (VA

Aptic vA: —»| pasando el porcentaje
cfmwwA:

Becmpes. del impuesto a 10%.
Yipo Transacodn:

~ Ajuste’Rsib Valores piDef IVA

. mmmmm’mmdmmmmw jefe 12 pagina Por Ios cambios redizados. Se
e todas o o vaeres b datecta Ge Ve sicies 3 cros vaores sor deisels 68 A
*Niveles: Em{\ﬁmmmme: | mruwam\ | Nmmmmoeﬁwmamummn&;&?mvmwm«
Clic en Ajusatra Val p/defecto IVA Afecy

| I |

v 1 e e . et | d@SPUES VOIVer a Informe de Gastos.
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Se puede ver que el impuesto cambid, doy clic en volver a Informe de gastos:

Craaac =S I nformmmee Gastoes

Dretalles del Gasto GPRP-Compra odese abarrobes gemeral (imea 2)

LA RAE ERRICILUE SN0 R0 Pl Pl s, 1D b Ponrwree =T
e Sears o Bsmrraota =i Sdcnr
W i oo [Efece—ro 1 [ o Deduscemie
W et b e [Focte= Inmeenos — [ e LT B ]
e b T ||:cm.-=ﬁ.=.. T e e =
T e e S S S O T ] 33 00
TEon e U=
o S N ) . PR
[=a F=t=ts o— r
e s aza oo s
e e = oo fessas A BRI T
S S s e e Lrsa

CJousemocanbe =i Fwe

L e e [ reACENES &3
(= LT L e R = ===

PmTIe o Foc b [1==

[ ST T Y

Eraccioraay o=l
Infore [y

AT O T B O e S e

En caso de que ya haya terminado el Informe de Gastos, esten registrados todos los datos,
dar clic en Enviar:

Sartasericks de Emplasios

Creacigén Informe Gastos
Introduccion Informe Gastos

JAIME EMRIJUE GLEWARS, Malor piled Lisuanno 10 Inforrme: MEXT
FAEMITHOEA,
= S Gereral
~Descipeion: [ccsmca sEM31 Comemlarios
“Cancepio: [Easios an Plaza |
Ref: Ane=cs {0
"Ubicacion proefecoo: |Panama =1
Malores gelied Coensiibda Apkcar Anfeipos Cais
Sedesz
|| [GP-Comera o= sbamol | (250072014 [ | 5400 [usD Q. [Etective ~] [Gastes iniem w| | Detais ==
(| [GP-Compra g abanol_~ | [25M07/2014 |4 33.00 UsSD Efeclive. ~] [Gamecs inem ~] “Datalke =
[} [ePComera os skanot_ | |[2sorzors (@ | 20,00 USD [Etectire. ~| [Castes intem ] | "Detans =]
. I =
= & = Exrores Wi ] | Ahadr
Tedales
Gastos Empleados 107 00 USD Adaeudad e Empiesdo: 107.00 LSO
‘Gastos No Reembolsables: 000 USD Adeudadoe Prove: 000 USD
Gastos Pgs pLANBCpale: 000 UsD
Abomos Empleada: 000 USD
Abonos Prowssdor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 000 USsD
Defnicion Tolakes Acsuslizar Tolslas
Suardar plizn E’% | ConGuRsr Wrgeasidn
Yolver a Tento o Vialkes K Gasics
RC-MO-ERP-EX-01 66
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Envio de Informe a Revision:

En la siguiente pantalla, dar clic en “Acep”:

Confirmacion de Envio

Daniel Arriaga Tapia D Informe: NEXT

Totales Informe Gastos

Gastos Empleado: 6,000.00 CRC Adeudado Empleado: 6,000.00 CRC
Gastos No Reembolsables: 0.00 CRC Ade“.93,‘.’,.9.R[?Y.’EE....A......M. 0.00 CRC
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 CRC Definicion Totales

Abonos Empleado: 0.00 CRC

Abonos Proveedor: 0.00 CRC

Anticipos Caja Aplicados: 0.00 CRC

a clic en Aceptar para enviar, 0 en Cancelar para volver al informe de gastos sin enviarlo.

Acep  Cancelar

ELIMINACION DE INFORME DE GASTOS

Para eliminar un informe de gastos se debe sequir el siguiente
procedimiento:

ne | Lan T

Fattsg HenﬁF'mmah Autosenicy de Emplades » Centro de Vies y Gastog
G e Ve st
_ﬁlninnned&ﬁastns
Hﬂlm.m.m{l ceeutir o et ntmes o plals
(1t
™ o e n e s Enmumnurumumgmu Enmwunmmm
EM Eiﬁmimﬁ'ﬂ
Pt i e i G Pt 8t U o e ot
RC-MO-ERP-EX-01 67 % Cinépolis.
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Seleccionar el informe a eliminar:

Favoritos Meni grnopal > Autosernvico ge Empleados

Viajes y Gastos
Elim Informe Gastos

AYLEN BONILLA LEON
| Selec Dinforme  Descripcién Informe ke impte Moneda
E—
I T} 0000000535 Liquida Gastos El Salvador 17/10/2013 105000.00 CRC I
!

0000000437 Liquica Gastos El Salvador 0811072013 105000.00 CRC ‘

. Eliminar informes Seleccionacos

Volves a1 Infarme de Gastos

=

Se debe escribir el motivo de la eliminacion del informe:

",

GLOBAL
Fa':-:u'ri:u:us. Meani Er’r:c’nzl > Autosenddo ge Erpleados

Eliminar Documento

La descripaan detallida o5 abligaloda
Coment  |Inf9rme gue ya no praced "

- Acap |:'I:ﬂbli!r|
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4.2. Control Presupuestal del Informe de
Gastos

Flujo:
DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL PRESUPUESTAL COMPRAS EN PLAZA - CAJA CHICA -
Analista de Tesoreria Analista de Tesoreria Analista de Tesoreria
Rmsa qastas
HCIO) # Recibe norficacion # Revisa gastas * enviadas por
de informe de enviados par conjunto(Factura, d.
gastos en plaza conjunt fi scalas ygastns
autorizados e1 PO
‘ Informe Parcial
Respansable dz Control Analista de Tesoreria Analista d Tesoreria Analists de Tesoreri
Presupugstal
Attt f% Attt
- Notificaa  |Felta Presupuest
Recbe corteo de Ejem[::,mt,;ﬂ o responsable de ﬂmznl:nmru[fm *
notficacion resupuEstl presupuesto presupuetal
Resconsable de Contral Respansable de Cantral Responsable de Control
spel::'isuua:lall m Fresupusst SIwI:ll':su;uE:ilal -
<@
i, i,
Andliza soictd de Notifca suficiencia
ampliacitn | presuptests]
modificacidn de -
T presupuesto de otra

RC-MO-ERP-EX-01
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Guias del Sistema

Después de la revisién de un informe de gastos es necesario la ejecucién del control

presupuestal:
SUPEIVISUI ARRIALA TAF A LANIEL Al
* Historial Acciones personaizar | Buscar | B | % priverc £ 1.2de2 1 (i
Perfil Nombre Accion FechaHora
US002 C. VIP La Costa California Enviada 16/11/2013 12:21:35p.m.
Expense Manager ROGERS,WILLIAM Revisada 181172013 12:25:14p.m.
[+ Comentarios

o¢

. Estado presup." sto: Erm' Contrm Pres upue slos E' Conll’t‘ﬂ I'.II‘BSIID“OS!&HO es Obliﬂﬂtﬂﬁo Nl‘ﬂ BDI'ONF BI hlorme d& ﬂBStOB. pul“ el "iﬂwlo
0Opc Poto de opciones presupuestarias.

Aprobar  Devober  Relener ~ Rech  Guardar Cambios

Figura 1: Estado de Presupuesto

Dentro del Control de compromisos, se debe dar clic en Ctrl Presupuesto:

Control Compromisos

Detalles Control Compromisos

Tipo Transaccion Origen: Hoja de Gastos

Estado Cab Ctrl Presupuestos: Error Control Presupuestos
Tipo Importe Ctrl Compromisos: Gravamen

ID Transaccion Ctrl Comprom: 0000024629

F Transaccion Ctrl Comprom: 16/11/2013

[ ] sustituir Transaccién

Ctrl Presupuesto -o

Ir a Excepciones Transaccidn Ir a Registro Actividad

Figura 2: Control Compromisos
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Cuando el proceso termine debes verificar que el estatus sea valido.

Control Compromisos

Detalles Control Compromisos
Tipo Transaccién Origen:
Estado Cab Ctrl Presupuestos:
Tipo Importe Ctrl Compromisos:
ID Transaccion Ctrl Comprom:

F Transaccion Ctrl Comprom:

Hoja de Gastgs
wvalido
Gravamen
0000024342
14/11/2013

[ Sustituir Transaccién

L g

Ctrl Presupuesta

Ir a Excepciones Trghsaccién
| Acep C-n*

Ir a Registro Actividad

Figura 3: Control de Compromisos “Estatus Valido”

Ahora es posible dar clic en Revisado:

rerm Nompre Accion recnamora

MONTANC EZRRE,GRECIA Enviada 11/11/2013 1:17:23p.m.

~ Comentarios

[ Estado Presupuesto:  Valido El control presupuestario ha finalizado. El informe ya esta listo para su aprobacion y
contabilizacién.

Opc Ppto

Revisado Iver Rech Guardar Cambios \

Detalle Informe Gastos

AE

Figura 4: Control Presupuestario Finalizado

En caso de que el proceso termine en error:

Control Compromisos

Detalles Control Compromisos
Tipo Transaccion Origen: Hoja de Gastos

Estado Cab Ctrl Presupuestos: Error Control Presupuestos

Tipo Importe Ctri Compromisos: Gravamen
ID Transaccion Ctrl Comprom: 0000023131
F Transaccion Ctrl Comprom: 06/11/2013

[ | Sustituir Transaccion

5 J

Ctrl Presupuesto

Ir a Excepciones Transaccion Ir a Registro Actividad

Acep Cancelar

<=

Figura 5: Detalles Control de Compromisos
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Puedes verificar el error dando clic en Aceptar

Més visitados (@) Primeros pasos || Galeria de Web Slice [

Mensaje

Hay errores de control de presupuesto. (18021,91)

Se han registrado errores de control de presupuestas para este documento. Compruébelos en la pagina de.

excepciones de presupuesto.

Acen |

Figura 6: Error de Presupuesto

Ahora puedes ver el error de presupuesto:

Excepciones de Linea

ID Informe: 0000000635 5
Error ~ [l sustituir Transaccién e = =

*Tipo Excepcién:
100 [ mas Presupuestos
Criterios Avanzados Presupuesto

Personalizar | Buscar |

Maximo Filas:

Unidad L - Sustituir -
Detalles . o Mas Detalles Presupuesto Ir a Pag
1 & usooz CC_USA Presupuesto Inexistente Mss Detalles (] Ira: (180 &F
2 & usooz2 CC_usaAa Presupuesto Inexistente Mds Detalles O Ira: (180 5
= s -
RC-MO-ERP-EX-01 72 Cinépolis.

Reproduccién, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis




Manual de Procedimientos

5. Anexos
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Anexo A. Montos maximos de pagos caja chica

Pais Monto Maximo Moneda
Costa Rica 10,000 CRC
El Salvador 160 USD
Guatemala 500 GTQ
Honduras 3,200 HNL
Pais Monto Maximo Moneda
Costa Rica 650 usD
El Salvador 650 UsSD
Guatemala 650 USD
Honduras 650 UsD
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Anexo B. Gastos no reembolsables de caja chica

e Gastos de papeleria.

e Gastos de mensajeria y fletes.

e Pasteles de cumpleafios.

e Arreglos florales.

e Facturas de combustibles y lubricantes

e Ningun tipo de gasto de viaje (alimentos, casetas, visas, autobus, estacionamientos).
e Cualquier tipo de consumo de alimentos

e Compras o mantenimiento en general que excedan los montos del Anexo A.
e Préstamos a empleados.

e Pago de servicios de renta de inmuebles.

e Compra de electrodomésticos.

e Pago de bebidas alcohdlicas y botanas.

e Pago de lavado de automoviles.

e Compras en tiendas de autoservicio sin ticket anexo (Siempre y sea un gasto
justificados que cumpla con los requisitos de ésta Politica).

e Vales de caja chica.

e Comprobantes con datos fiscales incorrectos, incompletos, calculo incorrecto de
impuestos, tachaduras, enmendaduras o alteraciones.

e Multas de transito.

e Tarjetas o facturas de telefonia maévil.

e Renta de peliculas o video juegos.

e Licencias de conducir.

e Medicinas.

e Pago de honorarios sin recibo.

e Libros, periddicos y revistas.

e Centros nocturnos o actividades recreativas.
e Articulos personales y sus accesorios.

e Pago de Taxi o traslado de empleados

RC-MO-ERP-EX-01 75 \;{ Cinépolis.

Reproduccién, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

Anexo C Acuerdos de Nivel de Servicio

Catalogo de Servicios de Caja Chica

Validacion de Gastos de CajaChica
Este servicio incluye la revision de comprobantes de gastos incurridos haciendo uso de la Caja Chica

Procesamiento de Reembolsos de Gastos de Caja Chica
Este servicio se refiere a las actividades de ejecucion del ciclo de pagos por reembolso de Caja Chica

Validacion de Gastos de CajaChica

Acuerdo

El Gerente de Conjuntoes responsable de enviar al
CIF através de PeopleSoft de formasemanal, el
Informe de Gastos de Caja Chica con los comprobantes
adjuntos que lo respalden

Tipode

Indicador

NIA

Indicador

NIA

Desempeiio

Formula

NIA

Periodicidad

NIA

Fuente

NIA

Meta

N/A

El CIF deberavalidar que el Informe de Gastos de Caja

Chicay los comprobantes de gastos de CajaChica

correspondan en cuanto a:

- Montos

- Conceptos

- Facturas adjuntas
El CIF deberé informar al Gerente de Conjunto sobre
cualquierinconsistencia de los comprobantes de
gastos durante las 48 horas despuésde recibirla
solicitud. En caso de no encontrarinconsistendias se
apruebael Informe de Gastos en PeopleSoft. Si existe
una inconsistencia parcial, se aprobaran para pago
Unicamerte |as lineas validadas y las inconsistentes se
devuelven pararevision

Reverso -
Calidad

% de
comprobacione
s rechazadas

Namero de
comprobacione
s rechazadas/
Nomeratotal
de
comprobacione
5

Mensual

PeopleS
oft

80%

El Gerente de Conjuntatomara el monto aprobado de
reembolso del depésito de ingresos del dia viernes
posterior a la aprobacion del Informe de Gastos

El Gerente de Conjunto, deberaenviar los
comprobantes fisicos aprobados ala oficina
Corporativa del Pais el dia inmediato posteriorala
realizacion del reembolso

En el casoque un comprobante se haya extraviado, el
Gerente de Conjunto deberd adjuntara la linea de
Gasto elformato de Gasto no Deducible debidamente
autorizado de acuerdo alas politicas que correspondan

NiA

NIA

NIA

NiA

NIA

NIA

Procesamiento de Reembolsos de Gastos de Caja
Chica

El CIF sera responsable de conciliarel faltante de
Ingresos en Conjuntovs. el reembolsode gastos

El CIF {Cuentas a Pagar) es responsable de generary
enviar a Tesorerfa Corporativatodos los viemnes antes
de las 13:00 hrs el archivo de Dispersidn del Ciclo de
Pagos

CSC-
Puntualidad

% de
reembolsos
procesadosa
tiempo

Reembolsos
enviados en
tiempo/
nimerototal
de reembolsos

Mensual

PeopleS
oft

80%
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6. Tabla de Cambios
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Revision Descripcion de cambios

0 Version Inicial 17/10/2014
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