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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 adquision, 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 regidon 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 modulo 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. El CIF realiza la revisién y
autorizacion de los pagos.
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Principales Cambios a tener con la implementacion del ERP en el manejo de

caja chica:

Caja chica (Reembolso a cines)

Principales Cambios

+" Revision de requisitos fiscales.
¥ Aprobacion del informe 48 horas después de recibido.
+" Notificar por mail de las inconsistencias detectadas.

Caja chica

%
s
o
m

@ CIF

Entradas Salidas Centro de Informacién
Financiera Cinépolis

Modelo Operativo del CIF

Durante esta sesion, detallaremos el flujo del proceso de Compra a Pago.

Clientes
B Centro de Informacion Financiera

Golombia

Estados Unidos

'

Colornbia

|

P
: §

|

E
£

Caja chica

Administracion y soporte del C5C

Tecnologias de Soporte — ERP PeopleSoft
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Medios de Comunicacion del Proceso

ORACLE

‘:bmc t A PeopleSoft
Footprints ! PEOPLESOFT
/ Utizado para realizar Y
todas las consultas, Medios de ' Hermamienta a través de la cual
solicitudes y tickets que * Comunicacion 3" | llegarén la mayoria de las
sean gestionadas por la b\/ [ - | requisiciones relativas al registro de
Mesa de Ayuda, como TAY Ordenes de Compra, registro y
altas y bajas de los validaciones de facturas y notas de

credito, generacion de propuestas de
-~ pagoy gjecucion de pagos.
\ /

 datos maestros

Repositorio
digital de
documentos

Carpeta virtual dentro de la
web en el que se archivan
diferentes tipos de archivos

S CIF

Financiera Cinépolis:
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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 y
responsabilidades generales para el correcto manejo y registro de los
gastos de caja chica, su autorizacion, comprobacién y rembolso.
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1.2. Alecance
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 la Region Andina, 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, Recepcidon 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 desempeino, 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.

Aplica en el caso de Perd.

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 operaciéon del Conjunto.

VOUCHER: Documento que contiene la informacion 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
Desempeiniar el Rol

Gerente de Conjunto Responsable de Conjunto

Analista de Tesoreria Pais Ejecutivo de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Responsable de Control Controller
Pl’esupuesta| 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

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 17 -;{Cinépolis.
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2. Principios de
Navegacion
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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, ejecucidon 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 seleccion

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
Buscar_| Boton de busqueda de catalogos del sistema
RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 2 ]
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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

L ey =
A Fmamcler Flasc SesenlaswreeT e wl e
| [ ihete do Tretedos - [N =]
[ rmerodlaccoeabzaecian meddos -
- Trtrocd /Moty o Solicitu-ciae o e
El srwverrw osid U‘l‘l o praarter Bupﬂfiul ater ban paRoiras . Hangas GG o e Frimnec e
e L e e ]

e = o ol e

Usado Reclentemente oaoinas
e e ] P o i (s, e Ban ames cpuiiryas
e A kg

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 menu busqueda que permite ingresar mas rapido al

sitio requerido:

e st FAernes Sretencige et
lo..c' i i '- =
Cos Mutomarvicio de Sovlaedos -
—a B e -
LS swreneani ws = B -
D - -
—> -~ -
L = - Thclanet clen <o mbenm -
Ca caehen when Frwensranerefony -
Crmmencte» - . 4 -
P L -
Lk L I 2
S -
F= -
= -
P -
= -
e e L — -
B L — -
B o = -
o — S CarrveErE 9 -
== Henct Caenvrenenk -
F = -
I1c‘h-t.s.-.“ r=—— -
L s - -
nuuu--.‘c_ F——] IR 3o g -
raRgarctcs (s Caentaar <den A =
e © -
F =4 -
[ ]
- (| - <
|58 R et cier mamaereves
|l r e e cianmiie

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:

B e AR e Flemenn Errarnedgml A Al Eomwy

T T LEE -
Caorrvme

="
e N R c WhmimE v e tos -
. L] Cmmrnbr oy e s B s B ol
p——— | 7] ek cle Wk e Gl
- —T N e

e

.
e

A e

L LT

v,

e

R RLTEeY

Trmnetors 3

Tuen A

S Answendd
> B L e T
2

FrTYTETFIEYYTYIYYIRYYYIOYNY

—

bich | ListaTraj || AfsdiraFavorins | Desconexitn

Favaritos - Mend Principal > Autoservicio de Empleados > Centro de Viajes y Gastos
v v -
eyt Vises y Gestos
K/ Centro de Viajes y Gastos
Pemmit sooeder l i de Viges y Gesos del emplesdo.
E  Informe de Gastos Informe de Horas ¢ Autorizacidn de Viaje
Pemilegenere, modiicar, impimi, consuter o elminerinformes de gasios Femile genersr, modifce,impinir,consury efminr irfomes de s, Penmie generer, modiicr, impimi, consuler,cancelr o eliminar suorzacones de v
it ] Creatién ] Consull Crestidn
E Modficacién E Modficadién
mprsion Imoresn
s, M.
E" Anticipo de Caja 2| Previsicn de Horag 4., mpresion de Informes
) Pemits rear modfice,imprimi, consutery eiminer antcpas de cse. (7L Pemite geners, mudfsr o conus i d previin, Pemie mprimi rensaociones d gectos
Crescién i de Gasios.
E Modicazitn E Jusfcante Chrigode Barss
Impresion " Autorizacion de Viai
il ¥ ooce (s
0 Perfiles y Preferencias =] Revisicn de Pagos Otras Funciones de Gasfos
: . ) s ST .
Gastos. exdstentes,
7] ResPn/Edion de Perl 7] i Carters
| Servicios de Viaje
/ modiicer ¥
sisemas asociados de vises.
s Reseres

Ir a Informe de Gastos:

hido | LTy || AladraFawiss | Desoonesiin

lelﬂm Memi&imipn\) Mewﬁuéeﬁrpleddns > Centro de Vijes y Gestos
Cento e Vigesy Gt
W Centro de Viajes y Gastos

P Autorizacion de Visje
et geneter, modifice, impeimi,concur, cancelr o elimingr autorzaciones oé vige

] Cresitn

Informe de Gastos Informe de Horas
Permite generar, mocificar, imprimir, cansultr o eliminar informes d2 gastos, Peamite enrar, modifice, imprimir, consultary elminar informes de oz
i 1 ursils

Anticipo de Caja £ Prevision de Horas -, Impresion de nformes
Permit crear, modificar, imprimir, consulfr y efiminr anfiipas de csfs. it Ptz generar, mofcar o consubr informacidn de pevisién Pemite imprimir renzaciones d2 pastos.
Infome de Gesins

= Perfles y Preferencias

n e Pemitz st s, generr dfcarls
Gaslos. Reviidn storl oo Gastos exisentas

17 ReisonEiinde el 17 Reriion Pgos Gesios Emplesto 1 Vi Caresg
| Sevicios de Viaje
! Pamie o s fasavas, e s contasefisy conerse o i
sistemnas asociados de viges.

s Reservas

=] Revisionde Pogos
. beitomes e Vi () Penie el s s s
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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:

@Cinépdlis‘“” e =

» v
Servicios
Agplicativos 5
Y
FootPrints ‘:v ClF
Centro de informa)
Click aqul Financiera Cnépq

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

° Soliciud |

' Pais
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3. Politica Operacion
de Gastos en
Conjunto
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1.5. Lineamientos Generales de la Politica de la Operacion 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 peticién del Controller.

5. Toda solicitud de creacién, 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 excepcibn 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
de Subprocesos
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4.1 Informe de Caja Chica

/.  Objetivo

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

/l.  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 imagén 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 gastos en plaza
2. Ejecuta contabilizacion del pago

3. Da soporte a usuarios

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 32 \;{ Cinépolis.

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



Manual de Procedimientos

Ill.  Proceso

Flujo:
DIAGRAMA DE FLUJO COMPRAS EN PLAZA — CAJA CHICA - CINES

Responsable de Caja Responsable de Caja Rasponsable de Caja
Chica Chica Chica

xa a cada linea

en de factura

1 L
I e el
Solicitante reune
< INICIO 3 L facturas de la = Ce“e$5i';f:;“a;1‘! L ‘i"‘e
- semana 2= =

Ejecutive de Egresos de CIF

<+

Ejecutivo de Egresos de CIF Gerente de Conjunto Gerente de Conjunto

Aprueba hojas de Autoriza informe

completa
o OIS,

Revisa gastos
enviados por
conjunto (Factura,

Ejecuta

Jetita Revisa informe de
contabilizacidn de

gastos en plaza

! iyt

Maodifica lineas/ corrige
T,

—_ Rechaza lineas con
errores

Recibe notificacidn
de informes de
‘gastos en plaza

DIAGRAMA DE FLUJO COMPRAS EN PLAZA - CAJA CHICA CORPORATIVO-

Responsable de Caja Responsable de Caja Responsable de Caja
Chica Chica Chica

s é@ m
Solicitante reuna c . N i
INICIO - facturas de la — ene rma de =) exa a cada linea
semana gastos en plaza imagen de factura
_—

Analista de Tesoreria Analista de Tesoreria

Ejecutive de Egresos de CIF Ejecutivo da Egresos de CIF

Aprueba hojas de Autoriza informe
gastos
P

completo

Ejecuta
contabilizacion de
pago

Recibe notificacion
de informes de
gastos en plaza

Revisa informe de

—_— Rechaza lineas con
errores
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DIAGRAMA DE FLUJO COMPRAS EN PLAZA -CAJA CHICA (DETALLE)

mmv ' ‘ Realza comra wn

plaza de prodectos
Rasponnasle de Cua Responsabie de Capy
Respamable de Cangres Chica Chiea
o s Szl
f : Adjunta o ¢ oo  Envinvinemal imgrestn |
Recibe mail com Cormeo ascanado B h 'imm."
Infoemacion raquesida facura pov s Nesanos sty con
productos comprados 10 de racopeidn /
; Inlp-mlc de Cap
ummue de Cap

Resoansable & Conprny

b O E’

|

Vabda nfermazion " b ;ﬁux;w  Recks nwbanho: b
recibida y comeilia vs Pespons| conju * Elecutro de C & | * E
factura y epecuts proceso Infoemando recepeion . clF I
L decargy emustems reazady —_—

DIAGRAMA DE FLUJO COMPRAS EN PLAZA (DETALLE)

Responsable da Caja Chica Responsable de Caja Chica Responsable de Caja Chica

' [ =

AT,
@ Valida que el ingreso al Valida que el ingreso al — Levanta soporte a Helpdesk
inventario este correcto y inventario este correcto y
completo en VISTA

completo en PeopleSoft

l | Carrecto

Responsabla de Caja Chica

Levanta soporte a CIF en
Footprints
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VERIFICACIONES DEL CIF

Comprobaciones
Validacion Informe de Gastos de Caja chica

Se rechazan
algunas lineas y se
aprueba

£

3o .

Infix Se :aprueba gl Se manda a AP -
ak? informe para el rembolso

Nqu 3

S devualve el
infarme al usuano
anigen.

Enwia informe de
gastos

Recibimos infarme
de gastos

+ Seregresa al Paiz - en caso de que la
captura no sea corrects

INFORME DE CAJA CHICA

Parametros a Tener en Cuenta:
1. Al responsable de caja chica se le hara recuperacién de fondos
por medio de transferencia a su cuenta bancaria en la mayoria

de los casos. También se puede pagar al responsable por Cheque
de Gerencia.
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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. Para Panama, estan dos cajas chicas diferentes: Caja chica
Corporativa y Caja Chica Distribuidora, se deben crear dos
informes diferentes, uno para los gastos de la distribuidora y
otro para los gastos del corporativo. Los gastos son aprobados
por el Controller y en caso de la Distribuidora por el Gerente de
Proyeccion.

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

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

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

8. 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.

9. Los gastos en Plaza siempre usan articulos con GP, y deben ser
ingresados como Interno Cine.

10. Cada gasto debe tener su anexo de comprobacion.

11. Todos los gastos deben cumplir las politicas de la region.

12. En el flujo hay dos aprobadores de la caja chica, en el caso de
cines, el primer aprobador es el gerente y posteriormente el CIF.

13. Cuando hay inconsistencias, tanto el gerente como el CIF, deben
notificar al responsable de la elaboracion del informe para que
realice las correciones correspondientes.

14. Para todo gasto de caja chica, en el informe se debe adjuntar la
factura.
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15. El CIF revisa que se cumplan los requisitos legales en el sistema
y que el informe se encuentre correctamente elaborado.

16. Si hay rechazo del informe, el CIF debe enviar una notificacion
por mail.

17. Como en el informe se registran varias facturas, si alguna linea
esta incorrecta se puede rechazar parcialmente (una o varias de
ellas), esto quiere decir que se pagarian las aprobadas, y las que
fueron rechazadas pueden volver a ingresarse a la siguiente
semana, siempre y cuando se encuentren dentro del mismo mes.

18. Se debe tener en cuenta, que si se rechazo una linea del informe,
no se puede retirar el total del importe sobre el cual fue elaborado
el informe, o de lo contrario se genera un faltante, el retiro de
dinero debe ser igual a la cantidad aprobada en el informe.

19. Si el informe tiene muchos errores, se devuelve todo el informe,
el usuario hace las correciones y vuelve a enviarlo.

20. Cuando el informe es aprobado, porque todos los datos son
correctos, se envia al médulo de cuentas por pagar para hacer el
reembolso, que en caso de los cines, se hace via transferencia de
la cuenta pagadora a la concentradora y el cine gira el efectivo
gue fuera aprobado en el informe.

21. El informe se paga los dias viernes.

22. Se hace un informe por semana, con todos los gastos de este
periodo, por ejemplo, el lunes se envian todos los gastos de la
semana anterior y el siguiente viernes se paga el informe.

23. Con Footprints se hacen todas las consultas o solicitudes que
tengan los usuarios.
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Creacion De Informe de Gastos
Guias del Sistema:

Ingreso a PeopleSoft:
e Ingresar a PeopleSoft, de acuerdo a la direccion definida en cada pais.

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

ORACLE

PEOPLESOFT ENTERPRISE

ID Usuario: DARRIAGA Seleccione un idioma:

Enalish Espafiol
Contrasefia; sesssssssssssns Dansk Deutsch

Erancais Francais du Canada
.. Italiana Magyar
MNederlands Norsk

Polski Portugués

Suomi Svenska

Cedtina BEE

=E2 0 = il

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’.

Favoritcs | Mend Principal @ Ak icin de Empleac
- - -

. Ca Compras .
Generacion de Informes ~, ... ¥ Gastes .
MTiroduzca o6 dIins que tengay [ Cenbo Provectos Empleado WBGE b6 VaIores

[ Cenbo de Wiag Gastos
Buscar un Walor Afadir un e |IE-
- Crfterica o8 Busgueds
Buscar por: [ID Infome W | Comienza por |

Euscar Dusgueda Avanzada

Buscar un Walcr | Afiadir un Walcr
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€RP)

wmw hmmgeanpmn + Certro de Vigjes y Gasdos
el da Visjes y Gasics.
Permite generar un informe de gastos.
g _l Informs de Horas
Tmodficar, i, Carsular o eiminar mrmes de pasis. 39 Permite generr, modHicas, imprmr, carsular y slkmingr fomes de hams.
s,
’]] Fn&t&m modHicar, imprimir, consular y iminar anfcipes de caja. “L){ Parmie genarar, modHicar o consuliar infarmackin de previsiin,
Iﬁmﬁm
{@ Pafles y Prelstenian | Bealaidn 06 Pagos
i Frrmie gestionar detalies persanaies, financieros y omanizafios paes los |mioemes ds Visjes y Gasios. _j Parmie revisar o hisiorial 3= pagos de gastos
[ RzisldnEdicin de Perfl ! metm
| Sanviclos de Viels
Femite i wsuari consutar reservas, modticar s corresedlas y canectarse a os sits de o
I¥ s Reser

ERP.

GLOBAL fio | LsaTwj | Nafiofowits | Deomei
Favortos  Wenu Prncil  Autosenic e Emleatos - Cefr e Ve G
P ¥ ¥

Lt Vs s

Nodificion Inpreion
Permte modfcar un nfme s gesks E Pemie mprimirun o de gesos

Consulta Eliniracidn
Pemitz corsuer un nfme d gasts, Peri: eiriner un mforme de gacs,

¥

Creacion: Es para elaborar el informe de Caja Chica. Modificacién: Permite que si se
empezo a crear un informe nuevo, se puede guardar y continuar después. Impresion:
Imprimir el informe completo. Consulta: Para conocer el estatus del informe (saber si
estas pagado, si esta revisado, si falta alguna aprobacion en curso). Eliminacion: Si hubo
equivocacion, se puede eliminar antes de enviar a aprobacion.

Jue
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En este caso seleccionar en Inicio Rapido siempre Informe en Blanco:

Inicia |  Lists Trabj |

Favoritos | Meni Principal > Autoservicio de Empleados
- : - -
&1 Nueva Ventana [

Creacion Informe Gastos

Introduccién InfofAuterizacién Viaje

Entradas Mi Cartera
PADD3 C. Multiplaza PgEntradas de Mis Reservas

ID Informe: NEXT

Inicio Rapido:

Informe en Blanco

~ Informacion General

|Ca,ia Chica Semana 47 | Comentario:

*Descripcidn:

*Concepto: [zastos en Plaza |

Ref: Anexos (0}

*Ubicacién p/Defecto: [ Q

Valores pMef Contabilidad Aplicar Anticipos Caja Mas Opciones: [ e

Detalles €

Selec *Tipo Gasto *Fecha Gastos ;:$: *Moneda *Tipo Pago *Tipo Facturacién

&
e
=]

| Gopiar Seleccion | Eliminar it | | Comprobar Errores [Nuevos ~| | Adiadir

Seleccionar el cine, en caso de caja chica de conjuntos, o la ciudad en el caso de caja chica

corporativa:

Consultar Ubicacion p/Defecto

Buscar por: |Ubicacidn Gastos »w|Comienza por

| Consultar | Cancelar Consulita Avanzada

Resultados Basqueda

Wer 100 Primero [4] 1-12de 12 [k] Uttimo|
Ubicacion Gastos Descripcion
DOO0E Mexico

Marelia

Panama

Estados Unidos

Chile

Bogota

Lima

C. Multiplaza Pacific
C._ Multiplaza Pacific VIP
C. Meiro Mall
C. Westland
C. Soho

00012
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En Descripcion escoger una breve, que permita reconocer el informe realizado. Se sugiere

Caja chica Semana XX. En Concepto siempre Gastos Caja Chica Corporativa en caso del
Corporativo.

Fawvantos | Meni Prnopsl > Autosendoo de Empleados
TERESA RACUEL DE LECHN Walor piDief Lisuanio D Inforrme: MEXT
Informe en Blanco
“Das c [Sasa chica sem 20 | Comentario:
~Concepto: - ]
Aperiuea Ge Congunie
Aperiura de Fondoe Fijo = I
- A pHEN o itacién Corporativa
Gastos Caga Chica Corparaiva
Valores piDel Contabilidad
Mantenimienta a Conjunta
Detalles & Froyecic Especialis straligics
"Desor Geny == Remodelacién de Canjunta
Reunitn con Proveedones
Setec "Tipo Gasto Supenasi e gioaal
Wigita Co
[ ~T]
[ ~]
[ ~]
[ ~]
Copiar Sel=coién Elimanar Selecoidn ‘Comprobar Errores [ruevos | | Afadic
Gastos Empleadoc 0.00 USD Adeudado Emplsado: 000 USD
Mo 0.00 LSD Adeudado Frove: 0.00 USD
Gastos Pos plAicipados D00 LsD
ADonog EmMpleactos 000 usD
Abonos Provacdor 0.00 USD
Anticipos Cajs ApScadaos: 0.00 USD
Definicidn Tolales Actualizar 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
proveedores o cualquier otro concepto que aparezca al desplegarse el icono de Concepto.

Este concepto no se puede usar para viaticos o cines.

En el caso de Caja Chica en Cines escoger Gastos en Plaza y colocar un comentario que haga

mas facil al aprobador su identificacién. En Ubicacion por Defecto colocar el Cine.

ERP2

Faveritos = Mena Principal > Autoservicio de Empleados
(&1 Mueva Ventana [
Creacidn Informe Gastos

Introduccion Informe Gastos

PAQOD3 C. Multiplaza Pacific VIP Valor p/Def Usuaria D Informe: NEXT
Inicio Rapido: Informe en Blance ~ L
~ Informacion General &
*Descripcién: T a7 | c i Gastos de caja chica Semana 47
*Concepto: Gastos en Plaza
Ref: Anexos (0}
II *Ubicacion p/Defecto: |e metra maan |c|
Malores p/Def Contabilidad Aplicar Anficipos Caja Mas Opciones: [ ~ | Ir
Personalizar | Buscar | Ver Todo | 3 | B Frimero B8 4 4 de a4 L3 (Hiima
- “Importe - .
Selec *Tipo Gasto *Fecha Gastos e Moneda *Tipo Pago *Tipo Facturacién
[ ~] =l
[ ~] =]
[ ~] B
[ ~] £
Copiar Comprobar Errores Nuevos | | Anadic
RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 4 ]
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En Ubicacién por Defecto, se coloca siempre el pais correspondiente para gastos de caja

chica corporativo:

Favortos | Meni Prnopal > Autosenvioo de Emplaados

“Dascripcidn: |casa chica sem 30 | Comentaris: =
“Concepto: | astos en Flaza ~|
Gastas Caja Chica Carparatva | Ref: [ Anexos (0}
“Ubicacion pileficio: anarma E3 Y
Aplicas hnficip ja
Fecha Gastos Imeortt amoneda Tigo Pago “Tipo Facturacién
=
~ =)
. N =
~ =)
- Copiar Seleccidn || Eliminar Seheccidn ‘Comprobar Errores [Muevos | | diadic
Gastes Empleado: 000 USD Adeudado Empleada: 0.00 USD
Gastes Mo Reembolsables: 000 usoD Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastes Pgs pAnticipado: 0.00 USD
Abonos Empleado: 000 USD
Abones Proveedorn: 000 uso
Anticipos Caja Apbcados: 0.00 USD
Jefinicicn Tolales Actualizar Totales
Ermviar Consultar Impresitn

Después, para el caso de cines y corporativo, seleccionar el tipo de Gastos, SIEMPRE
ESCOGER GP:

ERP

Favnvrihos Mend Pvrim:ipal »  Autoservicio ge Empleados

(# Nueva Ventana [

Creacion Informe Gastos

Introduccion Informe Gastos
PAOD3 C. Multiplaza Pacific VIP Valor p/Def Usuario ID Informe: NEXT

Inicio Rapido:

Informe en Blanco

~ Informacion G

*Descripcion:

#C .

Comentario: Gastos de caja chica Semana 47 D]
GP-A equipo

GP-Accesorios para bafio
GP—Ac’IividadesF:!eporlivaS Ref: ; Anexos ()
*Ubicacion p/Dg| SP-Adomos eventos especiales a,

GP-Adomos para VIP
GP-Alimentos junta Mensual
-7 (| GP-Analisis de Agua
GP-Articulos limpieza (guimico
GP-Articulos pulido y encer
GP-Bolsas para basura
GP-Bolsas para lentes 3D
GP-Botellas Bar Simporie
EE GP-Botellas de Refresco =
GP-Calibracion de Basculas
GP-Camb contrasefia caja fuerte
GP-Candades Dulceria
GP-Combustible (prev aut)
GP-Compra de Cebolla
GP-Compra de Jitemate
GP-Compra de abarrotes general
GP-Compra helados
GP-Compra maiz

& o... BGP-Compra pan para hot dog (re—
lﬂ GP-Consumibles bafios (papel) BompichanEanies | [Muevos v | Afiadir

GP-Diversos {prev aut) v
Totales GP-Dulces (aut en plaza)

*Moneda *Tipe Pago *Tipo Facturacion

CIEIENE
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Ejemplo con solicitud de Jitomate (tomate) para el Cine:

Favnvrilns Meni Pvrim:ipal »  Autoservicio ge Empleados

Ref: [ ] ancwoso

*Ubicacion p/Defecto: |C. Metro Mall |Q
Valores ef Contabilidad Aplicar Anficipos Caja Mas Opciones: Vl N
Fersonalizar | Buscar il 1adea L Ultimo
*Descr Gen
Selec *Tipo Gasto *Fecha Gastos amporie  sMoneda *Tipo Pago *Tipo Facturacin | Detalle |

| GP-Compra de Jitomat v| | oo 000 juso Q| v] | wv| *Detalle

]| [¥]] (¥ | [#]

Copiar Seleccién | Eliminar Seleccion Comprobar Errores | | Nuevos v| Afiadin
Gastos Empleado: 0.00 USD Adeudado Empleado: 0.00 UsSD
Gastos No Reembolsables: 0.00 USD Adeudado Prove: 0.00 UsSD
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 USD
Abonos Empleado: 0.00 USD
Abonos Proveedor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD
Definicion Totales Actualizar Totales
Guardar p/Dsp | _ Enviar Consultar Impresién

Volver a Informe de Gastos

Haciendo el ejemplo para el Corporativo:

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

GP-Tames ¢ Sarhssos Bmpessors
P =L naSica

P -Lindfor e s Do e o e i ricku s
EP-LHen=silics de mipdiesa
CP-wamle s de caga pos falanbes

5 P = e el e
DS P-WERri oS oy EE S o
G P oo

=
P -l e s amrrwbi o ol O ess ke

G e i e

[P s -1

Gw-C@mngo s Telefarmicods de Fabel
D= m g o s e r e i O
S s

O e e L e i e
= o e e e Wi s
G- il Sl T
- e s il o B o cmrio
SwW-Gmstias par s cusmnba

G O o e

G-l e b S e Hoes ool e
N vl s desia

L P T . T s T S P

G P g o e e
E-Frasamorte s ¥ Wisas
- P i

Sw-Fenta de oo
e e e o o |

Si no se encuentra el articulo es porque debe solicitarse el alta de este al CIF por medio de

Footprints.

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 4 3

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



Manual de Procedimientos

Se buscan SIEMPRE todos los articulos o gastos en GP, dar clic en Detalles, para ingresar

los datos y garantizar que estén completos.

Favortos | Mand Ponopal > Autoservioo de Empleados
BEULE WAL G TR TR S oo s

TERESA RAQUEL DE LEON walgr pibiet Lisugrio D Informe: HEXT
- Informacién General
“Descripeion: Caja chica sem 30 | comentaric: =
“Contcepla: Gastos Caja Chica Carporava || U|

Ret: Anaxns [
“Ubicacion pilefecto Panama Ja

Valores piDel Contakbilidad Aplicar Anticipos Caia Mias Opciomes:

-nmau

Selec "Tipo Gasto "Fecha Gastos I;::;:: "Moneda *Tipo Pago “Twpo Facturackan
| GP-Examencs Madico v | | [ig 0.00 [JUSD L] | v| | vl
~ 3|
| ~] 3 =
o =
Coplar Seleccidn Eliminar Selaccidn ‘Comprobar Errores |Nuevus V| Adfiadir
Taolales
Gastos Empleado: 0.00 UsD Adeudado Empleado: 0.00 USD
Gastos Mo Reembodsablas: 0.00 USD Adeudado Proves 000 UED
Gastos Pgs pAMicipado: 000 USD
Abones Empleado: 0.00 UsD
Abonos Provacsdon 0.00 USD
Anticipos Caja ApScados: 0.00 USD

Definicidn Tolales

Adualizar 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

facturacidon 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.

Se pueden parametrizar varias cuentas, y crear varios tipos de facturacién, por ejemplo, en

el caso de Colombia, se crearon cuatro tipos diferentes de Facturacion:

Gasto Facturable

Corporativo, Gasto Facturable Cine, Gasto Interno Cine y Gasto Interno Corporativo.

En el caso de Panamd, que existe una Distribuidora, se debe crear una Cuenta de Gastos

Caja Chica Distribuidora y definir el flujo de aprobacion.
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Seleccionar la fecha de gasto:

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 generod 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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Ejemplo para un cine. Llenar todos los datos:

cERE2

Favoritos = Mend Principal > Asutoservicio de Empleados
- : - -

Creacion Informe Gastos

Detalles del Gasto GP-Compra de Jitomate (Linea 1)
PAOOS C. Multiplaza Pacific WVIFP ID Informes: MEXT

Sobre este Gasto &)

*Fecha Gastos: [1ar2viz014 [ Aﬁadlir
*Tipo Pago: | Efectivo \ ~| | Mo Deducible
*Tipo Facturacidn: [ Gastos Internos ‘\ ~| [ 1 No Reembolsabile
“Descripcicon: tC‘,ompra de Jitomate p‘ ra coffe

ree

*Importe Gastado: 10 \

Moneda: |U§D L
=C otizacidn: 100000000 By
v cotizacién pfDef
Importe Devolucicmn: o_00 uspD
A Calculado: o_oo usD | Calcular v,
VA Sustituido: ] wusD

[CJoustificante sin IvA

Comentarios Excepcian £

Importe Ubicacidmn: I \
SiJustificante: | \
MNombre Proveedor: I \
CJHJU NIT RUC: I \

En el Icono Afiadir, hacer clic y anexar el archivo con la factura o comprobante escaneado del gasto en
plaza. Tipo de Paao siempre Efectivo v Tipo de Facturacion siempre Gastos Internos.

Anexar la factura o comprobante:

RP)

GLOBA

Favortos | Meni Pmagal » Autosenvioo de Empleados

Expense Report Attachments
0 Informe: NEXT
Fecha Transacodn: 210712014 Tipo Gasto: GP-Balsas pi swa Importe: UsD

Nombre Archivo  Deseripeidn Usr Nombre

Ver El

L carga de anexas o gran 1amaio puede resultis len, poe 1o lanlo, 5¢ acoasesd
guardar ka ransacaidn anles de afad documentos de gran lamaiio

o
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Una vez se haya anexado dar clic en Aceptar:

RP)

Favortos Men( gmopal > Autoservido ge Empleados

Expense Report Attachments

1D Informe: NEXT

Fecha Transaccadn: 211072014 Tipo Gasto: GP-Bolsas para basura Importe: usD

Prenonaizar | Busear | Vor Toco | BV | 75 Frimero K0 1 de 9 2 U
Descripeion Usr Kombre FechaMora

Nombre Archivo

12

ot 143 UEZU anticiopsr [ [

La carga de anexos de gran tamadio puede resultas lenta, por 1o 1anto, s¢ aconseja
ouardar ka b dn antes de afadr d 10s de gran lamaiio

En Importe escribir la cantidad gastada y calcular IVA (en caso de que el gasto tiene

impuesto), ya que el gasto es en el mismo pais:

Fawortos Mano Preeopzl = Auctosennoos de Emoleados

“Tipo Pagos . Ehaciraa | L D L cines
“Tipo Facharacsim: Sasbos imbemos ~] LMo Reembalsante
= es cripcidns Exmmmenass por condratacionas r—-?'
= Jrrgpeo e G o fasd o [ =R ]
= Pl e |[(EEET=] [}
st g L) ) T L =i e N Y
o S oEEs S EiheT
B e D ol o a2 4500 [T
NS Caboula oo i W] (W= =] = e,
A S st I ] 3. 3

lausoficante sim Mo
Comantarnos Excopcian  #E3
B peoetie LBicacican: [
Slhdusmiicanie:s I

T bre P e ese o I
P MY R I

I Gamero Faobura: I

Catalle sl
Erococionoe Jusses

! Comprobss Ermoraes Gasios

AMiobesr @ Infoares GGasStns
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El sistema me muestra los impuestos:

Farvartos
“Tipo Pragoc

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

e cireo = L) Mo Lheducrdis
1 Ho Reemibolsabile

H=0

"Tip-> Facharacssm: Eashos Imbermas

bl o S T e P

T

Exmmenes por contrataciones

SO rt e Gacs fasdo:
=PA o sda

“Cotizacidns

M pEorbe Densoducidn:
S Cabculados
R S st o I

L lausoficante sim N0

Comentaros Excapossm il

Brmpsaete Ubica cican: |
S T A s |

Hoarmbre Prosesecoonr: I
LT NITT R I

M Grmers Facbura: I
3 e -
Ty >
[ Soafin D,

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.

En el caso de que el impuesto no este correcto se puede hacer lo siguiente:

Ir a Informacion IVA:

AnTosenyicoe de Empleados

“Fociha GaEsloss
~Wipo Fagoc

W Facharacedm:
e s cripcidns

M LT T R

e Facbura:s

SO rmEproDas Earoere s Gastios

WSy @ IS CGastns

DM T Z00-a  EE
Efo oo

] Mo Dedu il

Eastos Faclurabias

I ro Reaarnbeod = ol

AU Y PSR TR

ST M S A e e WSO
= P e A [uso (=4
= T A s I T 000 O 00 O DD = A
T o s T
L e e g Sl m A e T Tt B 1S O [E =]
S AT e ooao L0 e | CaElculEr s
HS S S DT O I (=]
s oficonie sim M
e e e g e e ] =
B e L B e I
N s T S s I
[ T T SR o [=-0 1T ==
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En Informacién IVA, dar Expandir Todas las Secciones y Detalles IVA y abre la afectacion de

IVA:

I_ Expandi Todas Secsonts |': | Gonlraer Todas Seeciones

= Naturaleza
Naturaleza: Senvicios

Camaiar Nafuralezs Eizica | Haga cic an sl bolin &i dessa modificar i nalursisza fisica (de bisnes ¥ sarvicios) y
" voker b dafini lodos ke valkiees por defects da A parlendcienbed 4 eabe nivel

¥ Ubicaciones VA
Val pDetecta IVA

+ Reqistros VA

» Tratamientos VA
[+ Detalles A
* AjusteRath Valores pilet IVA

) Faga cic en esie botfin si desea que & sistema ajst s valores por defectn de (VA de b piging afectados par bs cambios reslzados. Se
Ajustar val pDefecio VA Alec O conservarin iodas las mcificacines efeciusdas en vabres por defects de NA que adecien 2 viros valores por defectn de MA.

"Miveles: | Este y Miveies Inferiores w| | Reslablacer Tds Val piefIVA egs ch en eat botin i deses que el sistema restablzca odos s vakres por defects
i i S perdardn lndos ba cambing resizados en eaing valorss,

\abver 2 Infoerme de Gaglos

Se debe entonces cambiar el porcentaje del IVA o colocar Exento, y el sistema quita la

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

| EwpandirTodas Secciones || Conlvaer Todas Seciones |
Naturaleza: Senicios
Camibiar Naturaleza Eisica | Haga cic an asle bolbn si dessa modificar b nalurakaza fisica (de bienes ¥ servicios) ¥
ot & dafinir fodos ba valerss por defects de VA perdanacientes & eats nivel
Pais Consuma; a3, Estado Consume: Frm G

Val pDetecto VA

* Registros VA
* Tratamientos Vi

Aplic i
Chdiga MA: MEMS 07T G
Tipo Impta: 7.0000 @
Tipa Transaccion: licrE]Q

~ AjusteRsth Valores pDel VA

Hiogn che &n es1e bolbn 5i desen que of sistema jusbe los valires por defactn de WA de 10 piging afectades por ks cambins resizades, Se
Ajustar val piDaleclo A Alec | congenvarin indas s medficaciones eieciundns en valres por defectn di WA qua niecien & oiros vilores por detecto de VA

“Hivides: [ESH!I’H‘EHS Infariores v] Restablecar Tds Val pDef VA Haga clic en este botin si desea que &l sishema restablezca iodos los valores por defects
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Si el porcentaje de IVA mostrado por el sistema es diferente al que se encuentra en la

factura, se puede también colocar en IVA sustituido el porcentaje correcto:

cERE -5

Favoritaos Mend Principal > Autoservicio de Empleados

*Fecha Gastos: |11r2vrz014 |[FH Afadic

= Tipo Pago: [ ~| [ Mo Deducible
~Tipo Facturacidén: [Gastos internos ~] [ Mo Reembolsable
*DrescripciGm: | rﬁl

*importe Gastado: [ 10 00

“Moneda: uUsD @

*C otizacidn: 1. 00000000 . B,

Bl cotizacien p/Def

Importe Devolucidn: 1000 USD

A Calculado: o c

VA Sustituido: 025

Lsniicante Sim TV

Comentarios Excepcicon €

Importe Ubicacidn: I

S/Justificante: I

MNombre Proveedor: [

CAU MITY RUC: [

NOmero Facturas: [

Detalle Contable
Fraccionar Justif
Informacidn W

Volviendo al Informe de Gastos: Tambien deben llenarse los datos del proveedor. Se debe

ingresar niumero de factura, proveedor y RUC/NIT/CJU:

SAutoservioe de Empleados

“Fecha Gashoss ZWOTR2014 5 wer (F

~Tipo Fagoc EFe i ~ | O Mo Deducibie
WP F i e e S aslos nbermos ~] [CINo Reembolsable
- D s cri D S e o T 1 = 5 O T o v e G e r—‘l'
“IrTepeo T e (Soes o o 1S . O
=pcn eda [[EI=]=] (="}
otz isns I 1. O0OOD000 = [
= C o e et
BTy e s Charns el o G 45 T wy
P A Calcutados oD u% Cabcukar Mwe,
T T T T L

Tl s an e sim Do

AT O vl rio s B e peiaoe 53
B et LN |
S S TG BN e [

L e [Hesmitmles ==
LA T R [1z2assT
MOy Facburas [ J_

Dbl e Coonralan el o
Er o cnon oy cer (-~ ]
1 e T S e [,

A
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—Se puede ver que ya no esta calculando impuesto.

Si se quiere saber si hay algun error, dar clic en Comprobar Errores Gastos: Si no marca nada quiere
decir que hasta el momento los campos ingresados estan completos.

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 5 0

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



Manual de Procedimientos

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

Favortos | MenG Prnapal > Autoservico de Empleacdos

"Descripcion: |casa chica sem 30 | Comentanio: .21
*Concepto: [Gasms en Plaza v]
Ref: [ ] Anexos (0)
“Ubicacion piDefecto: [Panama e
Aplicas AnSepos Caja Mas Opciones: [ V| e

FF-Fondo Fijo
GM-Reembolso de gastos
Selec GP-ACCES0N0S pPara racso tos NPOS L, neda “Tipo Pago “Tipo Facturacion
GP-ACCesonos equipd cComputo

(=) GP-ACcesonos para bano D
GP-Actiidades deportivas
GP-Adornos eventos aspaciaies
GP-Agornos para VIP
GP-Alimentos junta Mensual
GP-Analisis de Agua
GP-Articulos Bmpeaza (quimeco

| 6] 6 [

Copiae Seld GP-Bolsas para basura 1 Comprobar Errores | [Fuevos | | Adadi

GP-Boteilas Bar

GP-Eotellas de Refresco

Gastos Empled 5 : p USD Adeudado Empleado: 18.00 USD
GP-Calibracion de Sasculss 2

Sastos Mo m_i GP-Camb contrasefia caja fuerte P uso Niinc Fhew— 0.00 USD

Gastos Pas P4 gp_Candgacos Duiceria p UsD

Abonos Empled e _Combustible (prev aut) p usD

Abonos Proves gp_Compra de Cabolta D USD

Anticipos Caja| GP-Compra de Jitomate p USD

GP-Compra de abarrotas general
GP-Compra hetados L 5 jas Actuahzar Totales
GP-Compra maiz
GP-Compra pan para hot dog :
BUAEREEN. o onsumibles baios (apeD e
Valvar 3 infarmd SP-Diversos (orev aut) N
GP-Dulces (aut en plaza)

Dar clic en Anexo para adjuntar 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 Nem'xgmwal > Autosenvico de Empleados

Expense Report Attachments
10 Informe: NEXT
Fecha Transacciom: 210712014 Tipo Gasto: GP-Balsas pi su:a Importe: UsD

Nombre Archivo Deseripeidn Usr Nombre Fochaiora ‘

Ver B‘

L carga d anexos de gran famano puede resulla lenka, poe 1o tanlo, 56 aconsea
guardar a ransaceidn anles de afadir documentos de grin lamaio

[

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

13 _Fact 143 UEZU anticiio pof | =

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:
*Tipo Factaracsdn: Gastos Intemos || & No Reemboisable
"Descripcidn: Ewnlsas para basura e la ofcana I'-l;I

""'h"'l L Mo Lreedu cibds

“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

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 5 2
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Es importante llenar el nombre del proveedor, numero de factura y RUC/NIT/CJU:

cERP

GLOBA
Fawvworitos | Menid Principal > Awuatoservicio de Empleados
- : - -~

*Descripcidm: Compra de Jitomate para coffe tree rEl
*importe Gastado: | 10_00
*Moneda: |USD Q
=Cotizacidn: | 100000000 o B
1 cotizacien p/Def
Importe Dewvolucidn: 1000 uUsD
WA Calculado: o000 uUsD | Calcular W
WA Sustituido: usD

[l yustificante sin IVA

Comentarios Excepcion )

Importe Ubicacidn: |

SiJustificante: |
Nombre Proveedor: |R|VER =
COUS NITY RUC: |EL RUC EM CASO DE PAMNAMSA S55433

Mamero Factura: |‘1 ISDOD TAL CUAL WVIENE EM EL COMPROEBANTE

Detalle Contable
Fraccionar Justif
Infonma m_ A

| Comproobar Emores Gastos

Molver a Informe Gastos

Volver al Informe de Gastos (Ejemplo para el Corporativo):

ERPJ

Favoritos = Meni Principal > Autoservicio de Empleados
- : - -
Ret: L ] anecesm
iGn p C. Metro Mall (=%
Valores p/Def C: il Aplicar Antici Caja Mas Opciones: vl | Ir
. *Importe . .
Selec *Tipo Gasto *Fecha Gastos Gastade ‘Moneda *Tipo Pago *Tipo Facturacién
] GP-Gompra de Jitomat v| [11/27/2014 [ | 1000 [usD | |[Efectivo v| |Gastos Intern | *Detalle [
] GP-Bolsas para basurz v| [11/27/2014 [ | 10.00 [USD |3 [Efectivo wv| |Gastos Intern v| ‘Detalle [+
=
=
| Copiar Seleccié | | i i | GComprobar Errores | [Nuevos ] | Afiadir
L —————————————————————
Gastos Empleado: 20.00 USD Adeudado Empleado: 2000 USD
Gastos No Reembolsables: 0.00 USD Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 USD
Abonos Empleado: 0.00 USD
Abonos Proveedor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD
Gua P Definicién Totales | Actualizar Totales
< o
| Guardar p/Dsp { [ Enviar Consultar Impresion
A R R T

Si se van a inaresar aastos nosteriormente. es decir. otro dia. Dar clic Guardar n/Desn.

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 5 3
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El sistema me da una confirmaciéon de Guardado y genera un ID Informe, para su
posterior busqueda. Dar clic en Aceptar:

ERP2

Favovritos | Menu PJingipa_ > Autnsenricinge Empleados

Creacion Informe Gastos

Confirmacion de Guardado
PAD03 C. Multiplaza Pacific VIP ID Informe: 0000002697

Totales Informe Gastos

Gastos Empleado:

20.00 USD Adeudado Empleado: 20.00 USD
Gastos No Reembolsables: 0.00 USD Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 USD Definicién Totales
Abonos Empleado: 0,00 UsD
Abonos Proveedor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD

n Acepiar para enviar, o en Cancelar para volver al informe de gasfos sin enviarlo.

| kancelar

Para después volver a Ingresar a terminar el informe de gastos ir a la ruta Menu

Principal/Autoservicio de Empleados/Informe de Gastos/Modificacién y se busca el informe
y permite agregar mas lineas.

En el Ejemplo para el Cine:

Al Volver al Informe de Gastos, si se quiere agregar mas lineas dar clic en el signo +, y
colocar el nimero de filas a afadir:

ERPS

Favoritos = Meni Principal > Auteservicio de Empleados i
- : hd - Script Prompt:
Ref: Escriba el nimero filas para afiadir:
6n i C. Metro Mall Ja
Valores p/Def C Aplicar Antici Caja Mas Opciones:
Personalizar | Buscar | var Todo | B | # prmere BN 4adea O Gitimo
Selec *Tipo Gasto *Fecha Gastos :::;:: *Moneda *Tipo Pago *Tipo Facturacién
O GP-Compra de Jitomat v| [11/27/2014 [ | | 10.00] [usD Q, |[Efectivo ~| [Gastos Intern v| |*Detalle [+]
OJ GP-Bolsas para basurz v| [11/27/2014 [ | 10.00 [USD QL [Efectivo | [Gastos Intern v| *Detalle [*]
=
3]
Copiar Seleccion Eliminar Seleccion I Comprobar Errores [Mueves ~| | Afadic
Gastos Empleado: 20.00 USD Adeudado Empleado: 20.00 USD
Gastos No Reembolsables: 0.00 USD Adeudado Prove: 0.00 UsSD
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 USD
Abonos Empleado: 0.00 USD
Abonos Proveedor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD
Definicién Totales Actualizar Totales
Guardar p/Dsp Enviar Consultar Impresién
Volver a Informe de Gastos
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Si ya se finalizé el informe, estd correcto, y no se va a agregar otro gasto, le puedo dar
clic en Enviar (Enviar para aprobacion):

Fawortos | Mend Bnnopsl > Autosendoo de Emoleados

"Dascripcion: |Caja chica sem 30 | Comentario: 2
TConcepto: | Gastos en Plaza vl
Gastos Gaja Chica Gorparativa Foet= [ anesos (0
“Ubicacion pilefecioc Pandarma =
Valores piDel Contabilidad Aplicar Anficipas Caja Mas Opciones: | et I
Per=onakzar
“Tipe Gasto *Fecha Gastos MRS amoneda "Tipo Page "Tipo Facturackn
[ GP-Examenes Medice | [z1oTzos @ | | 18.00 [[USD [ Erectiva | [Gastos Inerr | “Dstale ==
| GP-Bolzas para basur | [zu07r2014 @ | 1z00|[usDs oy [ Efective ~| [ Gastos inerr | =Datziie +]
| ~] ]
[ ~] =
- Copias i | I i i | Comprobar Erfores | [Mueves ~r| |
Totales
Gastos Empleadoc 30.00 USD Adeudado Empleado: =)
Gastos Po 000 uso Adeudads Prove: 000 USD E
Gastos Pgs panticipadoc 000 LsD
Abonos Empleadoc 0.00 USD
Abons Provecdor: 000 ush
anticipos Caja Apscados: 000 LUsSDe

i Sn Todzl Actualizar Totales

i 7 re——y
Ecovinr i pro - Congultar Impresidn

El Sistema genera un ID de Informe de Gastos, al dar clic en enviar ya no se puede hacer
modificacion:

Favortas | Menu Pnopal > Autosenaoos de Empleados

Vista Informe Gastos

Detalles Informe Gastos

TERESA RAQUEL DE LEON Valoe piDef Usuario B Informe:

- Informacion General

Deacripeibn: Zaja chica seam 30 Comentario: =
Concepto: Gastos en Flaza r-_‘
Estados Fresentasdn en Curso ReT:

“Ubicacion pilefecio: Fanama Uit Actualizacian: 290072014 Por  TDELECH

Est Contzns Mo Aplicaco

Valores pivel Contabilidgad Mas Opciomes: o Ir

Mot )

“Tipo Gasto “Fecha Gastos Cas “Maneda “Tipo Pago “Tupo Fact

GF-Exameneas Medicos Z2AMT2014 18.00 U=Dr Efectiao Gasbos Inbenmnos D=talle
GP-Balsas para basura 21MTIE014 12.00| LISy Efecting Gastas nternas | Delalle

Gastos Empleadec 30.00 USD Adeudado Empleada: 0,00 USD
Mo 0.00 UsD Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastos Pgs pnticipadoc 0.00 LSO
Abones Empleadoc 0.0 usoD
Aboncs Proveedon 000 ushD
Anticipos Caja Apecados: 0.00 UsD
RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 5 5
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El sistema me da confirmacién de Envio, Dar clic en Aceptar:

ERP3

GLOBAL
Favoritos =~ Men Principal > Autoservicio de Empleados
- o - -

Informe de Gastos
Confirmacion de Envio

PAQO03 C. Multiplaza Pacific VIP ID Informe: 0000002696

Totales Informe Gastos

Gasztos Empleado: 95.00 USD Adeudado Empleado: 95.00 USD
Gastos No Reembolsables: 0.00 UsSD Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 USD Definicion Tofales

Abonos Empleado: 0.00 USD

Abonos Proveedor: 0.00 USD

Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD

ad

—1en Aceptar para enviar, 0 en Cancelar para volver al informe de gastos sin enviarlo.
Acep (Intro)

g o

Para consultar el Informe de Gastos en el sistema seguir los siguientes pasos:

Menl Principal/Autoservicio de Empleados / Centro de Viajes y Gastos / Informe de
Gastos/Consulta

ERPJ

Inicio ListaTrabj | Afadir a Favaritos Desconexion
Favoritos = Mend Principal > Autoservicio de Empleados @ Centro de Viajes y Gastos
- - -

Permite generar, modificar, imprimir, consultar o eliminar informes

de gastos.
i Informe de Gastos - Informe de Horas e Autorizacién de Viaje
| Permite generar, modificar, imprimir, consultar o eliminar informesy |~ Permite generar, modificar, imprimir, consultar y eliminar informes s_i Permite generar, modificar, imprimir, consultar, cancelar o
de gastos. de horas.

eliminar autorizaciones de visje.

= Creacién [E Creacién
= Modificacion ’E 3
= Impresién ' Impresién
2 Mas. 3Mas..
¥=| _Anticipo de Caja 71 Prevision de Horas <. Impresion de Informes
- Permite crear, modificar, imprimir, consultar y eliminar anticipos * L) Permite generar, modificar o consultar informacion de prevision. 3 Permite imprimir transacciones de gastos.
de caja. = Informe de Gastos
= Creacién cante Codigo de Bamas
[= Modificacitn = Autorizacion de Visje
= Impresion I Anficipo de Cala
2Mas...
Perfiles y Preferencias | Revision de Pagos Dtras Funciones de Gastos
Permite gestionar detalles y izali ~j Permite revisar el historial de pagos de gasios. E Permite consultar los contenidos de Mi Carera, generer plantillas
ra los informes de Visjes y Gastos. [= Revisién Historial de Gastos o modificar las exi
= Revisién/Edicién de Perfi I Revisifn Pagos Gastos Empleado E Mi Carters

Servicios de Viaje

Permite 2l usuaric consultar reservas, modificar lss confrasefias y
conectarse a los sifios de sistemas asociados de visjes.

[= Mis Reservas

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 5 6
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ERP)

Inicio Lista Trabj | Afiadir a Favoritos Desconexion
Favoritos © Mend Principal > Autoservicio de Empleados 3 Centro de Viajes y Gastos
hd H v v

Centro de Visjes y Gastos
D Informe de Gastos

Pemite generar, modificar, imprimir, consultar o eliminar informes de gastos.

s Craacicn Modificacion E Impresion

Permite consultar un informe de gasts. Permite modificar un informe de gastos. Permite imprimir un informe de gastos.

== Consulta Eliminacion
I Pemite consultar un informe de gastos. Permite eliminar un informe de gastos.

€ERP

SLOBA
Faworitos @ Mend Principal >
- : -

Autoservicio de Empleados
-

Consulta de Informes de Gastos

Intfrodu=ca los datos que tenmga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfobtener todos los valores

.
Colocar el ID de Informe y

1D Inmforme:

contiene EEET  — = dar clic en Buscar

Descripcion Informe: | Comienza por

Nombre:

Comisnza por

ARSI

[
[
1D Empleado: Comienza por | Le- 1§ 2
Estado Infornme: = [ | s
Fecha Creacidom: = " | [
—l - S
I Buscar (Alt+1) !
Buscar Borrar

Biusgueda Basica |£',L|u-1 Guardar Criterics Bliisgueda

Favoritos |

Meni Principal > Autoservicio de Empleados
Vista Informe Gastos

Detalles Informe Gastos

PAOO3 C. Multiplaza Pacific VIFP Valor p/Def Usuario ID Informe:

0000002697
~ Informacion General & 1
Descripcién: Caja Chica Semana 47 Comentario: Gastos de caja chica Semana 47
Concepto: Gastos en Plaza rﬁl
_‘ Eotao: pm Rer:
™ = Uit Actualizacicn: 11/28/2014 Por:  GPA20032002
Est Contzn: No Aplicado

Valores p/Def Contabilidad Mas Opciones: [ ~ | I
Personalizar | Buscar | Wer Todo | B | B Prmero BB 1.2 de 2 I3 Oitimo
*Tipo Gasto *Facha Gastos amport® | +Moneda *Tipo Pago *Tipo Fact
GP-Compra de Jitomate 11/27/2014 10.00 |USD Efectivo Gastos Internos  Detalle
GP-Bolsas para basura 1142772014 10.00 |USD Efectivo Gastos Internos  Detalle
T e —————————————————|
Gastos Empleado: 20.00 USD Adeudado Empleado: 2000 USD
Gasto
Gastos

Abonof

av Podemos ver el Informe buscado y vemos que en este caso su estado es
amenl  Presentacién en Curso, que quiere decir que no se ha enviado el informe.
Presentado para aprobacion, quiere decir que ya fue enviado y esta

pendiente de aprobacion. Puede aparecer también aprobacion pendiente,
que quiere decir que ya tiene una aprobacion y falta la otra. Cuando esta
lista para pago aparece Temporal, y cuando ya se pagé, dice Pagado.

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02
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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

aprobadores:

y los

FEVO.ltDS H

Valores piDef Conlabiidad

Mend Prncpal > Autoservioo de Empleados

GP-Examenes Medcos

GP-Bolsas para basura

“Importe x
‘Fecha Gastos Gasi *Moneda Tipo Pago “Tipo Fact
210712014 18.00 USD Efectivo Gastos Intemos  JDetalle
240722014 1200 USD Efectivo Gastos Intemos  JOetslla

Gastos Empleado:
Gastos No Reembolsables:
Gastos Pgs p/Anticipado:
Abonos Empleado:

Abonos Proveedor:
Anticipos Caja Aplicados:

2000 USD

0.00 USD
000 USD
0.00 USD
0.00 USD

Adeudado Empleado: 30.00 USD

R0

~ Acciones Pendientes
Perfit

Gesente
Gerente

Supsrisor

Supenisor

Dafinicién Totales

Rombre

AGUILERA GARIBAY ALEJANDRO

AGUILERA GARIBAY ALEJANDRO
ARRIAGA TAPIA DANIEL
ARRIAGA TAPIA DANIEL

~ Historial Acciones

Al enviarlo en Acciones Pendientes, se puede visualizar las aprobaciones que estan

pendientes por realizar para ese informe.

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02
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APROBACION (POR EL GERENTE EN CASO DE CINES) DEL INFORME DE CAJA
CHICA:

Ingresar al Sistema con el usuario del Gerente:

ORACL
PEOPLESOFT ENTERPRISE

P

Se ha detectado un sistema operativo que no es
compatible con este sitio web. Para obftener mejores
resultados, ufilice uno de los siguientss sistemas
operativos:

Oracle Linux Enterprise
Mlac OS X (Leopard) Seleccione un idioma:
MWindows 2003 English Espaiiol
TAWnndows XP Dansk Dreutsch

- Francais Erang du Canada
]\-Iz_n:: OS X 10.6(Snow Leopard) Haliano Ay ar
MWindows 7 Nederlands Morsk
Windows Vista Porugués
1iPad

Mlac OS X (Tiger)
ID Usuario: [JSANMDOVAL
Contrasefta: [2me==m=zas ]

Establecer Indicadores de Seguimiento

Ir a lista de Trabajo y seleccionar el informe pendiente por aprobar:

| ListaTrabj | Afiadirs Favoritos
Favoritos ~ Mend Principal > Listas de Trabajos > Lista de Trabajos
Approved T mm— === " I|BUSINESS UNIT-PE001
VOUCHER 1D:00001306 RDC-A.0.A
VoucherApproval, 7362, CPLPE.
Daniel Ariaga Transaction ie 1900-01-01. N, 0. T B
Tapia 1000212014 Appr ‘Workflow Aprobacion 3-Baja v BUSINESS UNIT-PE001 Finalizado Reasignar
VOUCHER 1D:00001307 RDC:A.0.A

Tapia

VoucherApproval, 7363 CPLPE,
Daniel Arriaga Transaction ” 1900-01-01. N. O ki N
Tapia 1000212014 | o roved Workdlaw Aprobacion 3Baa V| BUSINESS UNIT-PE0DT Finalizado Reasignar
VOQUCHER 1D:00001308 RDC-A.0.A
- - o - VoucherApproval, 7402, CPLPE.
eresa Gracian ransaction A 1900-01-01. N, O i N
Flores 10/06/2014 Appr Workflow Aprobacion 3-Baja v BUSINESS UNIT-P! Finalizado Reasignar

E001
VOUCHER 1D-00001314 RDC-A.0.A
VoucherApproval, 7442, CPLPE
Luis Enrigue Transaction " 1900-01-01. N O - i
Barriga Calderon 22201 npproveg | WorkAow Aprobacidn $Basia V| BUSIESS UNIT-PE0D1 bakzady Hoasiona
VOUCHER 1D-00001320 RDC-A.0.A
o = A VoucherApproval, 7512, CPLPE
uis Enrique ransaction = 1900-01-01. N, 0 S "
Barriga Calderén 11/20/2014 Appn Workflow Aprobacion 3-Baja V| BUSINESS UNIT-PE001 Finalizado Reasignar
VOUCHER 1D-00001347 RDC-A.0.A
VoucherApproval, 7522, CPLPE.

Luis Enrigue Transaction

" - 1900-01-01, N_0 _— ;
Bamiga Calderén 20201 |npproyeg | WorkAow Aprobacian BUSINESS UHIT.PE001 b3 ke o Eoaeionak
VOUCHER 1D-00001348 RDC:A0A
VoucherApproval, 7532, CP
Daniel Arriaga Transaction A _ 1900-01-01. N. 0. i =
Tapia 1112012014 Appr Workflow Aprobacion 3-Baja v BUSINESS UNIT-PE001 Finalizado Reasignar
VOUCHER I1D-00001345 RDCA,0 A
ERApproval, 43054, GPLPA_1900-
C. Multiplaza 111282014 | APPTOVAl Workflow Aprobacion 01-05, N_0_SHEET ID-0000007654 Finalizado Reasignar
Pacific Gerente Routing BOC BA 1A
i ERApproval, 43064, CPLPA, 1900-
C-Mulliplaza 41 g ppgq4 APProval Workflow Aprobacion 0105, N, 0. SHEET ID.0000002698 Finalizado Reasignar
Pacific Gerente Roufing RDCAALA
Actualizar
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El Gerente de Cine debe revisar:

El Concepto: Gasto en plaza.

El Comentario ingresado: Que el cine sea el correcto.

Que la fecha corresponda.

Que tenga el adjunto de la factura escaneada en cada gasto,

La correspondencia del monto del gasto y el concepto con la factura.
Que este correcto el proveedor.

El tipo de gasto: Efectivo.

La descripcidon: Que corresponda con la compra realizada.

En general, revisar que los datos estén correctos, correspondiendo a las facturas anexadas:

Favoritos | Mend Principal > Listas de Trabajos > Lista de Trabajos
- ! - -

Aprobacion Informe de Gastos
Resumen de Informe de Gastos

PADO3 C. Multiplaza Pacific Valor p/Def Usuario ID Informe: 0000002698
~ Informacion General @
Descripcion Informe: Caja chica semana 47 Ref: Base Empleado: Oficin
Concepto: Gastos en Plaza I Comentario: gasto caja chica £47 I
Estado Informe: Presentada p/Aprobacion
*Ubicacion p/Defecto: C. Multiplaza paciﬁl
F Cren: 11/28/2014 Por:  GPA20032001
Uit Actualizacidn: 1142812014 Por:  GPA20032001
Detalles Riesgo
Comparar Totales Mas Opciones: | v| I. Ir |

Aplicar Anticipos Caja

Informacion Justificantes

Justificantes Recibidos

Puede rechazar gastos especificos y aprobar o devolver el informe completo.
items Linea Gastos €

Tipo Gasto Fecha Impt Devel Moneda Justificante Verificado Justificante Oblig Aprob

GP-Compra de Jitomate 11/28/2014 10.00 USD o

GP-Compra helados 11/28/2014 10.00 USD L [w]
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Se pueden ver los aprobadores:

Lista Traby |

| Meni Principal > Listas de Trabajos > Lista de Trabajos

>aST0S FOS PIANTUCIPAAo: 0.00 USD Definicion Totales
Abonos Empleado: 0.00 USD
Abonos Proveedor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD

~ Acciones Pendientes Personalizar | Busear | B | #  Frimers | 1-4ded | Ulimo

Perfil Nombre Accibn FechaMora
FERMNANDEZ RAMOS JOSE RAFAEL
FERNANDEZ RAMOS,JOSE RAFAEL
FERMAMNDEZ RAMOS JOSE RAFAEL

FERNANDEZ RAMOS.JOSE RAFAEL

xey 1 o
Personalizar | Buscar | B3 | B rrimerc Kl 1 de 1 I Gitime I

Mombre FechalMora

. Multiplaza Pacific, PADD3 11/28/2014 9:13:314M

F%

Estado Presupuesto:  Presupuesic Mo Controlado  El control presupuestario es obligatorio para aprobar el informe de gastos. Pulse el vinculo
Ope Pot de opciones presupuestarias.
| Revisado Devolver Rech

Si el gasto esta bien, se da siguiente gasto para revisar el otro. Y asi hasta terminar el

informe.

En caso de que un gasto este incorrecto, quitar la paloma a gasto aprobado, dando clic y

colocar un motivo por el cual no se aprueba. Ejemplo, se escribe importe erréneo.

Realizar la revisién del informe. Se ingresa a cada gasto y se aprueba o rechaza:

Lista Trabj

<51
Personalizar | Buscar | H | =

- Detalles

Fecha Impt Devel  Moneda i i i Oblig Aprob
GP-Compra de Jitomate 11/28/2014 1000 USD O W
GP-Compra helados 1112812014 10.00 USD O [¥i| [
Totales Informe Gastos
Gastos Empleado: 20.00 USD Adeudado Empleado: 20.00 USD
Gastos No Reembolsables: 0.00 USD Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 USD Definicion Totales
Abonos Empleado: 0.00 USD
Abonos Proveedor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 UsSD

~ Acciones Pendientes

| B

n ™
Pessonalizar | Busear o~ 1-dded Ulima

Perfil Nombre Accidon FechaMora
FERNANDEZ RAMOS JOSE RAFAEL
FERMANDEZ RAMOS JOSE RAFAEL
FERNANDEZ RAMOS JOSE RAFAEL

FERMANDEZ RAMOS,JOSE RAFAEL

~ Historial Acciones Personalizar | Buscar | il | £
Perfil Nombre Accion Fecha/Hora
C. Multiplaza Pacific, PADD3 Enviada 11/28/2014 9:13:31AM
RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 6 ]
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Manual de Procedimientos

Listas de Trabajos =
-

Aprobaciéon Informe de Gastos

Sobre este Gasto
Fecha Gastos:
Tipo Pago:

*Tipo Facturacidn:
Descripcion:
Importe Gastado:
Cotizacidn:

Lista de Trabajos

Detalles del Gasto GP-Compra de Jitomate (Linea 1)

PAOD3 C. Multiplaza Pacific ID Informe:

Articulo Incorrecto

Ausencia de Comanda
Awusencia de Firma de Autoriz
Captura Incorrecta de Gasto
Comprobante Alherado
Comprobante No Recibido
Domicilio Fizcal Erroneo
Error en Proveedor

Error en Retencion

Falta Autorz Area Profec Civ
Falta Retencion Ctas por Pag

Si por ejemplo se va a rechazar un gasto, una vez se ha ingresado al detalle de cada gasto,

ingresar al detalle y rechazar el gasto, seleccionando un motivo de rechazo:

0000002698

—

No Reembolsable

Fecha Erronea ~| Cotizacién p/Def
Folio Incorrecto

Folios Consecutivos
Gasto Duplicado

Gasto Fraccionado

Gasto Mo Autorizado

VA Acreditable Incorrecto
Importe Erroneo

RFC Ermmoneo

Razon Social Ermonea

Seleccion Motivo
Semana Ermmonea

I Siguiente Gasto

Importe Devolucion:

VA Calculado:

VA Sustituido:
Justificante sin IVA

Informacién VA

[Jcto Aprob

Gasto Anterior

Molver a Informe Gastos

En cada linea se debe revisar el tipo de pago, que sea efectivo, que el importe coincida

con la factura ingresada, silos datos estan correctos, se marca Gto Aprob.

Posteriormente seguir con el siguiente gasto. Si este va a ser aprobado, marcar la casilla
Gasto Aprob. Y Marcar el siguiente gasto, para continuar, al finalizar dar clic en Volver a

Informe de Gastos:

Favoritos @ Ment Principal > Listas de Trabajos > Lista de Trabajos

Aprobal:ién Informe de Gastos
Detalles del Gasto GP-Compra de Jitomate (Linea 1)
P2A003 S Multiplaza Pacific 1D Infornme:

Fecha Gastos: 11282014
Efectivo

0000002693

Tipo Pago:
*Tipo Facturacidn:
Descripcidn:

No Reembolsable
compra jitomate

Importe Gastado: 10,00 USD

Cotizacidm: 1 00000000 [E=N | Cotizacidn p/Def
mporte Dewvolucicn: 10,00 USD

A Calculado: o.oo

A Sustituido:
Justificante sin VA

Informacian I'Wm

I []Gto Aprob I

@ Siguiente Linea Gastos EI

Gasto Anterior | Siguiente Gasto |

Wolver a Informe Gastos

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02
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Después se hace el Control de Presupuesto, dar clic en Control de Presupuesto. Si termina
en error el presupuesto, quiere decir que no hay presupuesto, y se debe verificar con el

encargado de presupuesto. Realizar el Control Presupuestal para poderlo aprobar:

» Listas deTrabajes > Lista de Trabajes

000 USD Uennicion | otales:
Abonos Empleado: 0.00 USD
Abonos Proveedor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD

Personsiizar | Buscar | B | B Frimero ) 14 dea L Uttimo

Perfil Nombre Accién FechaMora
FERNANDEZ RAMOS,JOSE RAFAEL
FERNANDEZ RAMOS JOSE RAFAEL

FERNANDEZ RAMOS,JOSE RAFAEL

FERNANDEZ RAMOS,JOSE RAFAEL

Pertil Nombre Accion Fechaltora
©. Multiplaza Pacific, /A003 Enviada 11/26/2014 9:13:31AM
Se rechaza porque no tiene adjuntos los anexos de comprobacion de gastos. rﬁl@

Opciones Control Presupuesto |

Mo Controlade  El control

es io para aprobar el informe de gastos. Pulse el vinculo
de opciones presupuestarias.

Ope Py

Devolver [ Rech

GLO
Favoritos Menu Principal > Listas de Trabajos > Lista de Trabajos

Control Compromisos

Tipo Transaccion Origen: Hoja de Gastos
Estado Cab Ctrl Presupuestos: Presupuesio No Controlado
Tipo Importe Ctrl Compromisos: Gravamen

Sustituir Transaccién

Ir a Excepciones Transaccion Ir a Registro Actividad

| Moep | Cancelar

GLOBA
Favoritos | Mend Principal > Listas de Trabajos > Lista de Trabajos
- : - -

Control Compromisos

Detalles Control Compromisos

Tipo Transaccion Origen: Hoja de Gastos
|_Estado Cab Ctrl Presupuestos: Valido I

Tipo Importe Ctrl Compromisos: Gravamen

ID Trangaccion Ctrl Comprom: 0000033230

F Transaccion Cirl Comprom: 11/2872014

Sustituir Transaccicn

|- Ctrl Presupuesto o

Ir a Excepciones Transaccion

=] =
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Una vez revisado cada gasto y si esta correcto el informe dar clic en Revisado:

P2
i enﬂ Fl'rrm:'q)al F L'Elﬂscb"rlﬂﬂjjs » Lista de Trabajos
Informacion Justificantes

[Ty ———

Tipo Gasto Fecha Impt Devol | Monsda Obilg Aprob
GP-Compra de Jitomate 11/28/2014 10.00|UsD =) =) =]
GP-Compra helados 11/28:2014 10.00| UISD = =) B

Gastos Empleado: 20,00 USD Adeudade Empleado: 20.00 USD

Bastos No Reembolsables: 0.00 USD Adeudado Prove: 0.00 USD

Gastos Pgs plAnticipado: 000 USD Diefinicidn Tofales

Abonos Empleado: 0.00 USD

Abonos Proveador: 0.00 USD

Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD

- Historial Acciones

Parfll Hombre Accin ‘Comeant
C. Multiplaza Pacific. PADDS Enviada 11/28/2014 B:13:31AM
FERMANDEZ RAMOS JOSE RAFAEL Revisada 11/28/2014 ©:3%:32AM (=]
FERMANDEZ RAMOS JOSE RAFAEL  Aprobada 11/28/2014 ©:42-25AM

Estado Presupuesto: walido El control presupuestario ha finalizado. El informe ya esta listo para su aprobacion y
Ope P contabilizacion.

Si el informe va a ser rechazado dar clic en Rech y escribir un comentario sobre la causa del

Informacian Justificantss
Tipe Gasto Fecha impt Dovol  Moneda Justincanie Verficado Justificants Obiig Aprob
GP-Compra de Jiomate 117282014 10.00/USD ] =] )
GP-Compra helados 112802014 10.00|USD m Edl =)
T —
Gastos Empleado: 2000 USD Adeudade Empleado: 20.00 USD
Gastos No Reembolsables: 0.00 USD Adeudade Prove: 0.00 USD
Gastos Pgs plAnticipado: 0,00 USD Definicidn Totales
Abonos Empleado: 0.00 USD
Abonos Proveedor: 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 USD
Perfil Hombre Accidn Fechatora
€. Mulfiplaza Pacific. PADDZ Envisda 1128/2014 8:13:31AM
FERNANDEZ RAMOS, JOSE RAFAEL  Revisada 1U28/2014 0:3G:32AM =2
FERMANDEZ RAMOS.JOSE RAFAEL | Aprobada 11232014 S:42:254M
ISE TECNEZ3 ROILIE M0 BENE SC]LIMOS 0% ANEXDE OB COMPrODICIAN 02 DAZI0E. Irﬂ" L3
Estado Presupuesto:  Vdlido El contral presupuestaric ha finalizado. El informe ya esta listo para su aprobacién y
contabilizacién.
Qpc Pote
= Revisado J = Devolver J
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EJEMPLO GASTO CON FONDO FlJO

Para el Gasto de Fondo Fijo de Caja Chica:

Fareytos Mend pmcp > Autoserven ge Erpleados L ichel i fenic s Eapleares
“Descripcion: Fondofn Comantario: 2] [ERECA Banl N On it ST D Infarme:
“Conceps G enPaz v [ icoriose |
e - momacion vavers g
T — i
icacibnpletect: Erye Q Bescription: anda fjo %] Comentaric:
*Canceplo: N
I} Ret Anexos (01
“Ubicacion pDefecto: a
et pacrato “Tngarte Valores pDefContabiidad  plicar Ankcigos Caia
Seec | GPAccesodos squigo computo | os e Marota “Tipo Pago TipoFacturacién
GP-Aoceswlos para baflo
GP-Actidades deporias +]
GP-Adomos evenlos especiales
GP-4damos paa VIP *
GP-Almentos junta Mensual r
GP-Andligiz de Agua +)
(GP-#uiculos impleza (quimico &
GP-Auiculos pulido y encer
| Copias Sele| GP-Bolsa para artes 3D Comprobar Ertores | Noeves | | Afadi |
GP-Bolellas Bar
GP-Beas e Refeces ]
e B |0 . e ] I Cr—
st EEE w0
Abonos Enpied o Comeeeine b uso
GP-Compra e Cedala Gastos Empleano: 000 UsD ABuEAd0 EMpieaco. 0.00 USD
Abanos PIOVEE o 0oy g Siomate uso Gastos o Reemboisabies: 000 UsD Adeudadn Prove: 000 USD
Anicipos Cap | cp-Compesce avamots generes | VS0 16105 Bgs plAnlicipad: 000 UsD
GP-Compra helados R Abonos Empleado: 0.00 USD
GP-0OMgea Mal Dafniifn Toles dikelooe Abonos Provecdar: 000 USD
G;-Emm m p;;nm[mw Anticipos Caja Aplcados: 009 USD
Gugar pf GP-Consumibiss baffos (paps R
GP-Diversos (pevaut) hd SRS Definiién Totales - Actuslizar Totales
I Defiicén Tobes

Seleccionar el pais:

Consultar Ubicacién p/Defecto

Buscar por: Ubicacion Gastos V|Comienza por|
[

|- Consubar || Canceler |Conzuits vanzada

Resultados Basqueda

Estados Unidos

Chile

Bogold

Lima

‘C. Multiplaza Pacific

C. Mulliplaza Pacific IP
'C. Metro Mall

C. Westiand

C. Soho
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Dar clic en anadir para anexar la autorizacién:

Anexo Archivo

Llenar todos los campos, en descripcién colocar Apertura de Caja Chica.

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: 211072012 G5 yer (1}
“Tipo Pago: Efectio ~| I No Deducibie
“Tipo Facturacida: [Gastos mtemos ] o Reemboisable
*Dascripcion: “Ab;;u;a. d; C;j; 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

* Tratamientos Wi
= Detalies Wi
aplic e Exenio

Cadigo Ia: TaMs 07 |y
Tapo Imptva: 7.0000
Tipe Transaceion: [acre |y
Haga chc en esie boién sidesea que el sistema ajste los vakres por defecto de VA de la pigina afectades por ks cambios resizados. Se
Austar Val Um- o i 1oans s VBIOrEs por GHTGCHD a6 A ) alores par-

“Hiveles: | Esta y Hweles Infariores. ) Tds Wal pDEf VA todos s valores por defects.

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:

> AuToservioo de Emoleados
ZAOTIZ0A= (53 Wer (13
~Tipo Fago: Erectivo ~] 1o Deducibie
e Gaslos mlemos ~| [ wHo Reemboisanie
“Descripcidns Aperiura Ge caja chica =
“importe Gastado: 1.0:00.00
“Moneda: [uso (=}
~Caotizacidn: [ 1.0000-0000 - =,
o Cotzacien piDet
Mmporte Dewolucicn: 100000 USD
niA Calcutadoc 0O0  UsD Camlcukar IVa,
oA Sustitaidos pree-y
JuSGECane Sim Nea
Hombre Proveesdor: [S=a®a de aperura de Fonda fic
TP NITT RIURC: [12=45a7
Himers Factura: [Somria T 2¢
Compropas Efroees Gaslos

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

Favortos | Mani Prncpal > Autoserdco de Empleados

Creacién Informe Gastos
Introducciéon Informe Gastos

TERESA RAQUEL DE LEON aloe piDief Usuasio 10 Informe: HEXT
“Descripcidn: [Fanca nie | comentarie: A
~Concepto: [=astos en Fraza ~] r_

Rt Anexos (0}

*Ubicacian piatectn: [Panama =%

Valoras et Contabilidad Aplicar AnBoinos Caia

swtec “Tipo Gasto “Fecha Gastos e “Moneda  “Tipo Pago. “Tipa Facturaciin

(] [z107/2012 53 | DGIOGH = [USD <y [Efectivo ~] [Gastos Interr ~| “Dataile +]
RS =]

Copiar Saleccion Eliminar Selecicn Comprobar Erores Nusvos | | Adadic

Totales
fGastos Empleano: 100000 USD Ameunado Empeoado: 1,000.00 USD
Gastos No Reembolsabies: 0.00 USD Ageudado Prove: 0.00 USD
‘Gastos Pgs panticipado: 000 USD
Abonos Empleado: 0.00 USD

— —

Y en Detalles:

Favontos | Menk Ponopsl > Autosenioo de Emoleacdos

™ Detalle Contable  La cusnta == obligatoria =n la Bnea de distribucien 1.

“Fecha Gasloss ZWOT2014 [FH wer 1)

“Tipo Pages Erectro ~] e Deducitee
L Sostos Eemos ] Mo Reemboisanie
“Descripcidns W‘F‘

“Importe Gastado: 7.000.00

“macneaa [Use  ew

~Catizacians 100000000 2. By

Doo  wso Calcular T

Hoarre P romeedor: [Carta de apertura de foanco o
S T R [1z3a55+
Mimero Factura: [CarRTA DE AUTORLZACION

= i e
—

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 6 7

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



Manual de Procedimientos

Otro Ejemplo Gastos en Plaza:

Fories  Mend Prncipal Autaservido de Engleadss

Creacién Informe Gastos

Introduccién Informe Gastos

WANDA PRESTAN VILLARREAL Viloe piDef Usuario 1D Inforrme: NEXT
Inicio Ripido: Infor fancy [
A T —————— |

“Descripeidn: [ | ¥
*Concepto; é v

Ref: Anaxgs {0)

“Ubicaciin piDefacta: [ Q

Valoees ool Confabiidad hplar Anfiipos Caia Ms Opciones: | =

En Concepto: Escoger siempre Gasto en Plaza

Favitos Principal » Autoservicio e Empleados

Creacign Informe Gastos

Intr ion Informe
WANDA PRESTAMN VILLARREAL Valee piDef Usuarin 1D Infosmme: NEXT
Inicio Ripido: infarme ¢n Blanco | [
T |
“Descripcidn: |ccH sem 30 ]
“Concento: Gaslos
Ref: Angxgs {()
*Ubicacién piDetecto: [ a
Valores pilef C Aphcar Ancipos | e Mis Opciones: |
sele *Tipo Gasto *Fecha Gastos e "Moneda "Tipa Pago “Tipo Fachsracidn
~ 3}
| &
C—— =

Escoger el pais:

Consultar Ubicacién p/Defecto

Buscar por: [Ubicacion Gastos v Comsenza por|
| Consutar | Canceisr |Consuta Avanzada

Resultados Busqueda
Ver ] vazoeiz B n
Descrpeion

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 68
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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'):
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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

e¢) 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.
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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, | £
CHFE TN
“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: |

PRTERSPTERE S RS 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

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 7]
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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 Empleade: Adeudads Empleado:

Mo Resmb: 000 Uso Adeudads Prove:

Gastos Pgs pranticipado: oo wusoD
Abonos Empleadas oLoo UsD
Abonos Proveedon: 000 uso
Anticipos Caja Aplicados: oo s
Defniciébn Totakes Auctushzar Totales
| P T
RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 72 ~1 Ci
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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
*Miveles:  |Esle y Niveles infericnes ~| | Restablecer Tds Val piDed VA Haga e on este botn s dosea aue of sisten restabiecoa kodos loa valores por defecks 3
RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 73
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Escogemos el pais donde estamos generando el informe (es decir el pais de consumo)

MYS Malasia
MYT Mayotte
NAM Namdia
Nueva Caledonia
Niger
Isla Norfolk
Nigeria
Nicaragua
Nue
| Paises Bajos
R Noruega
L Nepal
Nauy
L Nueva Zefanda

PLW Pataos

ENG Papua-Nueva Gunea
POL Polonia

PRI Puerto Rico

PRK Repdb Democratica Pop de Corea
PRT Portugal

ERY Paraguay

PYF Poinesia Francesa
QAT Qatar

REU Reunion

ROU Romania

RUS Federacion 68 Rusia

Una vez seleccionado el pais, dar clic en Ajustar Valores por Defecto:

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

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 74 Cinépolis.
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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

| Este y Miveles Inferkres

e pere I

“Miveles: vl Restablacer Tds Val piDed [VA maﬁ:mmm:mamammnmmmwﬂmm

g perderan todos ks cambios realizades &n astos vakres.

Muestra el porcentaje de

| GCTTTTS \cs 0 para ese gasto, en
el ejemplo, para Panama.
Wilyer 3 |ﬁf|'.'fJ ;Ebﬁﬂ.‘}ld.‘}

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

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

[H‘_IMEHT.HEICIH

=

RE b= =]

15 00
<

T e O =

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——————_—_——

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02
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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

“Tipe Paga: | Efective: ~| Cwe
“Tipe Facturacian: Gasios Faclurabies ] [INoReembolsabiy
*Descripoion:

[ALIMENTACION =

“Importe Gastado: 1500
“Moneda: uso @
"Cotizacian: 1.00000000 o B

b catizacion pier
1500 USD
092 UsSD
uso

Importe Devolugidan:
A Calcutador %I

IV Sustituido:

[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 (]

Austar

Estg y Niveles Infanores v| - Restablacer

i VA Seprcrin s s cantios eizatsenets .

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 - [ ——
= D sacri prcidan: AL IRER T A is-ﬂl
“mn pore Sa st o 15 0
Mo eda: UsD o
~Cotlzacibn: 1_0O000000 s B
B cotizacian piet
IeTupenirte Dee i iim: 1500 WSOD
o Calculado: oas wWsD S Labar M
NS Sustituido: T Lso
] Justificante sin wva 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

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02
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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 Gasbos: TEOTR0Ed [
“Tapo Page: [Efecitvn ~] Fachsa Tipa 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

e Sustibmdoc s

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
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Fawverins. 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
Ui a2 relare ol peglificanis 0 s gacis que Na Selecianade, Con aoie justiiicanis pusds reaizar Cuaing Sociones;
-n oNslos e reeEror wakon .

L3
1. Dividis un gasic de et
T, Ahpdr e geshes 8 justifcante

3. Editar un gEslo en esle juslibzans
4", Agestar el
" - Mo estdn

Gastos
Far = ¥

tatal el p
Para s

S e la

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
e P
TN Daducinia 2T 003 WSO <
“Importe Gastado: j:pﬂx L]
"Momneda usn
*Caoti@acidin: 1. 00000000 T B
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

Frc

Tipa Gasta: [ ~]

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.

Surtesandcio de Emplesdos

Favgrins | Mend Frinopal =

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

JAIME ENRICHIE GILEWARA, BEMDICES, B0 BrvToarme: HEXT
L3 sigui £ refare &l ESlcante 08 KOS Asios GUe Na Saleccienads. COon S5 jUsifitants pusss realzar LUalns SCoiones:

1. DAwidis un QEShe de eshe -n gaslos e e wakoe.

. Ahadr mas gasios &l justifcanta

A Edinss un oSSl en eile juslifcante

4. Apestar ol total el e en la Gastos Achmles Justiicame
(" - Mo estédn A los o =l prce )

Gastas Actuales Juseficante £

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
*Descripelén: [l::l:uFH.ﬂ DE SURSPESTEROS rE'
] Mo Aeemooisabie e —
I he paducitis T4 3303 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
<
WA Susmui [: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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ERP3

SLOBAL

Faverkos | Mend Prinopal > Autosenvico de Empleados
£ ganto G Lomprs oe abarmotes panera /4 USU esta nendo acoonacs por &l gasto GH.Compra on
L 2
*Fecha Gastos: ERorzos [\ Eacha sl iheoiia
*Tpo Pago: Etecino v e
. e — GP.Cormpen
“Twpo Facturacion: [Gastos intames v 2SOT014 ge abaniches 5400 USO
e gzt
"Descripcién; COMPRA DE SUMINISTROS TJ—
1
= o Reseicleatae GP-Cerrprs
I No Deducitle 25072014 z 3300 USD
"Importe Gastado: 2000 Saech
*Moneda: uUsD
*Cotizackin: [ 1.00000000 7, P aP-Coren
£ 25072014 de ahamotes 2000 USD
! Cotizacion pDet oinard
Imports Dewolucion: 2000 USD Atz
WA Calcutado: 131 UsSD .
WA Sustituido: [ usp Total Actust W70 USD
Fraccion con Ofro Gasto @ ot . ,:]7 e Lt
Tipa Gasto: e swie a0 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

Creacien Infornme Gastos
Detalles del Gasto GP-Compra de abarrotes general (Linea 3)

LAIPAE ERRICOIUE G WA RO, RS M, 1D informe: reET
“Fecha Gastos: Esmrrzoia (E3 sdeer

“Tipo Paga: [Efecso =1 ] o Dedecesmie
Tipe Faciusacida: [Sastes imemos —] Clesa
TDesoripsssns Iu:cm.wmns B - =1

“Emposte Gastmoo: Z0.00

“Monedac us0o I}
O D C GG [ 1 coocooooq) 3. ER

B Cotizacisn pief
IO Ore Dewosacitn: oo WD
A Calculadso:

I L= Calculan TVA
A S s

s
Clausemicanpe =i rwe

L [FrrAsaCENES 53

MiEmero Factuna: [EE=]

Clic en Informacién IVA. Se coloca exento
y Ajustar Val por defecto y se quita el IVA.

A 4

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

JAIME ENRIQUE GUEVARS MENDOZA 10 o MEXT
Entan ra: Amp
Expandi Todas Secciones. Conkasr Todas Seccones

i 2 mate

En Detalles IVA, se cambia

—
LA — . el codigo IVA y clic en
PN e
T e 7 Volver a Informe de Gastos.
TR Seh T e 52
T Restabieces Tas vl piosirva. | e : e oo o
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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 Sumtstuiao:
CJ su=sficante =im Twva

—_— — = =

SsSusDticantes

AfarmncENES &=

T NS RUC: T===

Mo ero Foctoras ==
ey = =

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

Hag2 chc 2n esle bolin =i Gesed que o Sstemd Juste 103 VKNS por defe 12 pdgina £ 105 Cambios redizacos. Se

I Austae Val pDefecto IVA A%sc | & todas las mwvup«moewamawmummwmunm

“Niveles: Este |\g£‘e,|,,(,"°,e, | WT“WENA | nmmmmmymmummn;;wmvmwm«

Clic en Ajusatra Val p/defecto IVA Afecy

v 1 e e . et | d@SPUES VOIVer a Informe de Gastos.
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Se puede ver que el impuesto cambio, 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
SFecha Sarstos: Bsmrraota =i Sdcnr

W i oo [Efece—ro 1 [ o Deduscemie
W et b e [Focte= Inmeenos — [ e LT B ]
e e ] ||:cm.-=ﬁ.=.. T e e =
T e e S S S O T ] 33 00
e U=
o S N ) . PR

[=a F=t=ts o— r

L e o e e e L S EENTI EFE]

L T e T 2. o0 [os=a oo~

e S s e o R

COou=semicanbs =i Dwe

O (R e e o e e M

[ ]

R

L B ] e e s L s reACENES 3

L=NTTRN T Sl T e [1m==

PMusmeno. Focbursc B

enams Caonianee

Eraccioereay Jup=ial

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)
“Ucacion piiefecoo: |Panama (=1
Malores gelied Coensiibda Apkcar Anfeipos Cais
Sedee
(] [GP-Compra g2 sbanm | |[2oovors G | s4.00 [uso (=Wl =T ~| [Gastes intem ] | Dotalls ERd
(| [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 =]
= =
= & = Exrores Wi ] | AnE
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
Aberos Provesdon 0.00 USD
Anticipos Caja Aplicados: 000 USsD
Defnicion Tolakes Acsuslizar Tolslas
Suardar plizn E’% | ConGuRsr Wrgeasidn
Yolver a Tento o Vialkes K Gasics
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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
mm.m.m{lm:mnmum
(e
™ o e n e s Enmumnurumumgmu Enmwunmmm
EM Eiﬁmimﬁ'ﬂ
Pt i e i G Pt 8t U o e ot
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Seleccionar el informe a eliminar:

Favoritos Meni gmopal > Autosernvico ge Empleados
Viajes y Gastos

Elim Informe Gastos
AYLEN BONILLA LEON

Elm Informe Gastos €

- Fecha
‘ Selec 1D Informe Descripcion Informe < ioa mpte Moncda
I—

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:

AU

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

Eliminar Documento

La descripsaan delallada g5 obbgaloda

Coment orme gue ya na praced :-c
- Acap [ Cancslar | [}
RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 86 "\i‘{ Cinépolis.
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3.2.2. Control Presupuestal del Informe de Gastos

Flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL PRESUPUESTAL COMPRAS EN PLAZA - CAJA CHICA -

Analista d Tesoreria Analista d Tesoreria Analista de Tesoreria

Rmsagas[os
K“mv # Reribe notificacidn # Revisa gastos

conjunta{Factura, d.

enviados par
de informe de enviados par

gastos en plaza conjunto fi scalas ygasms
‘ Informa Parcial
Respansable de Control Anlista de Tesareria Analista de Tesoreria Analista de Tesorera
Presupuestal
m E
AT, ‘@ Jeriiriiing
_ Fjecuta proceso e Notficaa [l Pespue Fjecuta praceso e
Recibe corteo ge control responsable de wntral
notficacon resupusta presupuesto presupuestal
Respansable de Contral Responsebe de Cotrl Respansable de Control
Presupuestal Fesupuestal Presupuastal
‘@
e, S,

Notifica suficiencia

Analiza solicitud de
presupugstal

ampliacian [
modificacion de
preslpuesto

presupuesto de otra

mf{ Cinépolis.
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Guias del Sistema

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

presupuestal:
[TSUPETVIST ARRIAGA TRFTRUAIEL =
- Historial Acciones Personaizar | Buscar| | % prinero 1 4-2de2 I tine
Perfil Nombre Accidn FechaHora
U5002,C. VIP La Costa California Enviada 161172013 12:21:35p.m.
Expense Manager ROGERS,WILLIAM Revisada 181172013 12:25:14p.m.
[+ Comentarios

2¢

. Estado Presup." sto! Errar Control Pres upuestos El control nmlID\lestﬂl‘h es Ob"ﬂﬂtoﬁo para BIJI'Obﬂr el informe de gastos. Pulse &l vinculo
0OpePplo de opciones presupuestarias.

Aprobar  Devober  Relener ~ Reah  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 Transaccién Ctrl Comprom: 0000024629

F Transaccién Ctrl Comprom: 161172013

|| sustituir Transaccién

Ctrl Presupuesto -o

Ir a Excepciones Transaccidon Ir a Registro Actividad

Figura 2: Control Compromisos

L]

Cinépolis.

pA
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Cuando el proceso termine debes verificar que el estatus sea valido.

Control Compromisos

Detalles Control Compromisos

Tipo Transaccién Origen:

F Transaccion Ctrl Comprom:

[ Sustituir Transaccién

L g

Ctrl Presupuesta

Ir a Excepciones Trghsaccién
| Acep C-n*

Hoja de Gastgs

Estado Cab Ctrl Presupuestos: wvalido
Tipo Importe Ctrl Compromisos: Gravamen
ID Transaccion Ctrl Comprom: 0000024342

14/11/2013

Ir a Registro Actividad

Figura 3: Control de Compromisos “Estatus Valido”

Ahora es posible dar clic en Revisado:

rerm Nompre Accion

Enviada

recnamora

11/11/2013 1:17:23p.m.

MONTANC EZRRE,GRECIA

~ Comentarios

. Estado Presupuesto: Valido

Opc Ppto contabilizacién.

Revisado Iver

El control presupuestario ha finalizado. El informe ya esta listo para su aprobacion y

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:
Estado Cab Ctrl Presupuestos:
Tipo Importe Ctri Compromisos:
ID Transaccion Ctri Comprom:

F Transaccion Ctri Comprom:

[ | Sustituir Transaccion
[

Ctrl Presupuesto

Ir 3 Excepciones Transaccién

Hoja de Gastos

Error Control Presupuestos
Gravamen

0000023131

06/11/2013

Ir a Registro Actividad

<=

Acep

Cancelar

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02
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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 presupuestos para este documento. Gompruébelos en la pagina de
excepciones de presupuesto.

Acen |

Figura 6: Error de Presupuesto

Ahora puedes ver el error de presupuesto:

Excepcion

Excepciones de Linea |

ID Informe: 0000000635 5
*Tipo Excepcion: Error ~ [l sustituir Transaccién e = M
Maximo Filas: 100 [ mas Presupuestos

Buscar |

Criterios Avanzados Presupuesto

Presupuesto con Excepciones Personalizar | Buscar | er Toco | E |
" Sustitucién Ppto Claves Contables Ppto |
Detalles Unidad Grupo io LoEIEis e pr:::::.“ei;m Irapag
1 & usooz CC_USA Presupuesto Inexistents Mas Detalles [ | Ira: (180 &F
2 @& usoo2 cc_usa Presupuesto Inexistente Mds Detalles (] Ira: (180 &
.
Figura 7: Error de Presupuesto

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 90 Cinépolis.
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5. Anexos

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 9] 'ﬁ&k Cinépolis.
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Anexo 1. Montos Maximos de Pagos de Caja Chica

Colombia 2,000,000 cop
Costa Rica 650 usD
El Salvador 650 usD
Guatemala 650 usD
Panama 650 usD
Peru 1,500 PES

Honduras 650 usD

RA-MA-CONJ-ERP-EX-02 92
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Anexo2: Gastos No Reembolsables de Caja Chica

Gastos de papeleria.

Gastos de mensajeria y fletes.

Pasteles de cumpleafios.

Arreglos florales.

Facturas de combustibles y lubricantes

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

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

Pago de servicios de renta de inmuebles.

Compra de electrodomésticos.

Pago de bebidas alcohdlicas y botanas.

Pago de lavado de automoviles.

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

Vales de caja chica.

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

Multas de transito.

Tarjetas o facturas de telefonia movil.

Renta de peliculas o video juegos.

Licencias de conducir.

Medicinas.

Pago de honorarios sin recibo.

Libros, periddicos y revistas.

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

Pago de Taxi o traslado de empleados

Reembolso de gastos de viaje de empleados de Corporativo o de Conjuntos.
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Revision Descripcion de cambios

0 Version Inicial 03/02/2014

Inclusién del concepto de procesos, y cambios
1 . > , 05/05/2014
por implementacion en Peru.

Cambios por Panama Corporativo, y ultimas
2 o 08/10/2014
modificaciones del proceso.

Modificaciones en el flujo de aprobacion, e
3 inclusion de pantallas en relacion a Panama| 08/12/2014

Conjuntos.
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