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1. Descripcion del Proceso General

El proceso de gastos de viaje inicia con la definicion de politicas para la
Region Centroamericana en conjunto con el Controller y el Corporativo de
México, donde se definen y dan lineamientos sobre todo el proceso de viajes
como las autorizaciones para cada gasto de acuerdo a los niveles del
trabajador en Cinépolis, los tiempos de comprobacién de los gastos, los
descuentos al trabajador en caso de no cumplir la politica.  Existe también
una politica para determinar todos los lineamientos relacionados con la

tarjeta corporativa.

El proceso de Gastos de Viaje en Cinépolis, permite realizar la gestion en
PeopleSoft de los viajes realizados por los trabajadores. Inicia con la
autorizacién de viaje y anticipo solicitado por el trabajador que va a realizar
un viaje y aprobado por su jefe inmediato. Continla con la comprobacion
de gastos realizados por el trabajador después de su viaje, actividad que
realiza en PeopleSoft y que comprende anexar las facturas o comprobantes
de gastos. Finalizando, se encuentra el proceso de reembolso cuando aplica,
y en este caso puede ser a favor de Cinépolis, si el gasto fue menor al
anticipo, o a favor del trabajador si hubo un gasto mayor al anticipo o no se
realizo anticipo, y siempre y cuando los gastos hayan cumplido con la

politica de la region.

En PeopleSoft, es un modulo paralelo al proceso de Compra a Pago, pero
tiene la peculiaridad que es independiente al de Compras y al de Pago,

aungue esta conectado con este ultimo.
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1.1 Objetivo General

Dar una guia y descripciéon detallada de los lineamientos y responsabilidades
para el correcto manejo y registro de los gastos de viajes en Peoplesoft a los
usuarios involucrados, teniendo en cuenta los lineamientos a seguir para
reportar los gastos realizados en un viaje, desde la generacion y aprobacién
de un anticipo, siguiendo con la legalizacion de viaticos y finalizando con el
reembolso. Se quiere asegurar la correcta gestion y estandarizacién de las
actividades realizadas en PeopleSoft.
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1.2. Alcance General

Aplica para el modulo de Gastos en Corporativo en Cinépolis Regién
Centroamericana, y a todos los colaboradores que realizan viajes o estan
relacionados con las actividades del proceso.
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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 médulos, que llegan
a un médulo central que es el contable. Con el ERP se logra que todos los
paises tengan un mismo catalogo de cuentas. El ERP es un Sistema de
gestion de informacion que automatiza las practicas de negocio asociadas
con los aspectos operativos o productivos de la compafia. 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 informacién. El ERP ayuda a tener la informacién 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 interaccion
entre corporativo, paises, y el CIF. Busca que los paises tomen mas tiempo

para hacer analisis.

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

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. Este ultimo, es la gestion
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de desempeno, 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 wuna 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 continda.

El CIF es una opciébn para servicios transaccionales de soporte
administrativo. Busca simplificarla operacion 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 desempefio y la gestion 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 estandarizacion 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.
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Se hace estandarizadamente al menor tiempo y costo posible, con una
misma metodologia. Enfocada al servicio. El CIF es un CSC.

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
telefonico. 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 ggarantizar que fluyan las transacciones.
NIVELES DE SERVICIO DEL CIF

Nivel 1: Es el soporte general

Nivel 2: Soporte mas especializado.

Nivel 3: Apoyo a toma de decisiones.
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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.

GASTO DE VIAJE: Es el monto ordinario y necesario para trasladarse desde
el lugar de residencia por motivo de negocio o trabajo, realizando
erogaciones tales como transporte, alimentos, y en su caso gastos de

alojamiento; acorde a los lineamientos establecidos en la presente politica.

VOUCHER: Pagare que extienden los establecimientos comerciales a
tarjeta-habientes en el momento que se realizan compras con tarjetas de

crédito, es decir es un comprobante de las operaciones realizadas.

TARJETA CORPORATIVA: Es una tarjeta bancaria entregada por Cinépolis a
algunos colaboradores para realizar gastos, especialmente de viajes. La
finalidad es que el trabajador tenga los recursos econdmicos suficientes para
realizar gastos por cuenta de la empresa, por conceptos de hospedaje,
comidas de trabajo, servicios de autos, otros. Los gastos realizados con la

tarjeta deben cumplir con las politicas de la compaifiia.
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1.4. Roles y Puestos de Trabajo

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

son los siguientes:

Rol Puestos de Trabajo que pueden
Desemperiar el Rol y Actividades

Colaborador de Pais / Cualquier trabajador del cine o el

Usuario Corporativo que viaje por motivos de
trabajo.

Responsable de Area de Pais Responsable del area del colaborador

que sale de viaje.

Responsable de Control Controller
Presupuestal
Responsable del Médulo Ejecutivo de Egresos CIF
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2. Principios de
Navegacion

2. Principios de Navegacion
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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 navegacién 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 Navegacién:

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:

uLoaAiL W0 | LsaT) | Aakafontts | Cean

Tiene las siguientes entradas:

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

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

usuario y facilitar el acceso.

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

conexion.
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Términos del Sistema:

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

alfanumérico que identifica esta organizacién dentro de la compania.

Descripcion: Permite introducir texto hasta un numero determinado de

caracteres.

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

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

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

estado y ver el detalle de contenido.

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

para un informe o proceso.

Ejecutar: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina peticion
Gestor Procesos, en el que podra especificar el lugar de ejecucion de un

proceso o trabajo.

ID Usuario: ldentificador que representa la persona que genera la

transaccion.

Iconos de Navegacion
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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 visualizacién 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
|l | Boton para anadir nuevos registros en el sistema
- Boton de guardar v almacenar cambios,
Gaardar movimientos y capturas de informacion
L1 alver s Buscar Boton de volver a buscar
Recuparar Boton de recuperar linea
' gamcmrmum| Boton de busqueda de linea anterior en la lista
+iieents en Lista Boton de busqueda de siguiente linea en la lista
(=] netincsr | Boton de notificar a usuarios de la aplicacion
rhdchualzer Boton de actualizar informacion
] [=] Signos para agregar v eliminar lineas dentro de
+] [= una pagina
Bustar_| Boton de busqueda de catalogos del sistema

Ayudas del Menu PeopleSoft :
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El mend esta en la parte superior de la pagina. Haga clic en Menda Principal
para comenzar

Destacado

Usado Recientemente paginas
aparecen en Favoritos, en la esquina
superior izauisrda.

Rutas muestra la ruta de navegaciGn w
da acceso al contenido de las
subcarpetas.

Basqgueda de Memnu, debajo del Mend
Frincipal, admite busquedas con
sugerencias y encontrar paginas mas
rapico.

En Favoritos: Se pueden visualizar los médulos usados recientemente

Er-vﬂ_.m Plamris B bl

AP amacfar FlascSeTenl o renes et
o et e Trmbmion - E NS
| 0 I;erodlacosaiescidmn oo

- Trvkrocd S Mmets ofe Solicituschems ol

=l s esio ol et s bor cler b palaaires. Blaaae ol e Pl eyl FRrieme i i
R O S

b 2 e o e ol

il FRaerc o e o rrn e e (522 m e s
IR Gy AT e o, ar ey BEn e cpuiryas
EL e e opales ol

FEAALan s EWRdar S L LETE O S 3
e EecerSo Sl COontae oo oo Lo
EELT] S T

o o P, doboaio ool Riend
e e T e P
FRALI T G EICCAEE T W AT CaTLLE S ERSRgairiaens re s
SRl

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

sitio requerido:

E—
Favontos PMana Soancipal

Persnis EBCsm ey cton
[Cessrwunl | dp

(o Aatonarvictor e evypsl e acbon
c I e L s e e L

L L P 3 CTontratos de Proveector
AN COIme L Cherstens

s sl sabons
Erermmtencanct P 3 CTontabulidad e Contaes

s tahes sher v aosvanerelony

Lrhmmctc» ¥

-

-

-

-

-

-

-

-

=D -

e e L -
B L= - e
C 2 Coanewrgare sden Timnrviisase s -

= Co am me o -

G -

Ca N L -

Ca o o ager -

FEsatanm v o . A S -
CHER ERC . > -
R L S CGas et -
F 2 Crgrane T hevaonwne bane onte -

= e CORIr P romHEos b

o Henet Caenvveny ol -

[ . - -

C—s 1 rens e RCrs -

ERcamcgrrenct s el S inanden/Cmilammnm Tiaarvsiaibat s o "
Frrienacagrang L 2 Coarrvspraarmmntann ofen oo e »
A RS Lo R C ™ Lantaon «fen T robomierm 'S
ragorrctco P rirales e
( -

I -

MMis Parmonalisoacionan
- LAt e rsen

.
»

. .

T i clen CoanenEr om e Ml
|

i

TENGA EN CUENTA: Cuando se ingresa mas de tres veces de forma erronea
el usuario y la contrasefa en el sistema, puede existir un bloqueo.
Ingreso al Menu de Viajes y Gastos:
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T e T e
] ==
s =
[ e LS S P ol
e -y — Matomeruicbo de e ctores o CoMmpras .
OB Iy [ Caonmtratos de Procceeclor Coa Wiajes w Gasto= Ld
T — Cliamntes L Cennro Provectos Ea e besdo l
n = Artfculos | 1 Centro de Vlmq‘ V CEEmRETOs
Cram s asriges el Y - e
e e e — Imformoscidn de Proveedor -
ot B Comieens : —
e T ——— L Adrmaceamesss - [P
ettt - R P B
= T i :
= ey Saee :
O oYmmLIT :
vy S :
= Sutntes = Facar :
BEEETT] G e e e :
E=2 Sancon :
e gg—— — CGesticn de Coaa -
] = SIS IS rencieras :
i i st b :
T ey [ Contabhbidad Gerveral -
= erareee :
B frtagracanes de soe :
S—- g Deef Fananes s Cmda s S bnd soeo -
gl Compomentes de Emupeesn -
Pagos § [ Listas de Trabhajos "
[ = Ao — Gestor de Arboles -
2 Herramiberntas de Tonforrmres -
S ———

Ingreso al Menu detallado de Centro de Viajes y Gastos

sLoanL hco | sty || AidraFawios | Desonesin

Favoritos | Mend Prindpal > Autosenvicio de Empleados > Centro de Vigjes y Gastos
Geniro e Vies  Gastos

w Centro de Vigjes y Gastos
Pemits aooeder sl Centro de Visjes y Gastos del emplesdo.
E  Informe de Gastos Informe de Horss . Autorzacion de Vigie
 Permit  modifcar imprimi,conilt informes de gasios, Pemite generar, modifcar, impimi, consuliar y elminar inforves de horas, | Permite generer, oo, inprii, consulflr canveler o eiiner autozaciones e vie
i Qmm 1 Gonsuta 7 Creacitn
Modficacidn
e

Anticipo de Caia i Previsicn de Horas
Pummzm modiicar, imprimir, consulfar y efiminar anicpas de caje. i Pemte generar, modifcar o consullsrinformacion de previsidn.

E Mmmmm

B

= Perfles y Preferencias | Revision de Pagos:
\Er‘ it ey fomes de Vies lj] Penireisar ol hisoel e pages de gssos
9 gevs

Gesoe B Histrl e Gegtos
17 ReisionEicén  Par 7] Reviion Pooos Geslus Empleado
| Servicios de Viaje
/ F i Tesefvas, modmcar
sisemas oo deviges

7] s Reserves
—

Ejemplo, ir a Anticipo de Caja:

s '!”‘ etmanionde nlesks > ot e VoG
o—.v-,a-

[ Centrode Viajs y Gastos

Pt e O s Vs Gt et

Permite crexr, modiicar, imprimir, consultar y efavinar aciiopos de

=+ Furmin erwryr o  coradar rkormaoe de prevede

USO DE FOOTPRINTS:
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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:

@Cinépﬂlis.”“ — -

P e

fr . ey _
[
e

Ve

-~
- e
e —

° .-4 ..

° Servicios

G Aplicativos

. FootPrints
Click aqul

& CIF

Centro de informa)
Financiera Cinépd

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

Orm

° 10 Enpleado

S CIF 0

Centro de Informacion
Financiera Cinépolis*

0 Diwreccion de comeo 0 Idioma

° Puisto
° Telétono

Diréccion g comso 0 [diomy

S ] — - ]
b
" MO NS MG NG '
- Wi
G| ) e e o Dmmm i |1 o e o ‘n-mm i
Al oo Auiew 0o
..... [ —-— [ -
(T — 3 °E [T A — ) °E]
oo il v —"»
am am
| +

§CIF

0 Pais

° Solicud |
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3. Descripcion del
Proceso
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3.1 Politica de Gastos de Viaje

Lineamientos Generales

1.

N

Esta Politica es aplicable a todo el personal involucrado directa e
indirectamente en el proceso de Gastos de Viaje.

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 del pais.

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.

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.

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

La solicitud de recursos ya sean anticipos o comprobaciones de gastos,
debe realizarse a través del moédulo de gastos del sistema ERP vigente.

Los gastos por concepto de viaje que se requieran realizar, deben contar
con presupuesto autorizado previamente para este concepto. Las
excepciones deben estar autorizadas por el Country Manager.

Todo gasto de viaje de contar con una solicitud autorizada mediante
formato establecido como mecanismo inicial paga la gestion y compra
de boletos de avidon e impuestos de salida.
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La autorizacion de gastos de viaje debe realizarla el Aprobador, de
acuerdo a los flujos de autorizacién parametrizados en el sistema,
validados por el Country Manager y por el Controller.

Los comprobantes de Gastos de Viaje validados y autorizados mediante
ERP deben ser entregados al Responsable de Tesoreria de Pais,
engrapados al reporte de comprobacion de gastos de viaje generado en
el sistema ERP, el cual debe contener la firma del Solicitante y del Country
Manager o del Gerente de Area segln corresponda.

Los comprobantes deben ser presentados en original, y deben contener
los Requisitos Fiscales completos del pais, correctos y vigentes segun
legislacion fiscal que aplique en el pais.

Los rembolsos de Gastos de Viaje se realizan a través de emisién de
cheque o transferencia bancaria a favor del empleado una vez autorizado
en el sistema ERP por el Aprobador y validados por el Responsable de
Tesoreria de Pais.

Tarjetas Corporativas

1.

El uso de Tarjetas Corporativas queda limitado a Directores, Gerentes y
a los colaboradores que por sus funciones tenga necesidad de viajar
constantemente.

La Tarjeta Corporativa debe ser utilizada exclusivamente como una
herramienta de trabajo, con la que se pagan erogaciones propias
relativas a Gastos de Viaje, por lo que no estan autorizados los gastos
personales de ninguna naturaleza, su mal uso implica su cancelaciéon y
la pérdida de sus derechos.

Es responsabilidad del empleado comprobar la totalidad de los gastos
efectuados con la Tarjeta Corporativa, segun las fechas indicadas por el
Responsable de Tesoreria de Pais, en caso contrario serd descontado via
némina.

Las comprobaciones de tarjetas corporativas deberan realizarse en dos
segmentos:

Cargos en délares y b. Cargos en moneda local.
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5. Transcurrido un mes sin comprobacion de gastos por parte del
colaborador de la Tarjeta, esta debe ser desactivada y posteriormente
cancelada.

6. Los gastos pagados con la Tarjeta Corporativa se deben comprobar
incluyendo tanto la factura fisica original asi como el "voucher" de pago
expedido por el establecimiento, queda prohibida la sustituciéon de
facturas en caso de extravio de cualquier comprobante que esté
registrado en el Estado de Cuenta de la Tarjeta.

Altas, Bajas y Cambios de Tarjetas

1. El tramite de las altas, bajas y cambios de Tarjetas Corporativas del
Country Manager, Gerentes y Colaboradores, es responsabilidad del
Responsable de Recursos Humanos de Pais o en su defecto del
Responsable de Tesoreria de Pais.

2. La asignacién de Tarjeta Corporativa para personal de nuevo ingreso,
s6lo se tramitara cuando el personal cuente con un contrato de trabajo
por tiempo indefinido.

3. La reposiciéon en caso de robo o extravio de Tarjetas Corporativas
asignadas, debe ser realizado por el Responsable de Tesoreria de Pais,
con visto bueno del Responsable de Recursos Humanos y el Auditor.

4. La solicitud de ampliacion al limite de crédito en Tarjetas Corporativas
por parte del colaborador, debe ser solicitada al Controller para su
analisis y aprobacién y autorizada por el Country Manager.

SANCIONES:

Cualquier incumplimiento a la presente Politica debe ser reportado al
Controller, la Gerencia de Recursos Humanos y Auditoria, 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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3.2 Flujo del Proceso de Gastos de Viaje

aprobacion del anticipo solicitado
por el trabajador.

El jefe directo realiza revision y

Anticipa de Vidtices @

Comprabacion de
Gastos

El trabajador solicita

anticipo de vidticos El CIF revisa el
cuando va a realizar cumplimiento de
una misién que Ia politica.
requiere desplazarse de

ciudad o pais.

El  trabajador debe
hacer Ia comprobacién
realizando el informe y
anexando facturas.

&

Registro Contable .,
Generacidn de Pagos
Devengo

Contabilidad

revisa el anticipo
y  realiza el
registro contable.

H Revisién Pais

Ll Participacion Activa Pais
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| (Validacion Presupuestal
#3, | y Flujode Aprobacidn

Es aprobado por el CIF, el
Jefe directo 'y el
responsable de drea.

Registra Contable Pago

Se genera el
registro contable,
después de
realizar el pago.
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3.3 Autorizacion de Viaje y Aprobaciéon de
Anticipo

l.  Objetivo

Establecer los lineamientos para realizar una autorizacién de viaje y la
aprobacion de anticipo en Peoplesoft para los colaboradores de
Cinépolis.

/l.  Roles de Trabajo/ Responsabilidades

Colaborador de Cinépolis:

En PeopleSoft genera anticipo de caja. Indica motivo y monto. En caso
de que reciba rechazo de anticipo, lo modica y vuelve a enviar.

Responsable de Area:

1. Recibe correo de notificacion de autorizacion de viaje y de
anticipo de caja.

2. Revisa en PeopleSoft la solicitud de anticipo de caja.
3. Autoriza en PeopleSoft anticipo y salida de viaje.

4. En caso de no autorizarlo envia rechazo de anticipo de caja a
Solicitante, indicando los motivos del rechazo.
CIF:

Da soporte a los usuarios por medio de la mesa de ayuda.
2. Revisa sila solicitud de anticipo cumple con la politica vigente de
gastos de viaje.
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lll.  Proceso

Politicas

Anticipos

—

Las solicitudes de anticipos para Gastos de Viaje deben ser requeridos a

través del sistema ERP a la razén social del cual labora el solicitante.

En caso de que el colaborador requiera anticipo, éste debe ser en
moneda nacional o en su caso en Dodlares Americanos, cuando sean al
exterior, tales montos deben ser solicitados mediante correo electréonico
al Responsable de Tesoreria de Pais, con una anticipacién de diez (10)
dias naturales a la fecha del viaje. Los anticipos aplican en los siguientes

Casos:
Cuando el solicitante no cuente con Tarjeta de Crédito Corporativa,

Cuando el limite de la Tarjeta de Crédito Corporativa no sea suficiente

para cubrir los gastos que se efectuaran por concepto de viaticos,

Para efectos de cubrir gastos que no pueden ser cancelados mediante la
Tarjeta de Crédito Corporativa, como por ejemplo: Taxis, impuestos,

otros.

Comprobacion de Anticipos en Efectivo

Los anticipos en efectivo para Gastos de Viaje deben ser comprobados
en sistema ERP dentro de los primeros ocho (8) dias naturales
posteriores a la fecha del ultimo comprobante, los cuales deben

sujetarse a los lineamientos indicados en la presente Politica.
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2. Los empleados deben comprobar el 100% del anticipo, en caso de que
no se cuente con todos los comprobantes o exista sobrante del anticipo,
éstos se deben depositar y la ficha o boleta de depdsito debe ser parte
de la comprobacién, asi mismo se debe entregar una copia del
documento al Responsable de Contabilidad para su seguimiento y

registro contable.

3. La fecha de los comprobantes fiscales debe estar dentro del periodo de
duracioén del viaje, en caso de que se presenten comprobantes fiscales
para pago que no cumplan con esta caracteristica, seran descontados via
némina al solicitante en el mes inmediato posterior, comunicando

previamente al colaborador sobre este descuento en su némina.

4. Los anticipos para viaticos que tengan una antigliedad de mas de treinta
dias naturales sin ser comprobados, seran descontados parcial o
totalmente via nédmina (de acuerdo a la ley de trabajo de cada pais en
caso que aplique), a partir de la fecha compromiso indicada en la
solicitud, informando previamente al empleado sobre este descuento en

su hdmina.

SANCIONES:

Cualquier incumplimiento a la presente Politica debe ser reportado al
Controller, la Gerencia de Recursos Humanos y Auditoria, 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.

PARAMETROS A TENER EN CUENTA
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El anticipo se presenta cuando un trabajador va a realizar un viaje y
solicita al jefe inmediato la autorizacidon para realizar el viaje. El
trabajador debe entonces hacer la solicitud de anticipo en el sistema
por un monto determinado, que es un presupuestado a gastar y
registrar el motivo del viaje.

La autorizacién permite saber si hay presupuesto para este viaje y
generar el permiso de viaje por parte del jefe inmediato.

La SAV (SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE) es reemplazada por
la autorizacién de viaje de PeopleSoft, de esta forma ya no es
necesario tener este formato fisico firmado.

El jefe inmediato puede rechazar o aprobar la solicitud, si no esta de
acuerdo (con el monto, por ejemplo).

Una vez la solicitud se aprueba, esta es procesada en el sistema vy al
siguiente viernes es pagada, depositando a la cuenta o emitiendo un
cheque al trabajador.

Los trabajadores que deben hacer viajes a diferentes paises, deben
tener un usuario creado en cada pais, y el trabajador debe ingresar a
realizar la autorizacion con el usuario del pais al que va a realizar el
viaje, para que el pago se realice por el pais a donde se va desplazar.
Cuando hay errores en la solicitud, se debe notificar el error por parte
de los aprobadores, para hacer las modificaciones necesarias por
parte del trabajador.

Cuando se va a realizar un viaje, se pueden presentar dos situaciones
diferentes, una es recibir un anticipo antes del viaje, y la otra situacion
es cuando se realiza el viaje, y después se legalizan los gastos para
recibir el reembolso de dinero. En la primera situacién no hay
necesidad de realizar solicitud de anticipo.

Cuando se ingresa el anticipo, se escribe un aproximado de gastos en

el sistema, teniendo en cuenta cumplir con la politica vigente.
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El anticipo se debe solicitar con el tiempo debido para que pueda
pasar por un flujo de aprobaciéon. El proceso de aprobacién puede
durar 4-5 dias, por lo cual es necesario hacer la solicitud con este
tiempo de anticipacion.

Hay dos niveles de aprobacién, el primer nivel en el flujo es el CIF
México, quien revisa el anticipo solicitado, la cantidad, y la factura
realizada, si esta correcta, pasa al segundo nivel, si no es correcto el
CIF puede devolver para su modificacién o dejar anotacién en caso de
incumplimiento en la politica. El segundo nivel de aprobacion es el jefe
inmediato del trabajador que realiza el viaje, quien revisa si procede
el anticipo, y el motivo de viaje.

La autorizacidon de viaje no genera una entrada contable, lo que el
sistema es validar el presupuesto y a nivel sistema genera el permiso.
El anticipo no afecta presupuestalmente, debido a que no se han
comprobado los gastos. Pero hace un pre - apartado del
presupuesto, que garantiza que no se realiza un viaje si la cuenta
contable correspondiente no tiene suficiencia presupuestal. De esta
forma, se garantiza que al realizar el informe de gastos no haya
inconveniente porque el presupuesto esta disponible.

Una vez se regresa del viaje, hay una semana para generar el informe
de gastos, en este se deben registrar todas las facturas y el anticipo
debe ser comprobado en su totalidad.

Para la regién, en hospedajes, existe una lista de hoteles autorizados,
gue se encuentran en el anexo de este documento.

Se debe tratar que la autorizacion sea lo mas cercana posible a los
gastos reales, para no tener inconvenientes con el presupuesto. Si hay
mas gastos de los escritos en la autorizacion estos deben justificarse

y cumplir con la politica para que sean pagados.
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17. Se debe realizar obligatoriamente la autorizacion de viaje para poder

realizar los procesos siguientes de Anticipo e Informe.

Flujo Autorizacidon de Viaje:

DIAGRAMA DE FLUJO AUTORIZACION DE VIAJE

Solciante Slctane et grsos CF Gt s OF

o o
E @ 0 52 requieren cambios

. ahoiiee W s

El solicitante indica motivo Generay envia # Revisa captura Envia Solctud de
y momo del vise TaTls correcta en el sistena T
Autarizacion de viaje responsable de érea

Si se requigren cambics en la solicitud

#

Responsable de Area Responsale de v Respansable de Area

- m gld ‘
autorizacion para Revisa solicitud de Recibe carren de
sequir con el autorizacian de viaje notificacién

‘Ho Aprugha - Devuelve B
Solicitante
b - E°
A,

Hl solicitante recibe Modifica la solicitud
notificacicn de

de utorizacion de
vigje

rechazo de solicitud
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Guias del Sistema

El trabajador que va a realizar el viaje ingresa al sistema con su usuario, en
la siguiente ruta :

OB i fetg Tra Anadr s Favonto: Desp

Favortos - Mend Pincipal > Autosenco de Emplados » Centro de Vias y Gastos

et generar, modifcar, mprimi, consuter o efminar informes
e gastos

EFTTTE SLoRaer & CATG O8 VIS J Dasis G eTpeadn

Informe d Gastos Informe de Horas
Pemnite generar, modificer, mprimir, consuter o eliminar infarmes de gastos. Permite generar, modificr, imprimir, consary eimingr nfomes oz hores.
11 Consuta

Wofeacidn

Imresfin

.

E‘ Antiipo de Caja {53 Previsidn de Hores (e e e Infomes
| Eermﬁeman modficar, impimi, cansutr y fimingr anfcipos de cag. i Pmﬂmegemral modiFear o consular infrmacidn de reviidn, Fmriie'lmn‘mirhamm’onﬁdegasm

[T Modficecén Eluﬁiﬁme de Baes

Elgﬁ‘ izacion de Ve

Perﬁlesy TeNcis - | Revsion de Pagos = Otras Funciones de Gastos

Pemdegshwrdddupwsma\a fmencieros  organizaiivos pars ks nformes de Vigies Y [3] Pmnmewwsarmmm\depsgosdegsstm “| it consutarlos cantenids o Wi Carters, enera panflespersonaizades o masifcar s
extentes.

ERmmn'E{iuundeP@ﬂ\ T ession o Gl et I i Caten

ﬁi Senvicios de Viaje

Pemit lusuarioconsutr reservas, mofiar a5 confasefies y conestase 2 ossfos o
sitemas as0ciias de viges.
[T Mis Rezeves

Se despliega la siguiente pantalla, dar clic en creacién:

Meg | UsiTeh || AladraFaorts | Desconeo

B s
runn ulazncn g i Fermbe modficar n Bdorgacn i v Frmi priir una autorzackan de i
Tt crear ne autorizacidn o2 e ]
E E Bl E
P comsalar whd dnkrizecon de vide. P i i AuthriZacin dé v Pel‘ﬂ'ﬁtdflﬁﬂfuﬂl Aulizicion dé V.

El sistema me solicita el ID del empleado, si se posee un usuario en cada

pais, debe escogerse el usuario del pais hacia donde se va a realizar el viaje.
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Consultar ID Empleado

Buscar por: | ID Empleaco V]Comitnza por

| Consutar. || Cancelsr. Consulla Avanzada

Resultados Busqueda

IDEmpieade  Hombre
(CLO0045507 3 AGUILERA GARIBAY ALEJANDRO)
PANDO465071 AGUILERA ALE JANDRO
PEQDD45507 1 AGUILERA GARIBAY ALEJANDRO)

Cr i acidn Viaje

Entradas de Autorizacion de Viaje

S0, BENEDILS MARANPD MERCHAM Valsres o B L 10 Bustorizaaiin: HIEET
Inicaa Ripadar [Ferteramcdin en Bancs (%) T —

= Informacion General

“Dw Facha: | Ei+A Fecha: o)

s “Tipe Ganic ~Facns “rnporis eonecn armsza
[ ] Siacty =+l
| ~ Afan =l
[ | Saciy +]
| | Ay =1
| Copias Salessda | Ehssinar Sebeosda I Cornprobar Ercoks. | [Gamie Heewo e | |
Impoms Bulorizeds. DL0e CoF
| | Actoalmar Tolakks |
hemmtgpe Dupels, | St | Cisae tonicice Caia Consuitar Imptesitn
Btz e ik

35




Manual de Procedimientos

e Se escribe una descripcién y selecciona un “Concepto”:

Motivo o razén
del viaje vy
lugar.

L
Fa varioes

Creaciin Autorizacion Viaje

Estos conceptos estan cargados
por defecto y son los que mas
se usan pero pueden cambiar de

Entradas de Autorizacidon de Viaje

CAHRLOS JAVIER BEMITES
CONTRERAS

Se selecciona el
concepto entre
los existentes,
excepto \Visita

Corporativa vy

Cactnc An nlaza

acuerdo cada pais. Al llenarlo
el sistema por defecto trae los

impuestos cuando aplican, Se
puede escoger cualquiera que
describa la actividad a realizar

excepto Gastos Caja Chica

Cornorativa v Gastos en Plaza.

TP P
ol
]
ol
]

| | e
| Emporse Autorizado 000 FEM
| Acteaigar Totales
| Geardar patd Desgods I C o Cose "

olver ® Astorzacide de Ve

Se hace clic en el lugar donde se va a realizar el viaje:
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mscarpon Ubcaces Gastos VICU'IGQ' poe|
- Gt - CANCH - Consutts Avanzazs
Resultados Bisqueda

Ver 100 ] o (§] 15083 () Lmemo

20057
20008
20009
20010
=au
20013
o032
20012
2000

.
=

jhEp
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Escogemos el intervalo de fecha en el que vamos a viajar:

Creaciin A G WEaje
Entradas de Autorizacicon de Viaje
S0HLA BEEMNEDILS MARAMNID MERCHAM valcoms oDt Line 1D Aurtorizaciin: NEET

Acteabzar Totks |

Fededar para DEsees Envias | Comar Baviciea Caia Comsuar |matsasn

M i S lorizaeitn S Wi

Intervalo de fechas en que se planea

realizar el viaje. Las fechas no pueden ser

<

ni presentes ni pasadas, siempre futuras.

Ahora vamos a tipo de Gasto y seleccionamos cada concepto, de acuerdo a los gastos que

vamos a tener:

At itin S Emakhasies

Creaciin Autarizacion Viaje
Entradas de Autorizacian de Viaje

CARLDS JAVIER BEMITES spz D Lin 1D Airisriemsidn: pazET
CONTRERAS
Eecin Rapido: Bartorizmoitn en Blaras | I
Desoeripostn: Wisina & cotporative Meces Comentarior =
FComcepin: TAPIABEN THPOATNE |
Uacacsin piDalects [ a, Fammocom (0
[ Fecka: [ZDTRE0N A Fecha: Froscon &
WRbosws o Dal Conabiida Mis Dpcionas [ | I

— GF-Trasssers nectues -~ — e
CP-Tésa y Saluthon staaia -

Arasse
SF-Lisifia i el
BiFadi

| Copiar .
(ST
v Aise

Fmpmte Aty

| Gededar patd DYz Crapdaine Sarcans shde A Geiee Caca Crmsuitas |mgtsesn
Hoe e -

iobame m Asbee ] [
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Para gastos de viaje, siempre se deben escoger conceptos que inicien con GV (No escoger
GP, ya que corresponde a GASTOS EN PLAZA):

GPF-Téner ¥ carbuchos impresocea
GPF-Unifila L
GF-Uniformme s (deportieos indus
GP-Utensilios de limpieza
GPF-Wales de caja por taltantes
GP-Yentiladores

GP-AInNos ¥ ESpejos
GP-AEmoo s

GPATEROn S cambio de gerane
e
Gh-Asumoehu
Gh-saidn
GW-Cargos Teleldnicos de Hobel
GhW-Cargos por Cambios
GY-Caseka=s

G -Comibusiible WVialoos

G -Comibusiible Wialoog

G -Cuola anwal T.C.
SY-Depdsibo Bancario
GW-Easios por Su ouSnta

Yo pedaje

GW-impUSesio Soabre Hospedajs
GW-Lasandena

GW-Dn0g Mmpussios
GW-Fanqueasers
GW-Pasapones ¥y Visas
GW-Fropina

G -Renla de aubo
GW-Sobreequipaje

-G'-'-TI_IF-.

Se debe tener en cuenta que al ingresar los gastos, el valor que se coloca es un presupuesto

aproximado de lo que se va a gastar, ya que no se sabe el gasto real.

En el ejemplo, escogemos como primer tipo de gasto Hospedaje:

Faverined | Mard Prrcpal ¢ Aoy e da Empaades

Craackin Autonizacion Viaje
Detalles de Autorizaclén para GY-Hospedale (Linea 1)

CARLDS JAVER BEMITES CONTRERAS I} festorirazions KEXT

Soltre wate Gavlo

"Fieaha: [ Aviacia

"Tigsa Fago: —

*Tapa Facturacidn; [Esptiombn w|[2004 <]

Himere Hecher: DL M X J ¥ 5

“Daneripeitn: TR TR AR

*Tarila Hessiurea: o 7 3 1 = El 1z on

| prigezert: Tstal: bl | WO B 1 ™ e 3

Cwtab Coflat i@ woE s
Gomprokar [rores Gasscs

‘Wi @ Ipresdescen du Sulsriseseoias o8 i I 'E Eschnuicknl E

Colocamos las fechas en las

que vamos a gastar en

hospedaje (en el hotel)
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- . 2-.- - — .. f'

Cosacrde Astoruacsin Viaw

Detalies de Amonzacion para GV-Mospedaje (Limnea 1)

SO BENEDL S NARANIO UEROHMAN O ders e i

> ISNINe WA

Taw Puge P El tipo de pago puede ser
(L R Tewn On !ﬁvﬁl efectivo, tarjeta o  tarjeta

Boshee Tonta cveven .
B el \‘_.. . —-— a corporativa.
= L

* T v oo

ey e " o

“wworw Toow b e

Comgrame [mwan Gacece

En el caso de hospedaje hay una lista de
hoteles aprobados por cada ciudad posible de
destino. El sistema solicita la tarifa por dia (Se
debe conocer previamete la tarifa) y calcula el

total gastado.
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e ] LT ;._-

Craackin Autonzacicn Viaje

Faverioes - Matd Pritepal - Autessry e du Emslaaden

Detalles de Auterizaclén para GV-Hospedale (Linea 1)

Cabs Costask
Gomproizer Brres. Glassos.

Wisheie @ Inpresdorar i Auledishsein di i

CARLOS JAVIER BEMITES CONTRERAS I} Aot zacione
Solere mate Gavin

*Feaha: HOBTE [@adian
"Tigen Pagn: ifectig

*Tipes Pachuracadn: Tasins Faonsabies

Himern Haches: ! 5
“Daacrigsiin: Maspeime o B semaca
*Tardla Hessiursa: 1ﬂﬂ MM
Ivgeorte: Tofal: 800 MM

<

Se coloca la tarifa del hotel, la
cual debe conocerse y estar de
acuerdo con la politica y el nivel
asignado del trabajador. De lo
contrario se va a rechazar la

autorizacion.

Una vez he colocado la tarifa por noche, el sistema me informa cual es el monto total de

acuerdo a los dias de hospedaje:

Creackin Auborisacion Viaje

- Dewcripoiom

SOMN BEMNEDILE MARARID MERCHAR
Feanaduzed o ariualics la shgasienie inhonmaaion:

Detalles de Autorizacion para GVW-Hospedaje (Linea 1)

IO el | Tas il

*Fazha: TRl &gt
*Tagess Paga: I fmctiag '\.-'l
Facnurabiée Caorpra e -u-l

T Facturscsdn:

HiFvsers Maokses:

=Libigaesidn
=D s L
"Tarifa Mootsmas
“imporie Total;

.l

Dbl o L

Coampechor Ercres Joanioe

S e [ LS Bty W e B e e W \

Una vez he ingresado todos los datos, hago clic
en Volver a Introduccién de Autorizaciones de

Viaie.
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Después, se hace el ingreso de otro concepto o TIPO de gasto:

Creaciin Autorizacién Viaje

Entradas de Autorizacion de Viaje

S0 BENEDILS NARARHID MERCHAMN waones pided Lisr 1D Busborizaokin: HIECT

*Dwrkeripeicm. Rudroms m cres COsErEa Minac ]
SZanoepin: Bopmiin st Fligenal \.-l

UEacacadn pilsiecior |LT-. El Limegnar 0, Seames (1]

*iDw Fecha: 2203 z0id | A Fecka: A4 [f{

Walcres pilef Coniabiided s Db s | L et

G-Haaprdar ] [zezamia | B0, L0000 COF Saci [Biessive  wr] [Fostmble € ] -Cataie ol
2y =3
| | | Fardy =]
| | | Mg m ]
- COpiar SEMEDin  Elminar SEvsn | Comprobar Emones [Sawic Heevo w| e
Benipo e Barborizaedoc BO0. 000 55 oM
 Aatsaicar Towkes |
Greandar pacs Cieageds Hnvar | - ar Arscue Caia Cpsguitge Imprpgain
-

-JAparecen los gastos del

primer concepto (Hospedaje)
— s e Empleadcs

Creacson Aulonizacion Viaje

Detalles de Auteorizacion para GV-Alimentos (Linea 2)

"Fecha: 22'33‘20" N ASacs
Sfestice o

"Tpo Pago:

*Tipo Facturacedn: { Facsumadie Corpotatiseg f y]

*Ubicaciin. SR TE———

oS B

Importe: 400000 x! coe

Datalne Contabis
Corerctas Encens Gastos

Qlzdeseon e Awtsicasoons 06 Ve

Ingresados todos los datos, clic en Volver

En Descripcion colocar

Alimentos de xx fecha

_{ Es un valor aproximado del

gasto de acuerdo a la politica.
El valor escrito debe ser el total
de los gastos de alimentacion
durante todo el viaje.

a Intradiiccidn de Autarizaciones de Viaie
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El ultimo TIPO DE GASTO, para el ejemplo, puede ser Transporte:

P

Faverns | Masd Prisepal - Autsdar i du Emplaade

Creaciin Autorizacitn Viaje
Entradas de Autorizacion de Viaje

SOHL, BEMEDILS MARANID MERCHAMN ‘aiorss pifed Lisr 10 Rustorizaaitn: HIET
[~ Informaciin Genierd ]
“Durseripeitn: uarorm a coes Comentario: El
*Condepin: Soped visidn Flageaal |

Umicacadn piliefectcr C. El Limonar =4 Ssaenzs (1)
=D Facha: 2200 | F A Facka: |1‘?.‘:9.1314 i

kot piDaf Contabilded M Dpabores: | [ L

il | I | [t [mprin Vs sse Tiga Fag “Tipo Factumcion
[m] G-Hoapecar w|  [zesomaE ENOONDOCOF  Afafy  [Wfestive  w| [Facheble © o -Datale +J|
O [=oamma |5 000000, |COF Mgy [Efecive  w| |Facosabie © o] Dot +.!|
Ay ]
kg b |
|- Gompmbar Emones |l:‘.p||pu;wg vl _Alade
120000000 COF
Aalsaiar Tolkes |
Geardsr pars Deapeds invar ' e Tt A

Crisaciin Aubofiracion Viaje

Detalles de Autorizacion para GV-Taxi (Linea 3)

SOMA BEMEDHLS BARARLIC MERCHAR B0 Betiaei asiins HENT
S —— ZHTREIM (1) Afimcie
“Tipa Pagn: | Efsctivn |
*Tigen Facluricsan: | Paszucabie Compomting |
*Libigmin i =1
*Chesarigaiin: Tiaslades s b sk
200000
brperies . = coe Es un valor aproximado
o Cornlabis del gasto. No debe pasar
Coargzechund Soioris S o | el monto autorizado en la

| E'ﬁ"ru & [ lsadhatit di AL e a s 5-.‘|"|'|._I= I politica de lo establecido

para gastos en taxi por dia.
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El sistema muestra el gasto total planeado y cada concepto:

Fawverts | Masd Pincpal - Autosen gl da Emsaede

Creaciin Autorizaciin Viaje
Confirmacion de Envio

SOMLA BENEDILS MARAMIO MERCHAM tdatres plied Lar 1D Aastori 2aaion: WILET

“Diitripeiin. Fuctoma 3 ches Cpmentariar 1 LI
*Conoepln: Sepatviidn Fligienil w|

Meacacadn p/Deleciar lﬁb‘ﬂﬂlf Q, Bsiensa (1)

*0w Fatha: IR0 WA Fecka: |I'|'.-:El.}:'1-1 "

ndzren pifief Coniabidad Nis Dpalones: | ||

[ “Tigs Garls: “Frc ] “Tigo Fachumcion
0 [ Gv-Heagectam w|  [Eeemd | Ahady  |Dective | |Pochuable C o) ‘Dol +]
O | BVhbrreniza M EEET hiagr  ||Etective | | Faotucable C o) “Detale £
0 [ &-Tami M N ELERT o | Alady  |Dfwcmve | |Pacneatie C o) Dl +]
Copiar Seleccicn lbrmingr Seieccdn ||3m;.n_.t..;. -....-| Aiaar
o o [ ——
Fetemiaar Toigles |
mmm L Eo Craas A Caga Lo iulin | ristichen
Vglver a Autcrizacin de Visis El gasto total planeado en este
eiemnblo es 1.400.000 COP.
\ J
v
El sistema envia al jefe inmediato la solicitud de autorizacién, y
Una vez estén todos los tipos de ademas revisa que las cuentas tengan el presupuesto disponible,
gastos completos y correctos, dar validando las combinaciones contables, y haciendo un apartado de
clic en enviar. Cuando sea este. Si no hay presupuesto o no hay suficiente no se puede
autorizado, llega un correo al continuar con el proceso y el sistema avisa sobre la insuficiencia.
’
solicitante, notificando la

aprobacion o rechazo si es el
caso. Al enviar ya no se pueden
hacer cambios, PeopleSoft envia
correo al aprobador y el estado
cambia a presentacion en curso.
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Cuando voy a realizar en otro momento otro ingreso de un gasto, le puedo
dar al sistema Guardar para Después, y aseguro también que si se
desconecta la fuente eléctrica, no se pierden los datos. En este caso el

sistema, me crea un ID de autorizacion.

Lo “Too Gasto “facha “poris Uoreza Arssce “Tipa Pago “Tipo Frctumcksn
0 R v [ EOON00COP Al [[lesve v [Fachabe© V] CDuie d
O GV Amenvs v [2eemnlsy | woowo cop absr  [Efessve v [FacusbieC V] fosnsm +
0 [v-Tan v] [ | oomml cor Al [Bfesve v [Facnaatie © V] cDiaie *d
Copar Seleccin Hirsinar $elecdn Comprobar mees T v Al
[ ——————————— e ————————————
Importe Auterizade: 1,40000.00 COP
Acteaiaar Totwes |
“ﬁ&l T Craae Aceae Cala Comaula Imatiaso
Yolver 8 Autorancion oe Ve

Al darle enviar:

El sistema nos muestra la confirmacion de Envio:

Favritas | Menl PTrirbciuai » Autosenido de Empleados

Creacion Autorizacion Viaje
Confirmacion de Envio

ALEJANDRO AGUILERA ID Autorizacin: HEXT

Totales Aulorizacion Viaje |
Total: 1,120:00 Total Autoritade:

Menas o Aprobado: I}

‘/ Pulsa Aceptar para eniar o Cancelar para volver 3 |3 autanzacdn da waje sin efectuar al envin.

Ao | Cancelwr

\

\

Clic en Aceptar, el sistema envia la

autorizacion de viaie a los anrobadores.
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El sistema me informa el numero de ID de autorizacion y el estado cambia

a Presentacion en curso:

avartos | Menik Pvriu:i)ﬁ > Autoservido de Empleados

VWista Autorizacion Viaje

Detalles Autorizacion Viaje

ALEJAMDRC AGUILERA {i3lnres pioat Lzt ID Autorizacitn: 0000AB002E
- Informacion General

Descripcadn: Wisita a comjunko Comentaria:

Concepto: Supenisian Fegional

Ut Actualizacion 2oOTE014  Pon AAGUILERA

ot e e . e ’
De Facha; 04082014  Fecha: oamez014

GV-ARmentas. DaM0E2014 40000 USD Efactivo Gasios Facurables IDatslle
CV-Hespeadaje 402074 540,00 LSO Efectivo Gastos Fachurables D=talle
GV-Tad D4MDE2014 S0.00 LISD Efectivo Gasios Facturables (Dvelalle

Importe Autorizado: 1.120.00 USD

Menos Ho Aprobada: 0.00 USD

Adewdads Empleado: 1,120.00 USDy

Se puede consultar la autorizaciéon de viaje creada (Con el

ID de
autorizacion). Se ingresa a Menu Principal/Autoservicio

Empleados/Centro de Viajes y Gastos/Autorizacion de Viaje/Consulta

ERP)

ngo | staTraty || AfageaFavortos | Desc

et
Perinte 8l usuar consubas reservas, modificar s conlrasefiss y
conactarse 3 los sdos de sistamas asochdos de vises.

¥ M Reservas

Faioitos Mend gmqﬂ 3 Autosenido ge Empleados > Centro de Viajes y Gastos

Castro de Vinps y Gastos

W Centro de Viajes y Gastos

mmnwﬁﬂuxﬁuum

3| lome e Gsios 7 “L!]

=13} Parmile generae, madficar, imprm, consulr o elminat informes o4 gastos. P«moew modificat, imprimir, consull y elmingt nformas dé horas, Pty ficar, mprinir, Consulyy, cancalas o elimiast
= Creacin = Consuty mite geneas, moddicar, imprimir, consultar
7 Modifiacite 12 creachn | cancelar o eliminar autorizaciones de viaje I
2 ingresiin = Hpdfeack

2Mlis, 17 leptesitn
IMis
|2 oo decaia {5 rovisidn de Horas &%mm do lnformes
jPeumm madiicar, imprime, cossulr y elmina! alicpos de cajs. L"J Perite genaras, madificar o cansullar informacidn de previsdn. P irpcini ansaceions da gssios
¥ {reacin = nferme e Gastps
% Modifegeste = dustifcgnle Chdao do Buvras
% imgresiin 7 Autorizactn do Vise
2lbs, = Anicie de Caiy

@ Pemte gestionar detabes personakes, finaacierea y crganizatvos para iog Vj Permie revisar of hiatorial Gs pages G 9aatos E Permte consular los contenides de M Cartern, gencrar planéles
Informes de Visjes y Gaslos, = Reyigifn Historigl o Gaatos personaizadss o modificar s existentss.
= Besinfdiiocs Pl 1% Savtiin Paos Gastos Enciesdo 2 liCate
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Después:

p$ Se pega el ID y se da Buscar, si no se
GLOBAL

conoce el ID, se da Buscar para que se
Favortos  Men( Princpal >  Autoservico de Empleados paragq
= pa = desplieguen las que existen.

Consulta Autcrizacion de Viaje

Inroduzca 105 dalos que tenga ¥ pulse Buscar. Deje 10s campos en blanco plobtener 10dos (oS valores

Buscas un Valos

~ Criteios de Busqueda

Buscar por: | ID Autorizacion v |Coméenza por

N

Buscer Bisoueds Avanzada

Se pueden ver los detalles de la Autorizacion de Viaje, el Estado y las
fechas de envio:

Vista Autorizacion Viaje

Detalles Autorizacion Viaje
ALEJAMNDRO AGUILERA Walgras pilaf Lisr D Autorizacién: 00000000ZE
- Infermacion General

Descripcon; Wisita a conjunio Comentario:

Concepios Supenisian Fagional

= - (I Actualizacion: 200TE014 Por AAGLILERA
: 1
Il De Fecha: 04022014 A Fecha: saiezois |
Valgres piDet Contatisgag Mas Opcicnes: [ ] i

Personakzar | Buscar | B | W

Fecha “Tipo Pago “Tipsa Fact
G-ARmentos 0082074 400,00 LSD Efectivo ‘Gasios Fadurables Dataile
Ev-Hospedaje M’D&’%‘Id S40000 USD Efectivo Gasios Fadurables "Deatalle
GN-Tad 04082074 20,00 LSD Efectivo Gaslos Fadurables “Dharlalle
Impo e Autorzado: 1,120.00 USD
Klenos Ho Aprobado: 0.00 USD
Adewdads Empleado: 1,120.00 UsD
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En Acciones Pendientes también se puede ver quiénes son los aprobadores:

ERP2

Favo'ntos Meni pvalDH > Autoservico ge Empleados

GV-Alimentos 04082014 400,00 USD Efectivo Gastos Fadlurables *Detalle

GV-Hospadaje 040872014 540.00 USD Efectivo Gastos Facturables “Detglia

GY-Tax 0403872014 E0.00 USD Efectivo Gastos Facturables *Deialle
Totales 1
j Smpocte Autortzada: 12000 WD -

Consultar Impresicn

Nombre

Revisor ARRIAGA TAPIA DANIEL
Rewsor ARRIAGA TAPIADANIEL
Rewsor ARRIAGA TAPIADANIEL

MARTINEZ TORRES.CARLOS ALEFRTCL\\)
MARTINEZ TORRES,CARLOS ALEERTO

MARTINEZ TORRES,CARLOS ALEERTO

Nombre

AGUILERA GARIBAY ALEJANDRO Emiada 29/07/12014 952:06a.m

Se muestra a auien se envié para aprobacion. la fecha v hora.

A 4

2
&L VeveraSuscar | Notificar

Primera Aprobacidn (CIF)

La realiza el Ejecutivo del Centro de Informacion Financiera, quien recibe correo de
notificacion, donde dice que se solicita anticipo. En esta aprobacion se revisa si se cumple
la politica de gastos de viaje vigente para el pais, y se rechaza si excede los montos
establecidos o no se cumple con la politica, en este caso, el Ejecutivo del CIF, no rechaza
propiamente el informe, sino que hace una observacién donde se dice que el gasto no
cumple con la politica, si el proceso continta a pesar de no cumplir con los requisitos, el
comentario es recibido por el jefe directo del trabajador. Se puede dar el caso que se
rechace todo el informe o solo algunas facturas especificas. Si rechaza una factura,
entonces esa no sera pagada. Cuando esta pendiente de aprobacién, el solicitante visualiza

el siguiente mensaje: Presentado para aprobacion.

El Ejecutivo de Egresos del CIF, también devuelve el informe para correcciéon cuando los

datos no son correctos.

Cuando el aprobador entra al sistema, en Lista de Trabajos, visualiza las aprobaciones que

tiene pendientes:
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Faverbod  Maed Priscpal ) Latas de Trabajos | Lata de Tradajcs

[ Lista Trabajos de DARRIAGA: Daniel Amiaga Tapia ||

Vi Datale Filtros Lista Trabagen.

famTabaio  Piesspor schvides

i ~. T Transacton - N

;‘D:n-uk'oo: Tapa 02082014 ved Workfiow Aprodacitn Feokase ¢
| = - ommgry | TTANSICION z Z

:DMNW w0 020320 Agsroved WorkfNow Aprotacdn Frakacs
|

‘ Traneacton ¢

io;«u&np.m 032004 =y Wirkfiow Aprotacen Fracadc
| Luis Monezaei Vegs  $30M201 | Aggroval Routing  Workfiow Aprotaciia ~N
:23;"’“"’ %O 35002014 Aggroval Routng Workfiow Aprotasda

|

| REneSAYARGAS 037204 | Aggeoval Routing Workfiow Apeozacd

El aprobador

| Wilkor Rogers 0307201 Approval Routieg  Workfiow Aprotacén
|

selecciona de la lista

| Luis Monesaei Vegs 04077201 | Agproval Routing  Workfiow Aprobacin

!:\\':\)n Rogers 05072004 | Agproval Routing  Workfiow Aprodaciin de traba‘]o Ia SOIICItUd

(Ao MG 12,20 v g Wt ot : e de anticipo a aprobar.
;m::"”’ 07072014 | Aggroval Routing Workfiow Apeotacdn e

‘c‘;:;f"”" TATZ0M | Asgroval Routeg Workfiow Aprotacia B w2

5\\1\:-' Rogars DOTZ0M | Aggroval Routing  Workfiow Aprobanidn (ks

| Tutusa Geasias

| Fioses 1TOTZ0M4 | Aggeeval Routing Warkfiow Agrotacén _!-(Ilp v

B Dveretpanl - Loman e Tralases o LoEa de §rabacgss

Apr iGN Autorizacian Viage

Resumen de Autorizacion de VWiaje

SOHLA BENEDILS MNARARND ME R CHAR I Ao aasin: soooaTont

InformaecsSn Geeneral

Dwreripeide AAROTiE 3 SareEs Coerrsarlario:

Sonoepio Segary imae Foegioaal

oowtacio: FTESErsasm phiao-aossn

*Dia Fus=ha: s emE g s ETGsesi e N Sstualie st DATEV [ SRR T

s [ e

FueSe neohamar JES oS @S] Fiads. I SOecha o e v ole e o ESomree Somandeio.

== 1 L= ST MO S DOy

i FHORIO 4 BODLOOO B OOE il . ..

T = Py e = | EIl CIF revisa el anticipo, la

- Tomoc e B SO0 000 GS e | =a . .
IEE'_ cantldad, la captura, sl esta

Tota: 100,000, 00 T ,

— 0o coe correcta, se aprueba y se envia
.-Tnl.il Fonosizado: A S0 D00 D0 TIOF . . . .
directamente al jefe inmediato del
Fomvimr AER LG TASLS DAMIEL trabajador. Los importes
P v o A LS TRS, TAP LS DErMIL

—— P e e registrados por el trabajador no se

Bl ES CASTRG. WARTHA LLaGLA,

FRETES CaRSTID: MARTHES LLAGLb,

= pueden editar por el CIF.

La solicitud enviada es recibida por el CIF, quien valida que los gastos planeados
se encuentren dentro de la politica (Ver Tabla de Gastos Diarios). Si no se cumple
la politica, el CIF lo devuelve para su correccion. Si hay autorizacién del
Controller o del Country Manager de sobrepasar el gasto vs la politica, se debe

anevar al narmicn n de ln crantrarin ac deviialta la calicitiid nar al CIF
T
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Posteriormente, el CIF realiza el Control de Presupuesto, para garantizar que el trabajador

cuenta con el presupuesto necesario para realizar el viaje, que las cuentas que son afectadas

pueden cubrir los gastos para ese periodo.

Presupuesto y Ctrl Presupuesto.

En este caso, se da clic en Opciones de

Control Compromisos

et

Tipo Transaccion Origen:
Estado Cab Curl Presupuestos:
Tpo importe Cort Compromisos:

Swstituir Transaocion

.

It & Excepciones Transaccios
A SO

Favormes | Mass Priscpal | Lanas de Tradajos

Lisza da Trabazs

Aunorzacidn de Vise
Presspoesss Ne Costrolaco

Gravarmen

wa ﬁ.qél"d Arsvides

Se debe esperar a que el sistema haga el Control Presupuestal:

L Eaa)

Controd Coamiprormisos

Tages Transsssios Origen:
Estado Cab Corl Presepasestos: |
Topa Imparte Corl Compromisos:
1D Transaseson Codl Comtpros

F Teasesa0aiin Cirl G onmgrodm:

| Ssrstituir Trans o n

— - o
L0} M T e

)

17 & B owg=spfar Tt ospss
A [="2\"0- g

Detallas Conlrol Compromines

warined | Matd Prancpal - Lotas de Tralajes 0 Lota de Trabagss

El sistema valido las
combinaciones contables

para hacer un

pre
apartado y si el estatus es

valido quiere decir que

hay presupuesto.

4

solicitud al jefe inmediato.

Si no hubiera presupuesto o no fuera suficiente, el proceso se interrumpe, y no llega la

Primero, se debe entonces gestionar que haya el dinero para
estos gastos y que cuando se aplique el informe de gastos no haya inconveniente.

autorizacidn lo aue hace es una validacidn de nresunuesto v anarta nresunuesto.

La
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Al cambiar a Estado de Presupuesto Valido, quiere decir que las cuentas que tienen esos
articulos tienen presupuesto, y va apartandolo, asegurado que cuando haya comprobacién
de gastos exista este monto. Cuando el estatus no es valido, porque no hay presupuesto
el sistema dice “La tolerancia de presupuesto ha sido superada”, en este caso el trabajador
puede ajustarse a la cantidad que haya (se pueden hacer cambios antes de que este

Aprobada). También se puede aplazar el viaje para el préximo trimestre.

F—— AP L TAP LA B L
[ — ARRILAGA TARLA DAMIEL
— [ L

REWES CASTRD WMARTHS LLMCLA,

REYES CASTRC MARTHS LLACLA,

REYES CASTROD, MARTHA LLCLA

L] [ ) S FaComHonn

PSSR O LR AN RO A BN DS Urracszts CRCRDOTS 41T g

=] - El V3 £253 11500 para S0 Aprobacesn ¥

=]
comabilizacion
Edtads Prasaseo sl

R '\."==

Después se envia al jefe inmediato (una vez el proceso termina en estatus valido), y le llega

a esta persona la solicitud de permiso por medio de correo electrénico. Le doy aceptar:

GLOLAL

Faveriess | Masd Priscipal - Lo de Tralajes o Lo da Trabages

Aprobacion Aulorizacion Viape
Confirmacion de Envio

SOMIA BEMEDILS MARANID MERCHAN 1D Auslari Eacion: D0O000005L
Tobt: 1.400,00000 00 Tt 1.400.000.00 COP
Biilise Bl
WanoE N o0 ooe
Aprobade:

'll"'|III S IEviSard RS BAOTE.

E=E
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Segunda Aprobacién

Después de la aprobacion del Ejecutivo de Egresos del CIF, se realiza aprobacion por el

responsable de area, al cual pertenece el solicitante.

Se ingresa con el usuario del jefe inmediato del solicitante:

ORACLE’
PEOPLESOFT ENTERPRISE

1D Usuario: [MREVES | Engr —_—

Cansk St
Contrassna: Frascas Francms o Cansds
1pdr0 Maovar
‘b’_ﬁ: <
La tecia Blog Mayls =314 activada e
— ar
Ak | Pyscewm

;) [
BE=3 A
Extatimons Indicadorms de Sacusmresnio LA English

Se ingresa a Lista de Trabajo y se selecciona la solicitud pendiente de autorizar:

Maed Precpal | Lazas de Trabajos ) Laza Se Trabays

Oariel Acrags Tape 25082014 "““:_i‘:‘" Veork fiow Aprotecdn

iow,\—.«m-.eu 21/02/2014 o WorkNow Aprotacda =
.‘amn Aiaga Taca 21082014 | oension WorkDow Aprotacda =
| F—

| = 5 anzazren % —
]mm—w 3 24ma2014 o Workiiow Aprotacda

| = Tranzacron . > n =
ool e e Workfiow Apeotasn

|

|

| Darssl Arsaga Tasa 02032034 '-’_‘“:‘.':" VWork Now Agrotacda Sa -
! Appdo

|

| Martta Luza Ruyes Azgraval =

= osmazone REREY: Week Now Aprotacda saipres

29072014 | Approval Routrg  Wworkfiow Aprotecen

29072014 | Approval Routrg  Work fiow Aproteckn

29072014 | Approval Routng  Workflow Aprotacdn

U014 | Approval Routeg  Workfiow Aprotacen

IOTII0M4 | Approval Routing  Warkfiow Aprotecsn

I1OTZ0T4 | Apgroval Routing  WorkfNow Aprotacidn

Javel Vostsicege 21DT/Z014 | Aspeoval Routing  Work flow Agrotacda

Jatel Mosteicrge  31OT014 | Approval Routng | Workfiow Aprotacen
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Al abrirlo se observa la autorizacion solicitada:

T T ey ey

Aprohscida At oriescehs Vispe

Resumen de Autorizacion de Viaje

SO BENEDIL S MARMNLID waicens oDt Lige R ]

SRR

D dn L] Comansarie

Lorrmmuatn Fgaraizin Bagossl

Entete D el

D Beseas T2 n.[;. TTAETEAY U Attt ERORTIAS e EEEESC

ks, Cipci cervern. 1 ~|

Pt bens pamin mm Sy o e o S = e e

Srtaiiers: PR | B | ]
Vgt b P PE e M deim B il

TR Enoadmas e =

= T3 4320 300 20 S0P =]

T I T 20 P OE =]

El jefe inmediato puede ver quien

hace la solicitud, el motivo del
L oA (ke LA A B SR
ASL_mLERA SRR AL E ENDRT

viaje, la fecha y los montos a

T . Sk S v e ] R T

gastar.

Fuede necharar gasios espen fions y apectar o devolwer o isfomme compleio.

AT 1D Feona RO WSO SO T DY
| FeeT——— T2e0nRon $90.000.50.COR =
-3-'-‘-'IMTID'I_ ot Ny B A0 200 00 TOFE | =5

=

AGUILE R TR B4 Sl ESSMDIFD
AT P AR LAY Sl aAmM DR

AGUILE P, AR BACY JALESANMDRID:

P Homirs dxcon Fac=aiior

| HARFLARL IO MEEFICHAM, SOHA EEMEDILS Efraisiy DOADEVI0AS 4:17 30 s

Fom i ARALMGA TAFLA DAKIEL Fevizasa DEATSD0N 4124 Tpom.
RIS CASTROMARTHS LIS Feamgracts

n |l " o finali 01t ¥ eath lisho pasa wu sprobscesn y
™" conabilizacion
Estada Presegeessba: Wil
Erac
b Coacecivar I- I}hm Foach
< | Apecbes Autcnzacsdn

Si el jefe esta de acuerdo con el motivo del viaje y

los gastos planeados, da clic en Aprobar la
Se sabe que hay

solicitud. De lo contrario, da clic en Devolver. Si

presupuesto M la devuelve debe hacer los comentarios

para el viaje.

correspondientes, como solicitar la modificaciéon

de dias, pedir alguna justificacién o cualquier duda

que pueda tener.
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Una vez se aprueba, el solicitante recibe un correo donde se avisa que el jefe inmediato
acaba de aprobar el viaje y autorizar la solicitud de anticipo, con esto ya se puede empezar
a gestionar por parte del solicitante los tramites del viaje, como por ejemplo, si va a utilizar
anticipo, los boletos de aviéon y todo lo relacionado para realizar el viaje. Sin esta

aprobacion, no puede iniciar ningln tramite.

Cuando es aprobada debe imprimirse por parte del trabajador para probar que fue
aprobado. En esta impresion hay una firma electrénica, donde se puede ver la fecha y hora
de generacion de la autorizacion, quienes revisaron y aprobaron y fechas, esas son las

firmas electrénicas.

El trabajador para poderla imprimir va a Informe de  Viajes vy

Gastos / Autorizacién / Impresion

cmami no | UstoTrety || AfacraFavortes | Desc
Favo'mos Menl gmood 3 Autosenico ge Empleados > Centro de Vijesy Gastos
Cestro de Vinjes y Gastos
7] .
[/ Centro de Viajes y Gastos
Perte acceder o Cest do Viaea y Gaates cel empleads. 5
m)
21| Informe de Gastos [F3L. intorme de Horas "['] Autotiz
=13} Petmite genersr, madficar, imprimir, consulir o alming informes ds gastes. S0 permte generar, madificar, imprimir, consulsr y elmingr informas 6 horas, Pemie fict, imprini, consully, cancalr o elnminst
¥ Creacin = Conauks ukarzacooe\_frvte genes, modicar, imprimir, consular,
% Modificite T'f Creacbn | cancelaro eliminar autorzacionts de vidje.
% Impresidn ol
2 I ]
3 Mis
El i Provision de Horas 4% Impresion do lnformes
j °«mie crade, modficar, impem, coosular y simnar SaBcpos de cajs “’J Pacmite genera, modificar o consullar informacion de previson, \’ Parmile impcmi ¥ansactionss de gssios.
I nfarme de Gasips
r- m,m 17 dustfcsnle Chdoo dé Burras
¥ ingeesién ¥ Autorizacén de Vise
5 I Anficieo da Caig
e s - o/ Residn e Pagos uj Otras unciones e Gastos
Permite gestionar detales personakes, fisasciercd y crganizatives para los j Permite revisar of hatoril 6 pages 6 gastes =1 Permie consutar log contenidos de M Cartern, generar plantilas
nformes de Visies y Gostos, = Ruigin Historislda Gaates personalzadss o modifcar b exisieiss.
¥ ReisonEdiiin de Pecfl {* Ravisién Pagos Gastos Emeieado B i Catara

Vg
Permie 81 Usuari consubse resarvas, modificar s conlrssenss y
conactarse 3 los s40s de sistamas asociados de vises.

¥ Ms Reservas
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3.4 Consulta e Impresion de Autorizacion de
Viaje
Se busca por numero de autorizacion y se despliega toda la informacién de esta,

Favoritos ManG gmcpal >

Vajes y Gastos

Consulta Autcorizacion de Viaje

Indocuzca los dales que lenga ¥y pulse Buscar. Deje 1os carmpos en Blanco plobtener lodas 1o valores

Buscas un Valor

~ Critenos de Busgueda

5 : X
Buscar por: D Autonizacion ~|cormeenza porld HE x

Buscar Sgsoue Avanzad

Debe estar en Estado Aprobada, quiere decir que ya cumplié todo el flujo.

También se puede ver quien todo el flujo de aprobacién:

aworitas | Menid Pvri'u:ilzl > Wiles y Gastos
Estano: Apropaca

Ot Actualizacicn: FA0TR2014 Por PRIVERA

Ubicacian pilefecios Bogotd
e Fecha: I0F2014 A Facha: Q032014

Fecha “Impoarte Moneda “Tip=o Pags “Twpa Fact
| GY-Hospadsie J00T2014 HZ0.00 USD Efediv Gashos Facturabiles TDedaila
| GW-Tasi IDT2014 200.00 USD Efecive Gasbos Faclurables Detalls
| GW=Alirmenlos ADTERTS 250.00 LSD Efective Gastos Facurables “Dietalle

Importe Autorizado: 1,070.00 UsD
Menos Mo Aprobado: 000 USD
Adeudado Emplaado: 1.070.00 USD

= Hasiorial Acciones

Pertil Moamibre:
FPEMAKELLY VALERIE 202014 1003023 m.
Favesor ARRIAGA TAPIA DMMIEL 2072014 10200445 m.

| QiR VERA SANGHEZ PALIL LIBORIO

Aprobada 2ANTR014 1023000 m,

e Wesver w Buscar | =7) - Notifcar

Se puede ver quien realizo la solicitud, quien del CIF hizo la

primera revision y cudl fue el jefe directo que Aprobd. La
fechay las horas. Debe estar en Estados: Enviada, Revisada,
y Aprobada.
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Se da vista previa de Impresion para Imprimir

Favoritos | Hend Pvrhl:‘mi »  Vijes y Gastos

KELLY VALERIE PERA Valores pief Lise 10 Autorizacion: QO0000002E
Daescripeian: VESITA A COLOMELY Comentario:
rigica Recian Atrds
Estadas parcvada i Actalzacin:  2a
Ubicacion piDafectn: Sogold Buscar con kexto copiado Crl+ Shitfe+L

Guardar fanda cama

D Fecha: I0MOT2014 AFecha: o2marzo14

Establacer como fondo

Copiar fondo
Fecha “imparte Meneda “Tipa Paga ESecconrtledo

Pagar

GY-Hospedaje 300T2014 520.00 USD Efedivi
| ,[3 Comeo electrénica con 'Windows Live

G- Tai AVDTFR014 200,00 USD Efective % Tradusie con Bing

Todes los aceleradores
GY-Alimentos INNOT2014 360.00 USD Efedin

Crear acceso directo

T 2reger 2 Favositos..

Importe Autorirada: 1,070,600 UsD Ver cédigo fuante
Menos Mo Aprobada: 0.00 USD
Codificacion
Adeudado Empleado: 107000 UsSD
- | Impimir..
I Vista previa de imprasidn... I
| Actualizar
~ Historial Accionas L\:"‘
Parfil Mosmibre AesidE Exportar a Micrasalt Excel
PERAKELLY VALERIE Erndada Propisdades
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También para Imprimir se va por la Ruta:

Autorizacion de -Viaje y alli se da clic en Impresion:

i | T || AwraFeris | Omomet
Fuvortes | M reegul ;. Ausesarvidn b Emiadss ) Chrre i Vafs y G
G0 N G
|/ Centro ta Viajes y Gastos
hmimc\wl)hnu
L‘ = T
m-;—nw-m-.m.mwxm-;m 120 Parmtn e i g, ot Mo e ot [25) Ferrin grwcy: et mpr, et oo i i
"L‘M
P i
i
i) ey 77| Ersuin g oy i g ge ot
Eitmﬂmwmmn-mmwnm ‘ ‘J Purri gt TR i il @Wmlhﬁthsﬂ
T T AR
 wpan ATy
P i * hrovir o
i,  amimacn
A2 Barkisy y Prafarencing = | Revinién de Pagon l:l (ran Funciones e Gastos
S b e s eras, sy s o e v e 1’ TR 4 L S mmmmmwdﬂmwpﬂmmummw
Rt ¥ S g o e
= Rmen Sagon G [rpiex:
] sarieios 6 Vi
= -
i
1% Vi Romercn

Se busca la autorizacién de viaje y se imprime.

CANCELACION DE AUTORIZACION DE VIAJE: Se debe realizar cuando se ha aplazado un
viaje por dos o tres meses, o se ha realizado la cancelacién por algin motivo. En el

momento de la cancelacién se libera el apartado de presupuesto que realizé el sistema.

Ejemplo para Cancelar Autorizacién de Viaje:
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b | Ut || Averateerts | e
Fuesh M Brecgal | R e Ergladen | Carte Vi y Gud

Coman Vs 1 Ooeee
[ Conrode Vs y Gastos
. P o S

(i Mo 7, st
|- er gt moter verres e twepine e on oy ) Bamingrey et e sy e

Elfmmwmm;mmn:n }ﬁj QN P b
7 ety
1 ity
et
i,

3 =7 Revilin de P | Otray Funcicnes de Gastoy
gl [
‘-@ IR Y DS S, DY ARG 06 PRV VS Gt j PR U VA 80K B N0 B PR 1 06 NG G A AR OO VERB TR O O, U AN
St reee Ao e e 4t
17 At Py G lwsy

L

] S0z g8 Vile
'/ B o~ " s e
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Ir a Cancelacion:

)

Hvehi MI&MIJ: mm?m } ot Vi G

e
* i

| P S O 0 ORI

ﬁﬂﬁﬁi P i = g
sy L syt L srnreoscrany

A

i i -
o e Earmaraurenn

El sistema muestra todas las autorizaciones de viaje que ain no estan ligadas a un Informe

de Gastos (Cuando una autorizacién esta vinculada a un Informe de Gastos, ya no se puede
cancelar por el usuario).

Escoger la autorizacion a eliminar y dar clic en Cancelar Autorizaciones Seleccionadas:
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Favedsos | Mt Pecpal ) Aukowevic & Emgheades

Viajes y Gastos
Cancelar Autorizacién Viaje Aprobada
CARLOS JAVIER BEMNITES CONTRERAS

nfnrmacian de Fatonzacion de Visje |
| Omorpoe OAvommwior  Dsfwn Afwn e Mo
0 st NN 180N 20 2000PEN :
¢ T OXOMNS 1SRN 200G 28200PEN :

g

Valvar 3 Aussrpaccn de Vi

Confirmar la cancelacion (El sistema esta eliminado la autorizacion seleccionada):

RE3

Fasvermes | Mo Prassspal - Autenary s da Emslaadhen

Wiajes y Gastos
Confirmacian de Suardada

CHRRELOS JAVIER BEFITES CONTRERAT

Antes de cancelar la autorizaciéon se debe

e estar seguro que ya no se va a realizar el
|
‘iﬁ;l viaje, debido a que si se realiza y no se tiene

la autorizaciéon no se aprueba el anticipo.

Tampoco se reembolsan gastos sino esta

ligado el informe a una autorizacién.

Ya no se ve en sistema, y lo que pudo retener de presupuesto se libera:
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L f’

Favorted | Mafd Pritdpal - Autoler o db Emikeds

:l"lﬂ,IE'E y Gastos

Cancelar Autorizacién Viaje Aprobada

CARLOS JAVIER BEMITES CONTRERAS
TP R TIT———Y

[T [Er:m 5 ALARERE [ P & Faond EpNTE o
O T podoncone: | SEEE S
Catoullr Aulsnbistis Sabssniidin

o i AL BasEh A Vi

Mientras no se encuentre vinculada a un Informe de Gastos, la autorizacion esta disponible
y se puede cancelar. Si esta vinculada, no se va a visualizar, y no se puede cancelar. Si se
hace la cancelacién se debe estar seguro, ya que si se hace el viaje y se revisa la autorizacion
y estd cerrada no se puede aprobar el informe de gastos, no se paga. En ese caso, se debe

generar una nueva anticipacién de gastos para poder vincularlo al informe de gastos.

REVISION DE AUTORIZACION DE VIAJE: Veamos un ejemplo de revision de

autorizacion de viaje, cuando es negada:
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nic | UstoTradj || AfadiraFavortos |  Desconex

Favortos uenqucpaI ) Amsmdeamleados 5 Centro de Vejes y Gastos
Centro de Viajes y Gasios.
ﬁ(:entrode\najosy(;utos
I;W ¢ 0cceder o Centro de Viajes y 045t0s Sl orphase.
toti
28] Perite geerar, modificar, imprimis, consullsr, cancalsr o eliminse
autorzaciones de viaje.
I Creacién
 tedtcach
s
e
IDj i Prevision de Horas Inf
Parmile Crese, modBiear, imprimi, consullar y smingr Sa5CHOS de Cajs. Pecite genarar, modficsr o consultar infaemacin de previson. Parimite Impcini iransacionss ds gssios.
= Creaci = Previin de Horas = nforme de Gasios
= Madicas = Ao e e
2 ingresién = lnforms de Horas
2lis., 2ds.
Q@ Perfies y Preferenclas \ﬁalmmm Otras Funciones de Gastos
Permite gestionar les, fnancieros y para los Permite revisar of hstoral 6¢ pages de gastos Permite consutar los contenidos de M Cartern, generar plantlas
informes da Viajes v Gaslos. 1 Ravisin Hisloris! da Gastes personaizadss o modificar s existentes.
¥ Revsondiiin de Pecff ¥ Reviaién Pagos Gastos Emclendo = Creacon/Acts Plania Usy
I Autoracin ¢ Ununfes I i Pones s Nimna 7% iCateey
[ s seme
Permite ol usUario Conaukar resenvas, modificar b contrasefins y
Gomaciarss 8 hos $1i08 de sistemes 850CA00S 06 Vies,
¥ Ma Reserves
1= Conlmaain S o

En caso de autorizacién denegada:

Faworitas | Hend Erlm:inel > Wijes y Gastos

Vista Autorizacién Viaje
Detalles Autorizacion Viaje
RER SARAY MORALES ARRIETA

Valeres pDel LIse

Por:  ARRAGA TAFA DANIEL

= ImEHTnaCEn General
Dascripcion: Viaje México ambajada CR Comenlario: Trémites en embajata de Costa Rica
Concapto: Wisita Corporativo

Estato: Rechazaga (i Actualizacion: 1802:2013  Pon DARRIAGA
Ubicacion pilefecio: Han Josd

_Da Fecha; 240212013 A Facha; 202012

Wakares piDief Corlabilidad

Feha et Tipo Page Tipe Fact
Gesicin 240212013 223,696.00 CRC Corporativo Gaglos Facurables “Delalle
Importe Autorizedo: E23 69600 CRC
Mencs Mo Aprobada: 000 CRC
Adeudado Empleado: Z22696.00 CRC

Se puede ver el comentario del Aprobador:
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W | st || AladraFawrs | Desconein

Fairtos | Menl Prncpel > VigJes y Gastos
. £ £
Ftwessvenana (¥ PersonalzarPigne Bp

Cansulta Comentarios Aprabader

Nombre:  ARRIAGA TFIADANIEL

Aeeidn:  Dinegada

FechaHora: 181022013 313370m,

Comentaria:SiEEREL

dizindo, L compta del balaba di indan, par ol momenld sigue ol

Vo [

REASIGNACION DE AUTORIZACION A OTRO APROBADOR

En caso de que se deba reasignar la labor de aprobar a otra persona, se puede realizar en

el sistema por parte del aprobador original.

El jefe inmediato debe ingresar por siguiente ruta:

I
};

revrrrrvres B

B0
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O Dvieapal ; Midj y Games - (Geoliss e Segsvled e Gaites o Reasgnacdn Trabajs Aseh

Feasignacion de Trabajo

I FeradeTe e SaR0S GUE I3 Y pelse Buscar. Deje k5 CArs(s. £n Banc pFobienes 15005 k5. vakies

= Critarscrs e Bincueta

Buscar por | Desswadn | Comiesza por|VE

Ty iiein.

éj“m Auaress

e hay vabses sonsdentas.

En este caso el usuario MREYES, reasigna el trabajo de aprobacion a AAGUILERA:

Definicion Sequridad

wiriisi | Mt Privepal ) Viajo v Garss (Gl 84 Sicuiel % Gaii ; Radigracn Trabas Aok

Y en este caso la persona a la que le es
reasignada la autorizacién de viaje, entra al
sistema y en lista de trabajo, encuentra la
solicitud de autorizacién por aprobar y sigue

Dalns Transaoaidn

W T TRNBGE gt ot

[¥]  Auserimsdn Vs DN00.50 COF

¥ o Ton O e caeesiis

MARARUD MERCHAN, S0HIA
EEMEDILE

Ruaiigis

Reasig de Trabajo el nroceso normal de autorizacion de viaie.
Fprohadarn WRIYEEE I Warita Lycia Reyes Sanim

Riarsignar Traliga &: ARIILERS q

® freron D o ecsie Ruasigaw

0 ENpa0 1D e FechwSraantacina Rl

CLEAMA1ESS  DM0OMNOMH  asaid Agishaded
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ANTICIPO DE CAJA

Flujo Anticipo de Viaje:

DIAGRAMA DE FLUJO ANTICIPOS DE GASTOS DE VIAJE

jecutivo Egresns CIF Ejecutiva Egresos CF

Solicitante Salicitante

B © &
— S requieren Gmbms :

e en la salicitud? AL,
\ | Bt | o | Gorayens -} Resa apur Evia o
/ N y monto del anicpo ﬂic:m:::ucim Comecta e el istem anticpo ce a2 a
\h_ _// (concepto de pago) responsable de irea

Si se requieren cambios en [a solicitud

Ilﬁpnmable deArea Kepie i g Responsable de Area
5] 2

(ompra a Faguf
chesammnh de Fagos

Aplueha
Ilemsasullumdde Recibe correo de
_ Pri d Aprueba anticipo y O
i \ m:gﬂrzn;a{;mﬂ:ﬂ salida d vigje anticipo de caja ‘ notificacicn
‘Hﬂ oG Solicitante
b= E°
EELEIRIY
ifica [2 Solicitud
e Anticip

El solicitante recibe . .
natificacion de Mo -
rechaza de anticipo
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Parametros a Tener en Cuenta:

Con la autorizacién lo Gnico que se generd fue un permiso de viaje, ahora debe solicitar
el anticipo de caja en el sistema, es decir el pago.

Para procesar y autorizar cualquier anticipo este debe estar ligado a una autorizacion
de viaje previamente aprobado.

En caso de usar Tarjeta Corporativa, la solicitud de anticipo solo debe generarse para
los gastos en los que no se puede utilizar la Tarjeta Corporativa, por ejemplo, gastos
de taxi, para el resto, es obligatorio sequir la politica de gastos de viaje, que indica el
uso de la tarjeta.

Recordar que se puede hacer el viaje, sin la generaciéon de un Anticipo, y obtener el
reembolso una vez se hayan legalizado los gastos.

Si tengo una autorizacién ya aprobada, que no se va a realizar, la debe cancelar el CIF.
Si no se encuentra aprobada, sino que se estd elaborando y se encuentra pendiente,
solo se debe Eliminar. Igual se puede modificar si todavia no esta aprobada, si se
encuentra aprobada, se debe solicitar su cancelaciéon y volverla a generar con las
cantidades correctas.

Cuando se hace el anticipo, se debe colocar la referencia de autorizacion de viaje o
imprimir como PDF y cargar como anexo.

Para que el CIF realice la aprobacion del anticipo, hace la revisidén de la autorizacién en
el sistema, se revisa que la persona tenga el permiso (que la autorizacidn se encuentre
aprobada), y que el importe coincida entre la autorizacion y el anticipo.

Si la Autorizacidn esta rechaza o no existe, el Anticipo no se aprueba.
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Guias Del Sistema:
Si el solicitante requiere un anticipo:

e Ingreso al Sistema:

Ingresar a People Soft siguiendo la siguiente ruta:

http://200.53.162.46:31470/psp/cpfl9] pr/?cmd=/ogin&languageCd=ESP&.

Digitar el usuario y contrasefia.

Dar clic en conexion:

ORACLE

PEOPLESOFT ENTERPRISE

ID Usuario: DARRIAGA S
Enqlish Espafiol
Contraseiia: seesesssscsesee Dansk Deutsch
Erancais Francais du Canada
’7 = ltaliano Magyar
- Nederlands Norsk
Polski Portuqués
Suomi Svenska
Cestina BEFE
mE2 [t 2

e Ingreso a Anticipo de Caja:

Dentro del sistema damos clic en Menu principal / Autoservicio de empleados / Centro de
gastos / Anticipo de Caja / Creacion.

viajes y

] i ; Provisi

Ela P«rmea ,S MaShcar, impeimir, Consitar y sminar saicpos de cajs

= Lreack Permite crear, moddicar, imprimir, consultar y

= Modifiz eliminar anticipos de cai. ]

I imecesisd
2MBs..

/%) Perfiesy Preferencias
/\E Permie gestionar detales personales. fRanciercs y organizatvos para os
informes de Viajes y Gaslos. = Ravi L

77 Ravisibn Histors) de Gaatos.
¥ Reyisbndcia s Pert| T Ravisién Pagos Gaatos Emciesda

2 52 2

i Senvicios de Visje

ﬁ Peemite 8l usuarid consubse reservss. modificar s conlrsseiss y
conactarse 3 los 5405 de sistemas asocados de vises

I M Reservas

Prevision de Horas
Permite generar, madificar o consullar informacibn de pravison.

= o | Resion e Pagos
j Permie revisar ¢ historal de pages de gastos

nicio | wstaTraty || AfagwaFavortos | Desconeéa

Favorttos. Menl Emooai > Autosendco de Empleados > Centro de Vijes y Gastos
Centro de Vinjes y Gastos
==
|/ Centro de Viajes y Gastos -
& 1al
Viaps y -
=, atorm [, ltorme g Horas e
2] Permite genaras, MaSKCar, imprimir, Consullar o elmingr informss &8 gasios. 1.5) Parmite generar, modificar, imprir, consullsr y slmins? informes é2 hors. = 5| Permite ganarar, MECificar, imprimir, Consular, cancalar o alminsr

= Creaciin = Consuta O

=M s

I iecesibn T lioddcackin

206 = ppresin
2Mis

\%mgmmem

Pecrrite Impeimir traneactiones de gestos
= Infarme de Gastos

5 Justfcante Chdao de Barras

T2 Autorizaciin de Visie

= Anicie de Cop

Otras Funciones de Gastos
Permiie consutnr 0 conleniios de Wi Cartern, generar plantlss

personslizedss o modificar b existentes.
= i Cartera
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Vamos a Creacion:

)

i WPl | A | Coh 4V G

mbersypin Pt PR

EMWF;;MWM

Vemos la siguiente pantalla:

Favoritos ~ Mend Principal > Autoservicio de Empleados

Viajes y Gastos - Informe de Anticipos de Caja
Creacion Informe Anticipo Caja
ALEJANDRO AGUILERA GARIBAY 1D Anticipo:

~ Informacion General

=Descripcion:

*Concepto:

Importe Anticipo: 000 COP

! Guardar p/Dsp | Enviar

Secuencia Documentos
Volver a Anficipo de Caja

Diligenciamiento de Campos:

e Dentro del Anticipo se coloca “Descripcién”. en esta debe entenderse para que se
necesita el anticipo. Si el espacio no es suficiente, se puede utilizar el cuadro
Comentario. La misma Descripcién de la autorizacién.

e Sise dese se agrega un comentario.
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Viajes y Gastos - Informe de Anticipos de Caja

Creacion Informe Anticipo Caja

Daniel Arriaga Tapia ID Anticipo: NEXT Valores pDef Ust

* Informacion General
Motivo o razén |
del viaje siescripcion: Anfcipo de viaje 2 Colombia »Cornenlario: Vi por apertura e cono e €2

i
Id *Concepto: Apertura de conjunto v .
Ref. Anexos (0
l'“' 4
Importar Anfic Cajero Auto @

En concepto se despliegan los que se encuentran predeterminados y se escoge el apropiado,
de acuerdo al motivo del viaje que se va a realizar, debe ser igual al escrito en la

autorizacion:

Viajes y Gastos - Informee de Anticipos de Caja

Creacidn Informe Anticipo Caja
SOMNIA BEHEDILS MARAR IO MERCHARN D pasicipa: MEET akmps piDwr Lisr

OwReripeite C rtsnlaria: | li'
"Concepio;
sl Iq:_n:.- 35
_ | Gastos Cajm Chica Copamtva a -
I maportae ot Caern Barks Gasins en FL ‘E _\:ﬁ
e a0 4 Corpenog
Froyenis Espenial ESiratgg o
Foernochetaoaie e Cospsnin
Fogarnicn oo Frovesdoes
=Ogen Bepsery'ishin Aegional
Wisila Corpativg

~|

I rrmssertse Antiei g [l B e o

Dparcar pDap Eevear

Ssessncia Dosurimaleg
Welvar & SnlEsee de Cais

e Posteriormente en la seccién Detalle se da clic en “Origen” y se selecciona Efectivo

o “Transferencia Electrénica”, segin aplique al pais.
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Descripcion

]

Resona | 9 |

Impte Moneda

Efectivo Anficipo de Caja

v Jise & Colombi

10,000.00 CRC

Aplicar Impto

Primero { 1ded ) (tmo

0 HE

npan Ao

Colocar el ID de la autorizacién de viaje o imprimir la pantalla en PDF de la autorizacién de

viaje y anexarla (Se puede hacer cualquiera de las dos):

Wigjes ¥ Gastos - Infarms: de Anticipos de Caja

Escribir la Ref.

Creacion Informe Anticipo Caja
SOMIA BEHEDILS MARANIO MERCHAN

0 Macipc: e Vakees Tl Uiz
Drkeripeian. | Ausfiledia & Ss Carrsnlario r
Concepin: I Jicn wd w
Rt frosooices et |y
Igual descripcién y concepto
a -
ane la antarizacidn ‘mE 5

Cwscripsin

| Trassfuruscia Eetrinica

de autorizacién
o anexar el
archivo en PDF,
también se
puede hacer
impresion de

pantalla.

vl |‘-'-:|jt 3 ¢ o

Irtgserts Anlicipe:

Ceaarsiar Cinp

Dgsafsin Dessarims ook
Wolvsr & AAlespa de Caga

Colocar el

mismo

monto que

tiene la
autorizacion. Siempre debe igual la cantidad.

Si necesito guardar mas datos posteriormente, no lo envio:
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Creacion Informe Anticipo Caja

Daniel Amiaga Tapia
“Concepto:

Apartura de conjunto

Impodar Antic Cajere Aulo

1D Anticipa:

“Descripcidn:

Anticipo de viaje a Colombia

NEXT Valore ef Lisy

Comentarioc Viaje por apertura de conjunio tres &
was

Descripeién

Efectivo Anticipe de Caja

« \Viaje a Colombia
Totales
Importe Anticipo:

Guardar piDsp

] r W

0.00 CRC

Embe G
2 CAEN QCUMEentns

10,000.00 CRC

Actualizar Totales

Se puede dar guardar para después, cuando se van a agregar
mas gastos, y no se va a enviar alin a aprobacion. En este caso

se genera un nimero, que evita perder los datos.

Al consultar el anticipo, se pueden ver todos sus datos:

25 ¥ Gastos - Informs de Antici
Consulta Informe Anticipo Caja

SOMIA BEMEDILS NARANID MERCHAN

ml Haksss plal ted

Bioiaiia B ESE
Capmimsdn Cosporain g
Pt Lz (S8 Cafia

SRR

Impargs Anhogpar

Aplica»ds a Informes Gasios:

Ealdo Indorme

Adeudads Empresac 140000000 COE
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Al dar clic en Enviar, *** esta solicitud de anticipo de viaje es enviado al CIF, debido a que
también genera un Flujo de Aprobacion.

Viajes y Gastos - Informe de Anticipos de Caja

Creacién Informe Anticipo Caja
Cramiel Arriaga Tapia

1D Anticipo: MNEXT Walon ef Lisy

*Descripcion:
“Conceptoc

Anficipo de viaje a Colombia Comentario: Viaje por apertura de conjunto tres £
Sas
Apertura de conjunto -

Ref: Engsas [0

|mpedar Antic Caiers sulo {l@ \%

“Origen Descripcion “impte Moneda Aplicar impto
Efectivo Anticipo de Caja = [Wizje a Colombia 40,000.00 CRC ==
Totakas
Importe Anticipo: ooD CRC
Achuahzar Totales

Guardar plOsp Enwiar _

\Faarens | Mars Pranepal 5 Miajed v Ganes

Vista Autorizacion Viage

Detalles Autorizacion Viaje

20HLA BENEDILS MARARI Malores oD Liss 1D Autoricacion: SH0SH00GE

Desoripoidne Saudinoria 2 cines Comentarin

ConeEptn: Superaiskis Regional

Evlade: Apesbada e Aeivadi e aentn: TSI Por:  SAGUILERS

Ukicacion pilebectn: C. El Lissenar

1D Fse i 2T A Facka: ZTARDA

Maksias oDl Conlababias
Foona TRpTE L ] B D TR Pago “Thpo Faot

V- HiaE e PONT1E SO0, D000 -CIF Efastivs Fasstoribieg Corporative  -Dulids
AV ARTENROE IZETTH S0, D00.00 TOF Efendyv Fagisrabie Compondve | 2Daiphe
SV Taod ZROSITH 200, 000080 -TOF Efectiva

Facisrabie Coporadve  =Dgiphe

Eripaite Aulori e

1.430.000.00 COF
Memon Ho Aprobada:

0.00 O0oF

Adeudado Empleadoc 1,430,000 00 COS

shorial Rociones

[ ]

sesey
HARAH K MERCHAN SOMLA BENEDILES Erviada DEOSO0iE 4T F5pm.
P v maos FRELAGRA TAPLE DENIIL Revmacts SO 436 1Tpm
< REYES CASTRO. MARTHA LIMC LA Fassenads

DS 42T e .
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Para el ejemplo anterior, el CIF, revisa que el anticipo solicitado es por
1.400.000, que su referencia es 0054, y entonces el CIF en el sistema busca
la autorizacion de viaje y corrobora que esta aprobada y que el monto es
igual al de la autorizacion de viaje.  Si no se coloca la referencia de la
autorizacién de viaje, o cuando el CIF haga la revision el estado es diferente
a Aprobada, por ejemplo, estd En Curso, el anticipo es rechazado, porque no

se puede dar la aprobacién del anticipo, sin tener al autorizacion del viaje.

Al terminar la revision, el CIF revisa los datos y da clic en Revisado De esta

forma se reenvia al jefe inmediato.

€ERPJ

Favartos Henﬂgmﬁ ¥ m:sde"nma]os + Ltz de Trabajos
Plantilla Contale: [EMPLEADD | Utt Actuaizacion; [07RM4  Por KPENA

Personutzar | Buscar | B | 2 prrers K g ge g 1 pee

"Origen Descripoicn "impte Moneda Aplicar Impto
[ Transtarencia Elecronica | [vize 3 conunta 1,070.00 USD O (=

Importe Anticipo: 1,070.00 LSO

Achualizar Tolales
- Acciones Pendienies pareonnirar | Busear | B | = primers B 12002 D Otimo
Parfil Rombre Accidn Fechatora
Revisar ARRIAGA TAFLA DANIEL
RIVERA SANCHEZ PALL LIBORIO
~ Historial Acciones
Perfil Hombre Accitn Fechatorm
PERAKELLY VALERIE Emvizda 2000712014 10:37:05a.m.
Comenlarios

Rq' Finvigar h Devolver _ Rech  Guardar Cambias
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Y dar clic en Aceptar:

GLO B»\l\.g

Favontos | Menl gmc!ps y Ustzsde"l‘rabajos »  Lista de Trabajos

Viajes y Gastos - Informe de Anticipos de Caja
Confirmacion de Envio

KELLY VALERIE PENA ID Anticipo: 0000000213
Importe Anticipo: 1,070.00 USD

V Se revisard este informe.

3

También se puede hacer una reasignacion de trabajo en el sistema al jefe

inmediato del solicitante:

ECDCDCDPECEORDECDOEDDDED
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Segunda Aprobaciéon: Ahora se realiza el ingreso por parte del jefe

inmediato, va a lista de trabajo y escoge el anticipo pendiente de aprobar:

RE2

Favormos - Mend Pecpal ) Lsmas de Trebas ) Lis<a G Tratejos

Dasisl Ariaga Tagia  31/07/2034 :‘:‘“ﬁ":“ Wik fow Agrobasida Faaiade. T
Daniel Aviaga Tapa 030272014 mm Workfiow Aprotacidn Froiaace. A

Oariet Amisgs Taca  OVOR2014 ;;;f":’ Workfiow Aprotazdn Fomace sraige
Carvet Ariags Tagm  GLOR2014 :“fg" Worktiow Aprosacen Framace e
Darval Aviaga Tasa 15022014 m“" Wrk flow Agrobacida Feaiade —epr—
m“"’“ 21022014 ;’;:‘;‘;" Workflow Agrobacde Frateads. & -
e Mvarz.  ayoenoq | nseaton Workiiow Aprotacdn Frawace vy
Osriel Ariags Tapia 21082034 ;;"‘w:“’:‘" Workfiow Aprobazin Femanse ars
Dareel Amags Tapa 2108304 ;;::‘e’:‘ Workfiow Aprotacdn Fratade -
Dacisl Aviaga Tagia  24/02/2034 ;;‘:f“"" Wark flow Ageobacidn Foatade s
Dasval Avaga Tasia 28022004 m"' Workflow Aprotacdn Feaiace Pasgyea
Daniei Amags Taga 250272004 m“ WorkNow Aprotacidn Frsace Feacan
Oarvel Amags Tasa 02082014 ;::’v’;:"‘ Worktiow Aprotacdn Foakade ntare
artha tusia Rayes oavoaraons m Werkflow Agratacidn i T

Se puede visualizar toda la informaciéon, y ver la correspondencia de la

autorizacién con la solicitud del anticipo:

Princpal o Usmas de Trabajos ¢ Lsma e Tratajos

Viajes y Gastos - Informe die Anlicipos de Caja

Aprobacidn de Informe Anticipos Caja
SOMIA BERNEDILS MARSHM IO MERICHEM B Aesipa: OCONIZAT Nginngs (e Ligr

O 2y TEELOE MO R WBDEO

Tramsierencia [estinca Wie m ol bmonar 1400500 Solly

-
I B porte Anbicigeoc B 430,000 20 GO '

] DT Apas FRCaaHon
AGLELE RS SARIIAY ALELANDRO

- e S _ —

MARARD MIRCHAN SOMLA BINEDILS Orrausc PRI 4 e
ARRLAGS TAPLS DAMIEL Pl mada DQATDDINE 438 32a ..
REYES CASTRO. MARTHA LLCLA Reasgnada DEACEZ0A 4:30:52p .
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Se da clic en Aprobar para realizar la aprobacion de anticipo:

Por: (X7 ko

AGIUNLERS GARISAY AL ELANDRT

PLARLALID MERCHAN SOMLL BEEMNEDILE DERATEVEOTA 4IEFAIp.
P LA, TAP LS, DEMIEL [T AL EREE R R R
REYES CASTRD, MARTHSA LisZ LA DAEIO14 438 Edpam.

5 — bger P articiadm

Y se da Aceptar:

AL

Fawvaritos I-Ienliﬁrw:bzl E: LElzsdelei::a]n:-s » Ltz de Trabajos

Wiajes y Gastos - Informe de Anticipos de Caja
Confirmacion de Envio

KELLY VALERIE PERA ID Anticipa: DOO0000Z1S
Totalas
Imporie Anficipo: 1,070.00 UsD

«' El informe serd aprobadi.
= o

Se va a un ciclo de pagos, para poder recibir el dinero, en forma de depésito
o cheque, de acuerdo a lo definido.

El paso siguiente es hacer la
comprobacion de los gastos después de realizar el viaje, lo cual se hace en

PeopleSoft haciendo el Informe de Gastos.
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CONSULTAS DE ANTICIPOS:

Ir a menu principal - Autoservicio de empleados - Viajes y gastos - Informe de anticipo de
gastos.

Dar clic en Buscar y escoger el anticipo a revisar:

ERPJ

Famllitus | Mena &'im:ipal »  Autoservidio g_e Empleados

Consulta de Anticipos de Caja

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

~ Criterios de Bisqueda

Buscar por: [ID Anticipo | Comienza por|

Blsqueda Avanzada

Resultados Basqueda

Ver Todo

1D Anticipo Descripcion Anticipo Nombre ID Empleado  Estado Anticipo Fecha Creacion
DOG000013E CAPACITACION PANAMA ERP AGUILERA GARIBAY ALEJANDRC CLOD0465071 Presentado  01/23/2014
0000000129 Anticipo CEEC limonar AGUILERA GARIBAY ALEJANDRO CLOD0465071 Presentade  |01/28/2014

0000000107 Visita a Cali AGUILERA GARIBAY ALEJANDRO CLO00465071 Pagado 017268/2014

Se puede visualizar el anticipo a revisar:

or . Meni Principal > Autoservido de Empleados
Viajes y Gastos - Informe de Anticipos de Caja
Consulta Informe Anticipo Caja

ALEJANDRO AGUILERA GARIBAY 1D Anticipo: 0000000131 Valores p/Def Usr
| ———————————————————————————————————————————————
Descripcién: CAPACITACION PANAMA ERP Comentario:
Concepto: Apertura de Conjunto rﬁl
Estado: Presentado para Aprobacién Ref:
Fecha Contable: 01/28/2014 Est Contzn: Mo Aplicado
Ult Actualizacion: 01/28/2014 Por: AAGUILERA

@ 5

Personaslizer | Buscar | 3 | 33  FPrimers - 4-2de2 o Ulime
Transferencia Electronica HOTEL 20,000.00 COP
Transferencia Electronica TRAMSPORTE 30,000.00 COP
Totales
Importe Anticipo: 50,000.00 COP Saldo Informe
A a Informes 0.00 COoP Adeudado Empresa: 50,000.00 COP
Pagos Recibidos: 0.00 COP

[~ Acciones Pendientes

Mombre
ARRIAGA TAPIA DAMIEL

ARRIAGA TAPIA DANIEL
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Si se desea conocer el aprobador del reporte:  Copiar el ID, ir a Menl principal /
Autoservicio de Empleados / Centro de Viajes y Gastos / Autorizacion de Viaje/ ir a consulta,
pegar el ID y se da clic en Buscar. Si no se conoce el ID, se da buscar directamente y el

sistema muestra todas las autorizaciones que existan.

En Historial de Acciones, se visualiza si el reporte esta aprobado o no, la fecha de envio para

aprobacion, por quien fue aprobado y si fue aprobado en su totalidad.

En Acciones Pendientes se visualizan quienes estan pendientes por aprobar el documento:

AELATRR, T DEHRE L
AFEA AR T AFLE Dui L

EERTIMET TORRES DARLDS sasrsTD

AR TN T TORRTS TR 065 AL DT

Pl Shmkam iy F i Pui '

| ommUERA GULRSLA Y AL EANMTRR [ CPRTEA 119 38R ||

Spumrens Chompemriey
Sy B Ao i T aal

o, b e B = & | 7 e

Eliminacidn de Anticipo: Para eliminar anticipo ir a la siguiente ruta:

weo | sty || AfacraFavortos | Desconext
Favoftos | Men( Princpal 5 Autosenvico de Empleados > Centro de Vajesy Gastos

[T oe Vrs y Lo
ﬁ Centro de Viajes y Gastos
Peie pccoder s Cesro de Vs y Ga4t23 4l orgleacs.
—=L2} Permile generst, modficar, imprimir, consullar o &lmingr infuemes ds gastos. J) Pecmite generar, medificar, imprimr, consultr y slimingt informes de horas, (Z5] Parmte generar, modificsr, imprimi, Consubsr, cancalsr o eimingt
= Creacin = Creachn autorizaciones de v
7 Modifeace 17 Mogiac = Creactn
% Inpresiin % Impresiin  tiedteactn
s, 2, 17 ngresitn
s
E% Antici i i Prevision de Horas \% Impresion de informes
. Permile créss, modicar, imprini, coosutsr y = ‘genensr, madfiest json. 4
Dar clic = Crsciy 19 Breisinge s = nome e Gt
L > = Modifiacile = Bavigion dé Horas Provisley izl
en * Ingresiin % Informs de Horas
215, 2z,
—_— e
A=A (] Perfies y Preferencias = Revision de Pagos Otras Funciones de Gastos
Anticipo o i ) prpeen Permite consutar % Contenos 6o 14 Catrn, gonerst plostas
informes de Vajes y Gastos. 77 Rayigibn Historial de Gastos. personsizadss o modificar s existantes
. = eyt de Pl 1 Resin Pogos Qaslos Enead T Grsacklz Barko Lot
de Caja 17 dulpizacio o Usunros = Rt Posos g Nmma el 77 WiCatery
P
re3ervas, modcar fas y

Consctana 8 s S1i0s d sistemes 880C80S d8 visies.
"

= Conrnesi & :
¥ Conexiée s Sistema de Visies
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Ir a Eliminacion:

)

CLOBAL

teni e

uton'zauibn T

el g, o el s T

s Henﬁamh A e o

EW EW
F o Frl e i i

e | L (| Mg

e
P 0

EP&M’H ol ot i, E

e e oz 2

Emmmm A

Se selecciona el anticipo a eliminar:

Favartas | Mend erim + Autoservioo de Emaleados

Eliminacidn Anticipo de Caja

Intraduzea los dales que lenga y pulse Buscar, Deje log carngas en blance ploblenee [ods los valares

Buscar un Valos

~ Criterios de Bisqueda

10 Emplaaco;
Homibre:

Comienza por |

Comienza por ¥

[Imagisminis

Buscar Bomar  Bijspueda Bisica E-P Guardar Crileiag Busquada

Resultados Busqueda
Ver Toda Primero [3] 1343 [f] Utima

10 Emplesde  Nornre

TR RIVERDS LARALLIS FEDUARDD
7H53 BONILLA LEON AYLEN

CLEA0894B07 GARCIA VARGAS CAMILO FERNANDO

ERP)

Faioios Nenl grmw ) Autoseico de Empleados

Viajos y Gastos « Informe de Anticlpos do Caja

@ninacién Informe Anticipos Caja

YL[ BONILU\ LEON

Wolver & Aulodzacion de Viaje

Jesran
| 0 oottty Vi utemal 1004204 130 0RO
|[} 2000000083 VaEnlegaColomtia 10102003 TN GRS
Elininy Aigos Secronidos
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RP}

REY

GLOBAL
Favorits | Meni Principal » Autosenddo de Empleados
T ] T

Favortos | Menl Prindpal > Autoservido de Empleados
- - -

Yiajes y Gastos - Informe de Anticipos de Caja

Sl el mode Confirmacién de Eliminacién
Eliminar Documentp | e '2 cancelacion AYLEN BONILLA LEON

v dar clic en Acen

«II' Las frangactiones saleccionadas a2 han eliminado.

Lgdpdindlcesctieia | [ | —

[ Mozt w@ B I
Guarar

dar clic en Acen
ket | Concal

<

Impresion de Anticipo de Caja:

Ir por la ruta Anticipo de Caja e Impresién:

b | T || Awerateerts | Dmen
Faveth M Pecal | Ao e Empades | Curo & Vi Gt
Comvin o ot

L’j Centro da Vijes y Gastos

,.;gn-mnmn{n

i i CT—
12 v g roer rerme oy rhm ey . Srrngey st e vty ey b o | g ek T G AN NN WSS
iowtn oy
sty ity
I myge .
S -
) o i P gy e
fﬂmmmgm;mmu-ﬂ 1.7 P e e b ol YR O A AP e e i

1" R
F drrn oot hong
P keritr
FAgacH
ATOR DU’ KNGS RPN, SONTG ) SHTONTIONK PO 06 PRS0\ Gt j ATV AOMGAY O VR 00 0K 0 RN D0NURY 06 COMBIIE 0 MY CRR, Ui DV JRTICRAICINNG OO 06 Rt
R Ay e B Ruta
St G
7] s ot Vo
v o wo
L1
[ i Ry

Buscar el anticipo e imprimirlo.
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3.5 Informe de gastos de viaje - Comprobaciones

Objetivo

Creacioén y aprobacion de Informe de Viaticos.

Roles de Trabajo/ Responsables

Colaborador del Pais:

. Reune facturas correspondientes a viaje.

Genera informe de viaticos en PeopleSoft, vinculando el la
autorizacién y el anticipo, cuando aplica, y anexa a cada linea de
gasto la imagen escaneada de la factura.

. Si hay necesidad, hace correcciones en PeopleSoft y envia informe

de viaticos de nuevo para aprobacién.

Responsable del Area del Pais:

1.

Recibe informe de gastos para su autorizacion en PeopleSoft y lo
autoriza o rechaza.

Responsable de Control Presupuestal del Pais:

1.

Recibe correo de notificacion de falta de presupuesto, analiza la
solicitud de ampliacién/modificacién de presupuesto, y autoriza o
rechaza.

. Si autoriza fondea en PeopleSoft cuenta con presupuesto

correspondiente al periodo siguiente, agregando presupuesto en
cuenta solicitada(cambiando presupuesto de otra cuenta con
fondos) y notifica suficiencia presupuestal.
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Ill.  Proceso

Flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO VINCULACION DE ANTICIPOS E INFORME DE GASTOS

Trabajador generador de  Trabajador generador de
vidticos vidticos

Vincula

Trabajadar generador de
vigticos
B s despuss

def i E

~ @
) |* Solicitante reﬁr_m
| actres delvige ]
T informe de
tos de vizje

Ejecutivo Egresas CIF

LTI,
Valida factura, Politica,
requisitos fiscales y

anicipo ligado al informe

#

Ejecutiva Egresos CIF

Ejecutivo Egresos CIF

e ~
@

Trabsjadar generador de viaticos

sz, sz,
Realiza modificaciones al .
informe de gasto y enva Velc Prestpuestoy
CF aprueba

Y
0

# Cenera Infarme de Vidticos

Ejecutiva Egresas CIF

ey
e

informe de viaticos

Trabajadar generadar de
vidticos

LT,
# Anexa a cada linea de gasto

|3 imagen escaneada de 2
factura

Trabajador generador de vidticos

R

Recibe notficacidn de 4- Vincula nticipo  nforme
e gastos de viaje

AT,
Continua & ciclo para su

# pago &l trabajadar cuanda

aplica.

- @

Parametros a tener en cuenta:
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Guardar todas las facturas, y registrar en el sistema cada

Requisitos
del gasto, escaneandolas.
Informe Comprobar la totalidad de los gastos.
(para evitar
ser Vincular la autorizacion y el anticipo (el anticipo se vicula
rechazado) | después de realizado el informe).
Cerrar el anticipo en su totalidad, por ejemplo, si de
recibieron 600 dolares, y se gastaron 500 el informe debe
tener registrado la diferencia de 100 dolares, que es el que
se va a depositar y el informe debe hacerse por 600. Igual
sucede si hubo una diferencia a favor del trabajador.
Facturas
Fisicas Entregarlas al pais a donde se realiza el viaje o desde el que
se esta generando el gasto.
Gasto Incluir el sobrante como depdsito en el informe de gastos y a
menor al | favor de Cinepolis depositar en efectivo en cuenta bancaria
anticipo | de forma inmediata en el pais que genero el gasto.

Aprobacién
del Informe

El informe de gastos tiene un flujo de aprobacidon de tres
niveles. El primer nivel lo realiza el CIF, quien revisa que la
factura seleccionada corresponda con el articulo, que el
desglose y los impuestos son correctos, que el nombre del
proveedor, numero de factura, la captura del RUT y que todo
el informe es correcto. Se aprueba por el CIF y es enviado al
jefe directo del trabajador, este valida que los gastos son
correctos y lo aprueba. Finalmente va a pago, si hay una
diferencia a favor del trabajador, o si ya se cerro el anticipo
genera entradas contables. Una vez esta aprobado el informe,
este genera un registro contable. Se puede rechazar parcial o
totalmente la comprobacion de los gastos en el informe.
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Aprobacién
del Informe

Si se rechaza parcialmente, hay validacion de presupuesto, y

se puede proceder a pagar las facturas aprobadas. Cuando el
informe es devuelto, por algun error, este se puede corregir,
y volver a hacerlo.

Se pueden hacer consultas en el sistema sobre cada usuario,
detallando cuanto se le debe al trabajador, numero de viajes
Soporte del que ha realizado y cantidad gastada. Esta informacion se
CIF puede solicitar al CIF. Este brinda cualquier tipo de soporte
a los usuarios, pero debe colocarse una solicitud por medio
de Footprints.

En el caso de que el gasto lo haya hecho el trabajador,

Cuando no _ _ n
se genera solamente se envia el informe para apr?I?aC|on, y se -eépera la
anticipo respuesta. En este caso no hay solicitud de anticipo. El

reembolso se genera despues de hacer el informe.

Hay un catalogo de articulos predeterminado con los posibles gastos que
se pueden generar por el trabajador, el cual puede ser modificado de
acuerdo a las especificidades de cada pais. Es muy imporante que en
este catalogo esten todos los gastos que se pueden hacer.

Como el modulo esta parametrizado para gastos de viaje y gastos de
caja chica, es utilizado por los cines y los trabajadores viajeros. Los
cuales se encuentran en pestafias separadas en el sistema y esto significa
que hay una cuenta contable asignada, la cual debe ser la correcta.

La propina debe separarse de los gastos que la generaron (Hotel o
Alimentos) ya que esta no genera impuesto. Por lo que debe registrarse
como un gasto aparte).

Para poder registrar la propina, debe tenerse la factura donde se
encuentre la evidencia de su cobro y pago.
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En el caso de que algun trabajador maneje un fondo fijo para los viajes,
se debe generar una autorizacion de viaje y el informe, vinculando la
autorizacion en el informe. En este caso, no se hace solicitud de
anticipo. El fondo fijo se legaliza y se recupera al final del afo.

En relacion a las tarjetas corporativas, cuando se pagan los gastos con
esta tarjeta, debido a que solo se genera un estado de cuenta, la opcién
es que este estado de cuenta incluya dos o tres viajes,pero debido a que
el informe solo acepta vincular una autorizacion de viaje, entonces la
opcién es generar la autorizacion de viaje, donde se incluye los gastos
en efectivo y los gastos con tarjeta, vy cuando se hace el informe se
vinculan las autorizaciones con los gastos de efectivo, y se deja una para
qgue al final cuando se llega al estado de cuenta, se vincule esta ultima
autorizacion a ese informe. O vincular a un informe una de las
autorizaciones vy cancelar las otras, para que libere presupuesto y este
sea tomado nuevamente cuando se haga el ultimo informe de estos
viajes, donde se hace la comprobacion de la tarjeta (se vinculada la
Ultima autorizacion para cargar el presupuesto).

El informe de gastos es el que realmente ejecuta el presupuesto. La
autorizacion hace en el sistema es un preapartado de ese presupuesto.
Cuando hay algun tipo de error en el informe, el sistema no permite
enviarlo, se debe buscar donde el error o la informacién faltante y
correcgir para poder continuar. Un ejemplo, de un error, es cuando no
se han comprabado la totalidad de los gastos, porque falta un deposito,
del sobrante del anticipo, que no he registrado.
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Guias del Sistema:

1. Entramos en PeopleSoft en la siguiente ruta:

http://200.53.162.46:31470/psp/cpfl91pr/?2cmd=Ilogin&languageCd=ESP&

Colocamos nuestro Usuario y password y damos clic en conexién:

ORACLE

PEOPLESOFT ENTERPRISE

ID Usuario: DARRIAGA Seleccione un idioma:

English Espafiol
Contrasefia: sesssssssssssss Dansk Deutsch
Francais Francais du Canada
., Italiano Magyar
Mederlands Morsk
Polski Portugués
Suomi Svenska
Ceiting BF:E
S0 e o

2.- Dentro del sistema damos clic en Mend principal > Autoservicio de empleados > Centro

de viajes y gastos > Informe de gastos > Creacion.

RPY

vioo | LstaTrsli || AdescaFavoiios | Desconed

Favoites Mend Principil >~ Autosvido de Empleados 5 Centio de Vi y Gustos
Ceokro o Viaes y Gaslos
o)
|/ Centro de Viajes y Gastos
Pormie acoeer al Conlro de Visies y Gastos del engibado.
% e 7, bome “ﬁ Auorizci o Vise
ks genera| i, irpeimi, consular o elmingr informes dé gaslos. ";) Parmibs ganecar, modificar, mprimw, consutar y efminds nformes de horss 1] Pormibs genacar, modificar, mprimi, consullar, cancelr o ekmingr sulorizaciones
; 17 Gansts o
 usin e
Mis, 7 presiin
s,
ﬁl Anticpode Coa Prevsib g Horas iz Impresi deformes
jvemiweav modHicar, imprimir, Consutar y ckminar anfcped dé caa Permhe generar, modificar 0 consutar nformackin de peeviskin v’ Permts Inprek rangaccines de gasto
1= Creacin ¥ nfome de Gastos
= s 7 Ao o Vi
\'@ El ﬁ Otra Funciones ds Gastos
Permie gestionar delales perscadles, financeros y organzatvos para los j Permta revisar el historil de pagos de gastos, ) Permte consullar los contenidos de Mi Carlera, generar plantilas personatzadas o
informes de Visjes y Gaslos, 17 Revisidn Helodal de Gastos nodificar 23 esslentes,
I ReyitionEfeaie da Puefl 7 Ruvigion Pagos Gastos Emoado [ MiCarlory
K’E icios 0o Vi
" Puml l ussard comslar reservas, modificar ls cookasefias y coneclarse 8
o5 5805 de salemas asocixdos de vijes.
I Ma Reservas
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ERE-2

Favoritos Mend Prmcioal >

Autosarnvoo ge Empleados

Generacion de Iinformes

1D Empleadoi[pAr25330291

;“-G-Qf”) b

Buscarun valor | Afiacs un valor

Una vez dentro del informe damos clic en inicio rdpido y seleccionamos “Autorizacién de

Viaje” (Debido a que el trabajador ya cuenta con una autorizacién para el viaje que hizo) y

dar clicenlr:

ERP3

Creacon Infarme Gaslos

Intreduccion Inferme Gastos

Gastos

R~
*Ubiedsidn pilifizlo:

Vabooes /Daf Conighibiad

CARLOE JWIER BEMITES

Rapido

realizar el

Autorizacion de Viaje.

y vincular

[ a

ploge Enlicipes L

Copiar Sekeonin |ERminar Seleodn Carmpeobar Enones. |N|.iv\o¢- .,| Al
Garklns Emplaado: o0 PEM Adinsdadn Empleadn: o0y FEN
Gasios No Repmbodsables: [ ] Adesiado Prove: o000 PN
Ciawina g pidnticipase: 000 PN
Abonnoy Dmplesdo: w00 PEH
Abanos Provsdar 00 PEH
Anticl pos CTafa Aplicados: & Pl

T, Ak To@es
Guana phsp Enviar ——

Al dar Ir, el sistema le muestra las autorizaciones de viaje que tiene disponible (Para el

ejemplo hay dos).
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En la siguiente pantalla, escogemos la solitud que corresponde al ID de autorizacién:

RPJ

Favoritos Meni gmdou > Autosenvico ge Enmpleados
No deben existir mas de

Creacion Informe Gastos dos autorizaciones ya que
Rellenar de Autorizacion Viaje se debe realizar el viaje y
KELLY VALERIE PENA D Informe: 5 | merer o) e

fecha Inicial: 2204014 ® A lzame2014 ) Buscar | 2

[ Descripcion Autonzacion Viaje 10 Autorizacion De fecha Afecha Importe Moneda

“Selec. . VISITA 0 0000000027 31072014 05082014 1,110.00 USD

0000000026 30072014 02082014 1,070,00USD

Por defecto, aparecen los datos y lo gastado, de acuerdo a lo que se habia solicitado

previamente en la autorizacién:

Favortios | Mend Erl‘u:ml > Autpseniae de Empleados

Creacion Informe Gastos

Introduccion Informe Gastos

KELLY VALERIE PEFIA falor piet Usug 10 Infarme: HEXT
~ Informacian Ganeral €
=> o - ]
“Descripeion: [I=mas coLousi x|| comentaric:
“Concepla: [Bupenisidn Regioaal ~
Ret: AnBxns i
“Umicacion phefecio: [Bageta a,
I0 Awtorizacicn: D0ODOOD02E
Valora‘h:)ercun:ahlllﬂaq Aplicar Anfoipos Caja Mas Opciones: W Ir

Perganakizar | Buscar | Ve

Selec *Tipo Gasto "Fecha Gasios Jam "Moneda *Tipo Pago “Tipo Facturackon

O GV-Hospadaje w| [panrzea i | | 52000 USD O [Efectivo | [Gastos Fach | Datzie |
| [Gv-Taui v| ponTaois)i | | 20000 USD G [Eeciva | [Gastos Fach, | |‘Delaile 3|
O [ramTmota @ | | 5000 USD O [Etectiva | [Gastos Fach | 'Datalle =
Copias Seleccitn || EliminarSeleccion | Comprobar Enares | [Mueves ] | Afiadic

Gastos Empleadoc 1,070.00 USD Adeudado Empleada: 1.070.00 USD
Gastos Mo Reembolsables: 0.00 USD Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastos Pgs plAnticipadeo: 0.00 UsD
Abonns Empleado: 0.00 USD
Abongs Proveedor: 0.00 USD No deben existir mas de
Anticipos Caja splicados: 0.00 UsD

dos autorizaciones ya que

se debe realizar el viaje y

hacer el infarme
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Empezamos a seleccionar el Tipo de Gasto que vamos a ingresar, vamos a Detalle:

Craaciin Informe Gastos

Intreduccién Informe Gastos
CARLOS IWWIER BENITES Wk pDd Wsgges 1D raferes:

MEET

COMNTRERAS

i E

"Dheacripsiin: [FasT | Comentsie: Bl
Camcipto: | Capasizsesse Carpaativa ]

Ubieasiin piDefesio: LR (=}

10 Autorizacin: DOR00000ET
Viksres gDt Contpbiides P — M Dpaiones: [

sesve e cauts ‘Fects Gaitos s Causies uenes e page pe racterssan,
I m m.-dtn_mE‘g’“ :5&;2:::1 | 25000 [PEH 1 [ Erectise =) ] |

Garitas Erfplaads:

Gasios No Reemibodsables: 0‘3-& in Adewsdado Prose: S00 MIN
Gl Pgs planticipade:
Abonos Emplaado:
Abonos Provesdor: au
Anticipos Caja Aplicados: &0 PN
. Anadir
Guasia o Disp Enviar
- - anexo,
N
escaneando
la factura.

)

Se debe anexar para cada gasto la

factura correspondiente,
escaneandolas en su totalidad.

Vamos a Detalle, para empezar a relacionar los gastos:

T “Tigsa Gaita “Fackl Gailak il Gakthida “Nonedi “Tig=a Pigea “Tig=a Ficlaiadian

u e w| sz g | | 2003 PR |y || Efestive

Cofdar Selkeoin Ebmirar Belecosdn Corrguotas Encres
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Dentro del detalle del gasto llenamos los campos de acuerdo al comprobante del gasto:

Favoritos | Mend Principal > Autoservicio de Empleados

Creacion Informe Gastos

Detalles del Gasto Alimentos (Linea 1)
Daniel Armiaga Tapia ID Imforme: MNEXT

Sobre este Gasto &
*Fecha Gastos: H2/01/2013 |[5) Add

——
| T B | ~ | [ Sin Justif

*Tipo Pago:

*Tipo Facturacion: Interno - Ho Reembolsable
*Descripcion: Consumo de alimentos =

“Importe Gastado: | 250000

*Moneda: lecre e

*Cotizacidn: Im By

Cotizacién p/Def

Importe Devolucidén:

Comentarios Excepcion &

Importe Ubicacién: |

SiJustificante: |

Detalle Contable
Fraccionar Justif
Infarmacidn VA

| Comprobar Errores Gastos J

Wolver a Informe Gastos

Damos clic en Volver a Informe Gastos para

\ 4

continuar inaresando otra tina de aastos

Siempre se deben llenar todos los campos y afiadir la factura correspondiente a cada gasto,

porque de lo contrario al Dar Comprobar Errores Gastos el Sistema no deja avanzar

Ejemplo:

Letanes Qe wasto Gv- 1aki (Linea 2)
KELLY VALERIE PEfA 1D Informe:

“Fecha Gastos: orTi2014 5
Efectvo

“Tipo Pagec ~| [ Ho Deducibis
“Tipe Facturaciin: [Costos Factwrabies  ~| [JNoReemboisanie

“Descripeian: Transporte IE )

Introduzca o actualics 3 siguients informacidn

*Nimero hmé

Cl eputans una

Mpone Ubicacion [
Stlustlicante: [ S

T HITT RUC: [

Himers Factura: [

El sistema siempre solicita

factura y RUC-NIT...
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Le doy aceptar y me marca en rojo los campos que debo llenar, y hasta no hacerlo, el sistema

no permite salir

Favoritos i quﬂ > Autgsenddo de Emoleados
Uetales ael Sasio Gv-laxi (Linea £)

KELLY VALERIE PEfA 10 Informe: NEXT
*Fecha Gastos: 0772014 [H
“Tipa Page: Efectivo | [l Ho Deducible
+Tipo Factaraciin: Gastos Faclurables | [Jtio Reembaisabie
*Dascripeién: Transporta =
Mensaje “Imparts Gasiada: 200.00
*Moneda: usD =3
sz s i o *Cotizaciin: [ toooooonal e R
‘% [ cotizacién piDet
Importe Devolucion: 20000 USD
€1 programa P Comentarios Excepcion €
Importe Ubicacion: [
Suustficante: [
Formiato
CJUINIT) RUC:
Himero Factura: _

Debo llenar los campos que me faltan para poder seguir. El

sistema me miestra aie hav errare< aie deho correair

También debo ingresar cuando tengo un gasto en una relacién de Excel, anadirla firmada
por el responsable definido en cada pais, y en los campos de proveedor, especificar “relacion
de Excel”.

Creacidn Informe Gastos
Introduccion Informe Gastos
CARLOS JAVIER SENITES Maloe o Do Lizegen 1D tefocrne. Nz
CONTRERAS
- Inforsmasiin Genecst €
[EsT ]  Comentasio: ~
[Capacmasss Comporatica ~l
Ret: [ ] Ame=csex
|aemana L=
1D Autorszacksn: 000000023
A A (= M3z Opciones: [ ~ =]
e o - foe rports Castecs —moneas e g e ractaese
G,_,m"m“'mm’“ e all| Zs 00 frEn a [Eresties ~| [Gasies Facs <] Denane -
Soer y Cattechon wmpresces be [ 500 jPEn S0 ~] [Gostoz Faca ] ‘Decams -3
1Sepors van mSue R T S e =T
P i Comrpsctar Encres [Fomven <] Asase
GP-Vales e caa por fatacies
] e_————
GF-Viorcs y Espercs o0 PEN Adessado L=plesdo 2500 PEN
amcos 20 Pen Adecasdo Prove: 002 PEN
CF-Viascos camites de gerente 00 e
< o0 rEN
==n
S roomt =
Vot oo Dsfmacein Terass e
P A e =
SV-Cucts Ansal T.C P
S e
GV-irmpoesss Scbre Hospecme
Impoesios o
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Lleno todos los datos:

Creacidn Inforrme: Gastos
Detalles del Gaspo GW-Alimentos [Linea 2)

CARLCS IAVIER BEFITES CORTRERAS B3 Inlorste
Sobne eate Gashe G

"Feoha Gastos: [1sosm01e |5 akas

*Tig-o Pago: [ EFecte=

T Fanburacssn : Sasins Facossabees:
TOheacrmpc g CF=

Ll = PO B P PR 000

e R——— [FER =y

ot s idn: | LR — B

Emporte Deeclucssn: Saad Min
A Caleulede 0y PER Crdaie s 1% |
FYA Sustbuido: I ==

Tl ussssaante sin VA
| Comentarios Excepcion &2 |
By e e LR e |

Sluntficante: [

Momisee Proveedor: [N | £
S MY R I T

siamern Facoaras [
Sunaly Toripiviy
Er X =

N Correapoatey Dyl
! Cartartba Ertosas Sk o6 |

Se debe ingresar nimero de factura, proveedor y RUC/NIT/CJU:

| Miend Prncpal »  Autoservico de Empleados

“Fecha Gaslos: CA0E2014 =
“Tipa Pagoc Efectiva ~| [l Mo Deducibia

=Tipo Factaracsdn: Gastos Facturables ~| Mo Reemibolsable
“Muirmene Hoches: 4+
*Descripcidn: Hospedaje FJ

“Importe Gastado:
*Monedar
"Cotizacidn:

MaGoie Deicm o
‘Comentarios Excapcion
bmporte Ubicacidn: [
ShlusEficantes |

Hombre Provesdorn: |Mam01 54
U MITT RLAC: [1z34857
[Gass

Hiimers Facura:
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Se hace el ingreso de otro gasto:

Creacion Informe Gasias

Introduccian Informe Gastos
CARLOS JAVIER BEMITES

Valor DY Upgric 10 B ren ¢
CONTRERAS
R i S EERRRRRRRIIn,.,
"Dieacrepciin: [FasT | Comentasia:
~Cmmcepto: | Capacimacise Conptatina ]
Rt
*Ubizasion piDafista: [smana (=1
10 A nrizaniin:

E1]

Mulosws oD Cortebilidec Spbcar Antoipom Cuim

Enwiar

| 25.00] [FEn oy [Erectiva ] [Sasiss Fass | mscase *]
| =003 [FER 7, [Erecten | [Sastes Face | ‘mesams -1}
3
Corrpesbar Snores [Femwzs | | A
Gartine Errslaade: TR00 PEN Bdwstads Enpleads: TEDE FEM
Gasins No Reemboisables: S00 mER Adewssado Prove: 200 PEM
Gawins Pga pranticipadse 200 PER
Abonos Impleado: .00 PEN
Absnos Frowsdor o.00 PEW
Anticipos Caga Aplicados: S00 mER
Degfimisin Toopis Acsuakzas Tomies

=
" DheseariEea b Hosgedoe
rrcerte Garstado: =520 20
= ] =3
R C I TEPTE I EE= .

=2
hzze=y

En el caso de hospedaje,

[COrio Deducisse
| COrie Resmbolsabies

—

adirinnal Ana ca Frnhra

es un gasto que puede ser
igual el monto ingresado
en la autorizacion, a no ser
se consuma algo en el
minibar o algun impuesto

nombre fiscal, no el comercial.

El nombre del proveedor siempre es el

Wb e m ledorrres fEmmtoes

No olvidar que siempre debemos anexar la factura correspondiente a cada gasto, para esto
damos clic en afadir y cargamos la factura correspondiente.

En cada gasto, siempre se debe escribir el nombre
del proveedor, el NIT, y el nimero de factura.
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Creacion Informe Gastos

Introd ion Informe G

CARLOS JAVIER SBENITES Mplor peDee Lizeges 1D Enfcere: T

CONTRERAS =
ST ees—————_—_—_—————_—_—_——S———n—m==i]|
i'l)o«no:u’-r fesT ]  Comentario: rﬂ
| "Comcepto: [Capasmscsse Comparatiea ~!

Rt Jre—

|*Ubicaciin prDefecta: lasena =%

~] [izoaz01s & | | 2500 fPEn a [Efectee ~] [Gasics Face ] Decate *i

e I '[ 2003 [Fen Q [Erecuec ~] ‘GaslmEm ~] Desses -
~] =oszoie w\ | zs000 [FEN  |Q [Efecstve ~] [Govtos Focm ] Decame -
= ° : i3

[revmves

Dalmessn Totaws —'—m— 7777 7_777777

Favortos | Mend Prncpal > Autoservio de Empleados

Expense Report Attachments

10 Informe; 0000002422

Fecha Transaccion:  20007/2014 Tipo Gasto: G\-Tax Importe: 20,00 USD

Nombre Archivo  Descripcion Usr ‘Hombre: Fechatorn

Ver =]

L& carga de anexos de gran tamaflo pusde resultar lenta por fo tanto, e aconseja
quardar la ¥ansaccitn antes ce afadir documentos de gran tamafio
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Seleccionar la factura escaneada a anexar:

= | ¥ | [ Buscar Escaner

@vu b Equipo # OS(C) b ESCANER »

Mueva carpela

Organizar = i -

r Esvoritas = JhEscen [/ 20140622175748 4 2014072114561
[ Descargas 7 raletra Sbel Saldsfia L 0140519140712 Lo 2014072145638
M Escsiterie 4 2dabetra Abel Seldafia 4 20140519040919 [ 200140721170038
) Sitios rechentes w7 dtabetra Sbel Saldsfia 0140519141051 of 0140721170201
4 Stabetra Abel Saldedia [ 20140526112837 |5 Abed Saldana Global bank
5 Biblictecas S| Gtaletra AbelSaldefin [ 20140610172184 |4 Abed Saldafia Gtos Legales
[ Documertos 47 Tma letrs Abel Saldafia 1 0140714114636 o4 Acodeco
D Imdgenes 4 2OL0T0ALSL2Z [ 20040707122015 4 BAC 4852 MP OULZ
o Msica 7 MO B0T0E | 0140717122553 4 BAC 4652 MP 0213
B videos ¢ OL3100161 252 [/ 20180721145306 4 BAC 4852 MP 0313
T 24010014330 [ 20140721145431 4 BAC 4852 MP 0413
= Equipo o MA0ZRAIZE0AL I 0140721145504 4 BAC 4652 MP 0513
& osco Qmumﬁsw [/ 20140721145549 |4 BAC 4852 MP 0612
= ABEL (E) - A

hombre: | ~ | Todes los archives -
i Abeir F'I LCancelar

Aparece el archivo anexo y dar clic entonces en Aceptar:

Favoritos | Mend Pancioal »  Autoseryico e Empleados

Expense Report Attachments
10 Informe; 0000002422
Fecha Transaccion:  20107/2014 Tipo Gasto: GVTan Importe: 20,00USD

Personakzar | Guscar |

Nombre Archivo Descripcion Usr Kombre Fechatorn
2014022412334 pdf I { E

La carga de anexos de gran tamafio puede resultar lenta. porlo tanto, se aconseja
quardar |a ransaccidn antes de ahadir documentos de gean tamafio.

=
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Con el gasto de Taxis, cuando no hay un recibo o ticket debe realizarse una relaciéon de

excel y en el campo de datos de proveedor debe escribirse que corresponde a la relacion de

excel. Esta relacion de excel debe ser firmada por el contado, controller o director:

Favoeitos | Mend Princpal > Autoserviio de Bmplados

FOBAN AMERICD D I Soemec

QO00002422
“Fecha Gastos: tzsm?rzuu &) Afsdic
“Tipo Pago: [Efediva v | [ ro pesucibie
*Tipos Facturacidn: [@astos Facturacles | O o Reembotsabie

*Deacripcibn: T :F"
[

“ampone Gastado: 20,00

“Monedas (=13 e,

*Cotizacibn: [ 1.00000000 B
1 Cotizacion pidef

Importe eyvolucion: 20,00 UsD

Comentanios EXxcepcion )
Importe Ubicacians
Sidustifcante:

Hombre Proveedor:
C.AU HETY RUC:

Humers Faciuras

Infarmacidn W

Comerebar Emoras Gastos

g
:

Walver a nfarmp Gaslos

Una vez que se registren todos los gastos se da clic en “Enviar”:

- CopiarSeleccién  EliminarSeleccion ~ ComprobarErmores Nuevos

Gastos Empleado: 6,000.00 CRC Adeudado Empleado: 6,000.00 CRC

Gastos No Reembolsables: 0.00 CRC Adeudado Prove: 0.00 CRC

Gastos Pgs plAnticipado: 0.00 CRC

Abonos Empleado: 0.00 CRC

Abonos Proveedor: 0.00 CRC

Anticipos Caja Aplicados; 0.00 CRC

Definicién Totales  Actualizar Totales

| ! : :
— GuardarpDsp Enviar | Consutar Impresién
Volver a Centro de Viajes y Gastos

= Si, después voy a ingresar otro gasto le puedo dar Guardar p/Dsp.
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En la siguiente pagina damos clic en “Acep”:

Confirmacion de Envio

Daniel Arriaga Tapia ID Informe: NEXT

Totales Informe Gastos

Gastos Empleado: £,000.00 CRC Adeudado Empleado: £,000.00 CRC
Gastos No Reembolsables: 0.00 CRC Adeudado Prove: 0.00 CRC
(Gastos Pgs plAnticipado: 0.00 CRC efinicion Totales

Abonos Empleado: 0.00 CRC

Abonos Proveedor: 0.00 CRC

Anticipos Caja Aplicados: 0.00 CRC

V Haga clic en Aceptar para enviar, 0 en Cancelar para volver al informe de gastos sin enviarlo,

) | ety

EL sistema me genera un ID de informe:

Resumen de Informe de Gastos
KELLY VALERIE PEFA D Informes 0O0D00E4Z1

- Informacién General &

Descripcidn InTorme: VISITA A COLOMBLA Ref: Base Empleada:

Concepios Superdgidn Regianal Comentan:
Estado Informe: Presentada piaprobacian
“Ubicacidn pilefecioc Bogoti
F Crem: FAOTIZ014 Por:  KPEMA
“Fecha Contable: FAOTR014 [FH) U Actualizacion: FAMT2014 Por:  DaRRIAGA
Plantilla Contable: EMPLEADCO |3 1D Autoriz Viaje: QO0O00003E
Detallss Rrason
Valerag piDef Contabisgag Mas Opciones: [ ~
verAnlicipe Caja

L] Justificantes Recibidos

‘Odicin

Informacion Justifcanies

Praigde rech £ ¥ apiobar o d hoer &l infoerne complieta

hemns Linea Gastos 6 Personaizar | Buzcar | B | #
Tipo Gasto Fecha bmpd Dewal Moneda Dlig Aprol
GV-Hinspedaie 0BAOTZ014 600,00 LISD l =l = =
ay-Tas OTMTIZ014 200.00 USD O = = =
Gr-slimantes OTTIZ014 25,00 USD O = = =l
G-Alirnerles 1407014 19,00 USD 1 = =] =l

T

El informe ha sido enviado a revision.
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Para hacer cambios de tipo de moneda se debe tener en el pais una pagina
para todo el personal, donde se consulte el cambio de moneda, y este

cambio es el que se va a reconocer para hacer el pago.
Posteriormente debe ligar el anticipo ya recibido en el informe de gastos.

VINCULACION DE ANTICIPO: Se da cuando se ha recibido un anticipo
previamente al viaje. Entonces debe vincularse este en el informe de gastos.

Dar clic en Aplicar anticipo:

ERPJ

Fa'l.'l.'!"Ttl}S Mand P'mcpal > Autosanicio d'e Empleados

Creaclén Informe Gastos
Introduccion Informe Gastos

YOBAN AMERICO Walor kel Llsuario 10 Informie; MEXT
- Informacidn General € 1
*Descrigelin: (IAIE PAMAMA Comentario: £
"Concepto: imﬂta Comporativa ¥ &
Ret: ' | Anesas o)
*Ubicacidn piDefacto: :Pans'na [}
I Aularizacion; JuialuivnIvin el
‘alpres pilel Contabidad I Pplicar Anticipos Caig I Mas Dpciones: . Ir

\h Tipn Gagia *Facha Gaglos .L’::’:ﬁ “Moneds  “Tipo Pago “Tipa Facturacion

0 | Ev-Tad | mmomEes 2000UsD | || Erectiva *| |Gastos Fach 7| ‘Delale |
[Gvsospadze v| Zooreons | [ 12o000us o |[Efsctive v| [GastosFach v| 'Dstale |4

| [Gv-tlimenios T| EoTEis | | 00.00USD G || Efediva | |GaslosFach v | Datsle &

] GY-Alimentos v | o F | | 200usn g || Erectiva *| |GastosFach v | ‘Detale |
| Gv-slimantes v | [zammaots | 1500 S0 |&y | Efectv v| [Gastos Fach v | |*Detale +]

Copar Selesoiin Eliminar Szlzccidn Comprobar Emoras Huavas v | | Adiadic
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Muestra los anticipos que hay disponibles, en este ejemplo, es uno solo,

entonces se selecciona y se Acept

A

Fm'u:ﬂllﬁ Mend P_mq:lal > Aukosanicio d_e Empleados

Greacion Informe Gastes

Aplicar Anticipos Caja

YOBAN AMERICO 1D Informe: NEXT

|[womaciin povempopveewo |

10 Anticipo Imparie Anticipo Saldo Cotizacicn Todal Aplicads

DO0000n2 15 0000 0.00 LIED 1,00000000 §00,00 LED [=]

Anadir Arficips Caja #chishzar Totales

Totl Anficips Aplicadao: $00,00 La0

Tatal Gastos Empleado: 138500 LSO

Total Adeudade Empléada: 45500 USD

Lo que hace el sistema es comparar lo que se habia entregado en el Anticipo
con lo que esta registrado en el informe de gastos. Y da la relacion de deuda
o lo que debe consignar el trabajador. Entonces siempre hay un saldo a favor

o saldo en contra.
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En la siguiente pantalla se muestra un saldo a favor del trabajador:

Raf Anewas (01
“Ubicacién p/Defacta: Fanama o
I Auorizacion: Juriafecein [ eivin ki g
Valores oMet Contatstdar Epiicar Anicipes Cad Mas Opeiones: ) e
Salec “Tipe Gaste “Facha Gastos ';.;‘:"""” “Monada “Tipe Page “Tipo Facturscitn

(] | Gw-Taxi * | [=amTzois @ | 20,00 psn @ || Erective - Gastos Fach * | | *Delalle +1
=] Gu-taspadas | [2amr20qs |G | 120000 [0S0 |oy |[Efsctivo *| [GastosFach v | Datalle B2l
= Glmlirme ri o = | [Faoreois mo| 100,00 JUsD @ || Efeciva h Gaslos Fach v | “Detsie ==
= | GW-alimearos * | [ZAmTE014 [@H | 20,00 LJSD oy || Efectiva A Gastos Fach * | | *Delalle 1
o GW-Alimeantss w | [zaomeos gy | 1500 Ush  |oy || Efective | [Gastos Fach ¥ | |*Detaie =1

| Copsar Seleccdn Eliminar Saleccidn Com@robar Enores HMusvas = | | Afiadic

Tatakes

Gastos Empleador 135800 USD Adesdado Empleado: 4885 00 IS0

Gastos No Resmbalsables: 000 UED Adaudade Prove: 0,00 LsD

Gastos Pas pranticipada: 0.00 USD

Abonos Empleadao: 0.00 UED

Mbonos Provesdorn 000 UED

Anticipos Caja Aplicados: 900,00 USD

Defnicido Totalss )Rnarn;m

Guardar pDsp Enviar = rim SN

En esta caso, en que el saldo es a favor
del trabajador, se debe hacer un

reembolso v el infarme se nuede enviar.

Dar clic en Enviar_l

Después clic en Aceptar:

Faw:rtus Mend Ernq;lal > Aubosanico ge Empleados

Creacion Informe Gastos

Confirmacion de Envio

YOBAM AMERICO RN LT
Tolakes Informe Gaslos
Gastos Empleada 135500 USD Adeudado Empleado: 455,00 USD
Ho Reembalsabl 0LO0 USh fdeudada Prova: 0,00 LUED
Gastos Pgs pAnbcipada: 000 LsSD Diefinicidn Totales
Abonos Empleado: 0,00 UsD
Abonos Proveedor: 0,00 LSO
Anbcipos Caja Aplicados; §00,00 LSD

“ Haga e en Aceplar pasa efmdar, o en Canoelar para woleer al inforrme di gastos sin envarlo

%l. apcmiom| Cuando se ha Aceptar y se envia el
ceh fnera } INFORME, este sigue el flujo de

anrobacion. recibiéndolo el CIF.
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En el siguiente ejemplo no se le entrego al trabador ningudn anticipo,

entonces todo el gasto realizado en el viaje se le adeuda al empleado:

ERP32
GLOB.
Favonios  Mend Pinopal > Auteservioo de Emoleados
“Uhicacidn pDefecto: [€. MuEplaza Pacfic WIF a,
10 Awrtomizacidng OOODOO0S

Mds Opciones: [ w| o

salec “Tipe Gasle “Faeha Gastos dmpore  amoneda “Tips Page “Tipa Fastuacion
(] GV-Alimenios ] [DamEF0i |5 3000 [USD €y [Fledive ~| [Gastos Facdu ~] ‘Detalle ]
O | GV-Hespedaje w| |[oamazoid | 540000 [USD 0, [Efective | |[Gestos Factu w| ‘Detslle =]
O [GY-Tam w| (a0 | 80000 [USD O, [Efectve ~| |[Gastos Fact ~| Datale ]
(] GV-Aimenics | (D014 [ 2700 [USD ¢ [Efeclive ~s| |[Gastos Faclu ~] “Detale =
— ]
Copiar Seleocon Eliminar Seleccion Comprobar Emores [Muswes | | Adiadic

Gastos Empleada: T57.00 USD 757.00 USD

Gastos No Reembolsables: 0.00 UsSD a 2 L0 USh

Gastos Pgs plAnticipado: 0.00 USD [}
Abonos Empleado: 0.0 usD

Abamne Dooaar o FiNaT

Anticipos Caja Aplicados: 0.00 usD

Diefinscitn Totales Actualizar Totales

Guardar pDsp Envias Consyttzr Imprasion

No se le dio anticipo al trabajador, y este monto aparece en
0.00. Entonces todo lo que se gasto hay que pagarlo, lo Unico

vinculado es el informe de viaje, pero el anticipo es opcional.

Si el saldo es a favor de la Comparfia se debe agregar en el informe un
depodsito bancario. Si no lo hago el sistema no me deja realizar el informe,

ya que los gastos no estan comprobados en su totalidad.

Volver a Centro de Viajes y Gastos:

Defipicitn Totales Aruglizar Toiales

Guardar pDsp Enviad Consultar Imgrasian

ADICIONAR DEPOSITO BANCARIO: Se hace cuando le sobra dinero al trabajador.
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fas
Nl Princpal > Autosenvico de Empleados

Favortos
“Ubicacidn piDefecto: Eogots =1
1D Amtorizacion: O0O00O00RE
Valares pilmel Contabilidad Aplicar Anficigos Caja Mas Opciones: o Ir

e

Selec “Tipo Gasto *Fecha Gastos Gastede Moneda “Tipe Page *Tipo Facturaciin
(| |pamBzora|m@ | | BO0.00 (USD <y [Efectivo ~| [Gastos Fach | “Datalle =
O Gv-Tam ~| [ormrzoia|mm | | 20000 USD |4y [Efective ~| [Gastos Fach ~| “Dstans 3
(=] [ Ge-slimentos ~| [FoamTois]E 2500 [USD <1 [Efectiva ~| [Gastos Fach | Detaile =1
| [1amTzoa|E | | 18.00 (USD @, [Efectva ~| [ Gastos Fach | "Dstallz =3
| G-Alimentos ~| [pammzoia|mg | | 1500 [USD | [Efective | [Gastos Face ~| |Dstaiia =1
Lo GV-Deposilo Bancario | [US0T201% 53 212.00 USD O | Efectiva | | Gastos Fact, | |*Datalle | s3]
~ =]
Copiar Seleccitn Eliminar Sefeccion Comprobar Erares |Nucuns v| Adiadic

Adeudado Emplesda:

o Heembols B Adeudado Prove: 00 Ush [y
Gastos Fgs pAanticipado:
Abanos Empleados 0.00 USD I}

Wolver 5 Candro de Viajes v asios

En pagos da cero, ya que ni el

trahaiadar dehe dinera ni la comnania

De forma que queda en cero la diferencia entre el gasto y el anticipo.

En el caso de depdsito, se debe tener escaneado el comprobante de anticipo

del banco y anadirlo.

En los datos de proveedor y factura colocar el nombre del banco y el nimero

de cuenta:

Ermpoime L acesn. |
shJust Roande: |
L
Fr—— - Nombre del Banco (en Nombre

omIr W R p=Proveedor) donde se hizo el

depdsito y nimero de cuenta (en el B
Bidmers: Faotea P y (

espacio nimero de factura).

R
Erppaaoaat '”-IJ

Fialyr Faaosgry Hodpd
n fgareagegadn MyGh

Comprotar Eroses Gasics

Tolapr a lndorrres (Ennioem
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Dar clic en Enviar:

Fawaritos | Meni Prncgal >  Autoservido de Emaleados
“Ubicacién piDefecto [Bagota
1D Autorizacian: OOOOO002E
Yalores pilvel Contabilidad Aplicas Ancipas Caja Mis Opciones: ~| Ir
Seloc Tipe Gasta “Fecha Gastos. TEmpans smoncda “Tipe Paga Tina Facturackin
(] [pamerzoa|E@ | | E00.00 [USDH . [Ereciva | [Bastos Fach ~~| *D=tzlle =
] Gu-Taxi ~| [pTroTzonamm | | 200,00 |USDH o, | Efeciivo | [ Gasios Fach | -Daizie =
=] G-Mimenies ~| [2amTr20nsEm | | 2500 [Use < [Erectivo ~| [Gasies Fact. ~| |‘Detane B=1
= [1amTzota|Em | | 1B.00 | [USDH o [Erecmo | [Bastos Fach ~~| |*D=tzlle =
[} Gu-Alimantos ~| [paroTEona|m@ | [ 1500 [USD oy [Efactivo ~| [ Gastos Fach | [*Daiziie =
(=] GW-Depisilo Bancario w | [0anoTzois |53 | [ Z12.00 [USD <y, [Efecivo ~| [Gastos Facth | :Dieiaiie B
=
- Copias Seleccidn Elirminar Sebeccidn Comprobar Errores |Hueuos v| Adia i
T ———
Gastos Empleadoc 1.070.00 USD Adeudado Emipleadao: 000 USD
Gastos Mo Reembolsables: 0.00 UsSOD Adeudado Prove: 0.00 USD
Gastos Pgs punticipados 000 USD
Abones Empheadoc 0.00 USD
Abonos Proveedor: 0.00 Uso
Anticipos Caja Aplkcados: 1,070.00 USD
Defnicidn Totatas Actuslizar Totales

Tener en cuenta que si el sistema genera un error, debo revisar cada gasto,
para saber qué informacién no se adiciond o si se olvidé adjuntar alguna
factura. El sistema no informa donde esta la informacién faltante, por esto,

debo revisar cada uno.

Y Aceptar:

Favaritos | Mend P_mmei » Autpservido de Empleados

Creacién Informe Gastos

Confirmacion de Envio

KELLY VALERIE PEFIA 10 Infarme: MEXT

Totales Informe Gastos

‘Gastos Empleado; 1,070.00 USD Adeudado Emipleada: 000 USD
‘Gastos No Reembalsables: 000 UsSD Adeudado Prove: 0.00 LSO
Gastos Pgs planticipado: 0.00 USD kednigion Tolglag

Abonos Empleadn: 000 USD

Abonos Proveedorn 000 USD

Anticipos Caja Aplicados: 1.070.00 USD

‘/ Haga clic én Aceptar pard ermiar, @ én Cancelar para voboir al infarme g gashos Sin ermdarlo.

Al final debo tener:
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Un anticipo vinculado a un informe.

Un informe sin diferencia -en ceros—cuando los gastos realizados son
menores al anticipo recibido. O un informe donde debe hacerse un

reembolso al trabajador.

Tener en cuenta el impuesto cuando voy a un pais determinado, ya que si
hago un gasto en el pais de origen, este si tiene impuesto, los gastos en el
pais de destino, en cambio, deben registrarse con el impuesto incluido. En
este caso, al sistema debe indicarsele manualmente que ese gasto se hizo

en el pais de origen, donde hay impuesto.

Se debe entonces cambiar la informacion, en Ubicaciones IVA, escoger el

pais donde se hace el gasto:
DIFERENCIAS EN EL IMPUESTO

Ir primero a Informacién de IVA:

Favoritos | Mend Prindpal >  Autosendcoe de Empleados

“Fecha Gasias: oEOT2014 [
=Tipa Pagec Efectivn | | Mo Deducibia
| ] Ho Reembolsabile]

"Tipo Facturacsin; Gasbos Faclhwables
*Descripoidn: AGUA Y YOSURTH =

“Importe Gastado: I 15,00
~Micneda: [uso (=Y
=Cotizacion: I 1. 00000000 T By
o Cotizacidn piDel
Importe Devolucidn: 1500 WUSD
A Calculados 0o UsSD Calcular IvVa
A Sustihsido: I s
ldustficante sim MWA

Slhlus@Ehicanie:s

Hombre Provesdor: [l I =
U NI RURC:

Hbmers Faciura:

Emrores Gasl

Wabsar 3 Infoerme Gosto
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1. Le damos Exnandir Todas Secciones

G L

Favoritos | MenG Princpal > Autoservico de Empleados
&N

Creacion Informe Gastos

Informaciéon de IVA para Gasto GV-Alimentos - 15 USD

KELLY VALERIE PENA 1D Informe: NEXT

Entidad IVA: anie
| it Todas Secciones. | Contraer Todas Secciones
=l S |
Naturaleza: Semvicios
sl Fisn | Hags ofic en este boldn si desss modificar B nalurakeza fisica (de bienes y sarvicios) v
volver 8 defini 10008 08 valkres por defecto de VA partenecientes a aste nivel

| * Ubicaciones IVA

Val p'Defecto IVA

> Registros VA
» Tratamientos IVA

> Detalles IVA

~ AjustelRsib Valores p/Def IVA

Maga chc en este botdn sidesea que el sistema apste los vabres por defecto de VA de Is pdgina afectadcs por kos cambios reaizados. Se
- Ajustar val plDefecto VA Afec |0 conservaran fodas s modificacones efectuadas en vabres por defecto de VA que afzcien a otros valores por defecto de WA,

[Este y Nwwetes Infericres ) cer Tds Val pOef IVA m&mmﬁu«ﬁ?mumm:‘mmmmnwmrum

y

Voheralnfeeme de Gasie= | 2. Vamos a ubicaciones IVA y en Pais

Consumo seleccionamos el pais del gasto.

PAK |Pakistin
Pyl Panami
I31as Pitcairmn
PEX Perd
Filipinas
Palaos
|Papiia-Nueva Guinea
Polonia
PuetoRico
Repab Democritica Pop de Corea
Portugal
Paraguay
 Polinesia Francesa
Qatar
|Reunion
_Romania
[Federacién de Rusia

VI'U
|
= IF

|UB 'ul
2o |2

o
i
=

REIRRR
= i< 15

|Arabia Saudi

Sudin

Senegal

‘Singapur

\Islas Georgia S,y Sandwich S
Santa Elena
|Svalbard y Jan Mayen
Islas Salomén
‘Sierra Leona

€1 Salvador

(San Marino

Somalia

San Pecro y Miquelén
[Republica de Servia

REU
ROU
RUS
RWA |
SAU
SDN

0
m
=4

EEEEEE

73
0
i

il
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Posteriormente clic en Detalles IVA y revisar si es el porcentaje correcto, si

no lo es corregirlo. Después dar clic Ajustar Val p/Defecto IVA Afec:

G Principal > Autosenvico ge Empleados

£ M|

Creacién Informe Gastos
Informaciéon de IVA para Gasto GV-Alimentos - 15 USD
KELLY VALERIE PEFRIA 1D Infonmes MEXT

Entidad MVa: AMIF

Expandir Todas Secciones | Contraes Todas Seccdones
B e e e i
Haturaleza: Senicios
Cambiar Maturaleza Fisica i Hags ciic an asle bolén si deasa modificar i naturskeza fisica (de bienas y sarvicios) v

vohoar 8 defini lodos Be vakres por defecte o NG perlenacisntes & eabe nivel

- Ubicaciones WA
Pais Comsum [Parey Estado Consumo: [Prm oy
‘Val pibefecto VA

* Registros VA
» Comtroles VA

Aplic VA _|I'.I|:|I:l.'li!l|l.‘
Codsgo IVa: TEMS 07
Tipo Impvo: 70000
Tipo Transaccién: a0

- AjusteRsib Valores pihel WA

n Haga cic en exie botén 5idesen que ol sistema ajsts los vakres por defecty de IA de b pdging Bfectados por s CAmbios reaizades. Se
Ajuslar Val piDelecle WA Alec | Congervarin iedes s MeSkcacones efectupdas en valores por defecho de VA que afecien & oires valones. por defecto de VA,

| Este v Mwvelas Infariores | | Restablecer Tds \al piher DA Mapa chc en este botdn si desen que £l sistema restablerca fodos los vakres por defects

Después de dar clic en Ajustar Val p/Defecto IVA Afec, el sistema habilita el IVA. En
este ejemplo, me dice que para Panama, ese gasto tiene IVA, que su codigo es 07, que |

es imponible v aue el tipo de transaccidn es acreditable (ACRE).

El Sistema entonces me calcula la base y el IVA a partir del monto registrado:

Auntoserviche de Emrmpleados

“Fecha Gastloss ST 01-a T

~Tipo FPagoc Efe ctireo ~ | ] Mo Deducibss
Wi Facharacsdsm: Sashos Facdurabias S 0 Mo Reammib-ol=abhe
e s cripcidns AL Y PSR TR =

ST rE e S e faer o WS O=D

=P e dia IEET=] L=

SCotizacidins I 1 0D O 0D OO e B

Lo el ey Pl m gt T e B

LR =] T B P - PP p———— 1

s S =D bdeaoe

[ =i o e s P
o s e o = E s e o
B poete LB i [

S s rE T aen B I
o b e ool oo s [t =a e oo
LA BT R [Zz=assr=

Il Fascburas [Tesas=
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Lo importante es que los demas gastos de viaje que no tienen impuesto, no

son afectados, solo los seleccionados como gastos en el pais de origen.

APLICACION DE IVA. Cuando tengo un gasto que tiene IVA, el sistema ya
tiene parametrizada la informacion. Por esto, al ingresar el gasto le doy

calcular IVA:

> Aubosanico ge Empleados

“Fecha Gastos: Eommzta | lisdic
“Tipo Pago; | Efactive w | L Mo Deducitbe
“Tipe Facturacicn: | Gastos Facturables w| ! I Mo Reemboisable
“Descripein: :J@
| LE
“tmpore Gastadao: [ 20,00
“Monedas F S0 L=}
“Cotizaciin: [ 1.00000000 R
= Catizacion gt
Imporw: Dvaslincidn: 20,00 uso
TV, Cabelondc: 000 UsD I Calcular A I
VA Sistituidee [ usD = . —

[ Justificante sin Iva

[Comentanosixeepoon @

Importa Ubicacidn: |
Sidustificants: I

Hombre Proveedorn
C.AUF MIT/ RILC:

Humero Faciurac

Fraccicnar Justil
Ingorona cidn e

“Fecha Gastos: onvzois | Efidic
"Tipo Pogo: [ Efactiva - | I_l Mo Dreucibibe
“Tipe Facturacicn: | Gastos Fachuraoles | f 1 o Reemboisabie
s ripcian: CEMA
i
“Mmpone Gastada: [ Zowod .
S me & El Sistema me calcula el IVA
FCatiLACkon: 1.00000 0G0 o B aue tiene parametrizado.
B Cotizacidn grikef
Importe Devolucién: PP

A Calculado: I 131 uso c_ﬂhﬁmn iI &
A Sustituidoe [ = h
[ sustificants sin M

Importa nMcacions [
Sidustificante: |

Hombre Proveedor:
AU METY RO

HNuamero Faciuras

105



Manual de Procedimientos

COMPROBACION DE ERRORES

Si quiero saber que he ingresado todos los datos completa y correctamente

o si ya voy a enviar el Informe es preferible antes hacer comprobacién de

errores haciendo clic en el icono correspondiente:

Favoritos | Mend Principal > Autoservici de Emplkeados

*Ubicacion pihefecto: Fanama

Valores pDel Contabilidad Aplicar Anlicipes Caja

D Autorizaciin: 0000000028

Mas Opciones:

selec “Tipe Gasto *Fecha Gastos e "Moneda “Tipe Pago “Tipa Facturacion

(=] | GY-Tami * | [zamreois |F [ 20000 USD |y |[Efectivo v | [Gastos Fach ¥ | Detsle +]
= Gi-Haspedaje v | zanTeos q | 120000 USD |@ |[Efecliva v | [Gaslos Fach v | |*Datalle =
= | G-alimenios * | [ranmzors m | 100,00 jUsSD Q|| Erectivo d Gastos Fach ¥ | | *Detalle ]
=2 GY-Alimanios v | Eorzors [ 20,00 [USD @y |[Efectivo ¥ | [Gastos Fach ¥ | ‘Detslle *]
= Gh-Alimenios v | Emora0= |F | | 1500 [USD |oy [[Efectiva v | [Gaslos Fach v | |"Datsiie =
] | Gv-Depésito Bancarie * | [za07iz0n4 [H) uso oy || v| | Gastos Fact v | ‘Delalle *]
Copiar Selecain Eliminasr Seleccion Huzwas v | A

El sistema marca en rojo cualquier error que pueda tener o da un mensaje.

Eliminacion de Lineas:

Mend Principal > Auboservico de Empleadas

Gastos Empleada: 135500 USD Adeudado Empleado: 1.355,00 USD
Gastos No Reembolsables: 000 UED Adeudado Prove: 000 Uso
Gastos Pgs planticapada; 0.00 USD
Abanos Empleada: 000 USD
Abonos Proveedon 000 USD
Anticapos Cola Aplicados: 000 USD
Definicidn Totales Actualizar Totsles
Guardar pDsp Envias Consular Imoresidn

“Ubicacién piefecto: Fanama

Valores pDel C Aplear Anlicipes Caja

D Autorizacitn: 0000000028

Selecciono la(s)

linea(s) a eliminar

y hago clic en

Eliminar Seleccion

Més Dpciones:

Tipe Gasta “Fecha Gastos Imperte monean “Tipe Pago “Tipa Facturaciin
[Gw-Taxi ~| [zamTzoas gy | 2000050 |y |[Efective | [Gastos Fach = |
Gv-Hospedaje ] [FoTeeis @ [ 1.20000|[USD |q |[Efeclive ~] [Gastos Fach + |
| @u-slimentes v | [zaormos g | 10000 fusD |o | Erecte v GamtosFac v |
G-Alimenins ~| [zam7z074 G | [ 20,00 [0SO |oy |[Efectiva | [GastosFacn v |
G-Alimenics ~| [zmoTRo12 | [ 1500 [USD o |[Efeciva | [Gaslos Fach v |
=] | Gv-Depésite Bancarie * | (280712014 [ lso o | *| | Gastos Fach v |
e

“Datale ]
"Dtzis =
“Distane =
“Dztale ]
Datzns =
w | [Adimdic

Gastos Empleada; 135500 USD Adesdado Empleade: 1.355,00 USD
Gastos Ho Reembolsables: 0.00 USD Adesdado Prove: 0,00 USO
Gastos Pos pinticipado: 000 USD
Abonos Empleaa; 0.00 USD
Abanos Proveedar: 0.00 USD l}
Anticipos Caga Aplicados: 0.00 USD
Definicién Totales Actuslizar Tataiss
Guandar pOp Enviar Consullar Imarezién
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El sistema hace la Confirmacion de Eliminacion:

Le doy Aceptar si las lineas a eliminar son las que se desean quitar o Cancelar

si la seleccidon no es correcta:

Favugrturs Mand Emc:lal > Aubosarvicd Ee Empleados

Creacion Informe Gastos

Confirmacion de Eliminacion
YORBAN AMERICC 0 Informe: MEXT

Ha selecoonzdo una ovanas iness de gasto para elminar. Cualquier linea da gasto de tanseta da
crédito de nivel 3 35001303 con 8513 inea s¢ eliminard tamaidn. Para continuar ¥ eliminar 135 ineas de
gasto. pulsa Aceptar. de lo confrario, pulsa Cancalar.

ACED ..ﬁ“’.‘”

EJEMPLO DE VINCULACION DE ANTICIPO:
iNo olvide!!:

Cuando esté realizando el informe, debe vincular el anticipo que le han
entregado previamente, para esto debe hacer clic en Aplicar Anticipos de

Caja:

Favositos | Mend Prncioal >  Autosanvica da Bmpleadas

Creacién Informe Gastos
Introduccidon Informe Gastos

FOBAN AMERICT Walor piDel Li=uario | Informe: NEXT
~Descrpcidn: [VIaOE Parsamd Comentario: F‘
“Concepios Visita Corporatieo - P |

et | | i)
“Ubicacién p/Defacto: Fanzma =%

D Autorizacicn: furinfeliialnliln: 3

Mas Opciones:

HWH' pramero K

5 - “Importe - o -
“Tipo Gaslo Fecha Gastos “Monsds “Tipe Pageo Tipo Facturscitn

| G-Tasi » | [zarovvzoi4 (@ | | 20,00 jUsD oy, || Erectiva - Gastos Fach * |  “Detalle +]
Gv-Hospadas * | [zaoTeois m 1.200.00 jUso @ |[Efectiva - Gastos Fach ¥ | D=tslle +]
G -Alirnenos - Fam7eo12 | 100,00 | jUSD <1 |[Erectiva - Gaslos Fach v | |“Dataila ==
| Gv-alimentos | [zarovzois @ | | 20,00 jUsD oy, || Erectiva - Gastos Fach * | | *Delalle +]
Gv-Alimartos * | [zaoreois m| 1500 Uss @y |[Efectiva - Gastos Fach ¥ | “D=tslle +]
| copsar Seleccitn. | | Eliminar Saleccidn || Comgrobar Emores. rusvozs w | | Adfisdic
Tatakes
JavascrptuBmItACton_windldocusment.wind, EX_HOR_WRK_PB_CAsH_ADv), |Ufado Emaleado: T M
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El sistema hace el calculo de la diferencia a favor o en contra del trabajador

de acuerdo al anticipo aplicado:

ERP32

Favoritos | Mend Princial > Autoservicoo da Empleados

Ret: [ | Anesos @)
“Ubicacion piDefacto: Fanama
ID Autorizacion: 0000000028
Valgres giDet i Epiicar Anticipes Caig Mas Opciones: v i

Selec “Tipo Gasto *Fecha Gastos "g::'; *Moneds “Tipo Pago “Tipo Facturacion
& | Gv-Tan v | Z3072014 W | | 2000/lUSD @ |[Efectvo v| [GastosFach v | ‘Detatie +]
) A v | Zawo72014 By | | 1200.00/USD Q@ [Efectivo v| [GastosFach v| 'Dstalle ES)
=} -Alimentos v | Zan72012 5 | | 10000 JUSD @ [Efectivo v| |Gastos Fach v | Datalle =
-Alimentos v| zano701a @ | 2000 jUSD  |Q |[Efectivo v| [GastosFact v | Detatie =
5] -Alimantos v| Zaior201a 5y | 1500/USD | ([Efactivo v] [GastosFach v| Datalle
| Copiars Comeronar Errores Husvos v | | Az |

Gastos Empleado: 135500 USD Adeudado Empleado: 455,00 USOD
Gastos No 1 Prove: 0,00 USD
Gastos Pgs plAnticipado: 0,00 USD
Abonos Empieado: 0.00 USD

Abonos Proveedor:
Anticipos Caja Aplicados: 900,00 USD
&Iiur Tolales

Refiniciéa Totales

GuardarpDsp Enviar Consular Imorasidn

Yolver a Infarme de Gastos

Veamos otro ejemplo para la creacién de Informe de Gastos:

Ir a Menu principal- Autoservicio de Empleados - Creacién de informe de Gastos

ER

Favoritos = Meni Principal > Autoservidio de Empleados

Creacion Informe Gastos
Introduccién Informe Gastos

ALEJANDRO AGUILERA GARIBAY Valor pDef Usuario 10 Informe: NEXT
Inicic Rapido: Informe en Blanco ~  m—r—
*Descripcion: [viaja panama itaci | Ci i e
*Concepto: [Apertura de Conjunto ~]
Ref: Anexos (0
*Ubicacion p/Defecto: [Bogoeta Ja
Valores p/Def Contabilidad Aplicar Anficipos Caja Mas Opciones: ~]

Selec *Tipo Gasto *Fecha Gastos m *Moneda *Tipo Pago *Tipo Facturacion
]
&l
]
]
| Copiar i6 | Eliminar iG 1 C Errores | [Muevos < | Afiadir|
Gastos Empleado: 0.00 COP Adeudado Empleado: 0.00 COP
Gastos No Reembolsables: 0.00 COP Adeudado Prove: 0.00 COP
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 COoP
s . il

Tener en cuenta llenar siempre la cabecera
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ncipal >

Autoservide de Empleados

Creacion Informe Gastos
Introduccion Informe Gastos
ALEJANDRO AGUILERA GARIBAY

Valor piDef Usuario

icio Rapido: Informe en Blanco ~ [ |
*Descripcicn: [viaja panama c itacion | Comentario: ]
*Concepto: Apertura de Conjunio ~
Ref: Anexos (0
*Ubicacién p/Defecto: |Begota (=%

NEXT

Valores p/Def Contabilidad Aplicar Anticipos Caja

Mas Opciones:

Selec *Facha Gastos 'éa"':;'d.‘f “Moneda *Tipo Pago *Tipo Facturacion
[ ~] =]
[ ~] £33
[ ~] ]
[ ~] B
| Copiar d | & 1l < Errores | [Muewvos fi

Gastos Empleado:

0.00 COP Adeudado Empleado: 0.00 COP

Gastos No Reembolsables: 0.00 COP Adeudado Prove: 0.00 COP

Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 COP

" - Loo oo

Llenar Tipo de Gasto e ir a Detalles:
I Menid F:‘imjpal > Autoservico ge Empleados
Creacion Informe Gastos
Introduccidn Informe Gastos
ALEJANDRO AGUILERA GARIBAY  Malor piDef Usuario 1D Informe: MEXT
- Inf ion General £
*Descripcion: [viaja panama capacitacion | Comentario: =
*Concepto: [Apertura de Conjunto ~]
Ref: Anexos (0

*Ubicacién p/Defecto: [Panama =%

Walores p/Dref Contabilidad Aplicar Anficipos Caia Mas Opciones: v| | =]

“Descr Gen
Salec *Tipo Gasto *Fecha Gastos “'G;':I:'.: *Moneda *Tipo Pago +Tipo Facturacion Detalle
1 [GV-Alimentos ~] R 0.00 [COP a | ] | *Detalle =]
[ ~] =]
[ ~] ]
[ ~] Bl
| Copiar Seleccién || Eliminar Seleccién || Comprobar Errores | [Nusvos | | Adiadir|

Gastos Empleado: 0.00 COP
Gastos No Reembolsables: 0.00 COP
Gastos Pgs piAnticipado: 0.00 COP
Abonos Empleado: 0.00 COP
Abonos Proveedor: 000 COP

Adeudado Empleado:
Adeudado Prove:

0.00 CoP
0.00 COP

Se despliega la siguiente pantalla:
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Famlrims C Meni FJ'im:ipaI > Auhuservil:iog_e Empleados
Creacion Informe Gastos

Detalles del Gasto GV-Alimentos (Linea 1)

ALEJANDRO AGUILERA GARIBAY 1D Informe: MNEXT
Sobre este Gasto
*Fecha Gastos: 01/21/2014 |3 Add
*Tipo Pago: [Efectiva ~ | [ Sin Justif
*Tipo Facturacidn: [ Facturable Corporativo ~ | [ Mo Reembolsable
Ubicacidn: [Panama =X
*Descripcicn: |Gaslns en taci rj?‘
=Importe Gastado: S0, 00000
*Moneda: COP QU
*Cotizacidn: M LeTe el lelu]v] L IEE'IE‘I

B Cotizacién p/Der
Importe Devolucidn:
wvA Calculado:

S0,000.00 COP
o000 COP |

IVA Sustituido: ] coep

[ Justificante sin A

Calcular V&

Comentarios Excep
Importe Ubicacidm: |

Sldustificante: |

=Proveedor: [Radio Taxi
=CIUNIT: [86002523260-0
=NOmero de Factura: [2563251

Detalle Contable
F A i

EJEMPLO DE APLICACION DE ANTICIPO DE CAJA

Se ingresa al Informe de Gastos:

Favoritos | Menu Principal > Autoservicio de Empleados

Daniel Arriaga Tapia Walor p/Def Usuario ID Informe: MEXT
~ Informacién General €

*Descripcién: Comprobacion de gastos Comentario:

Comprobacion de gastos
*Concepto: Visita corporativo -
Ref: Anexos (0}
*Ubicacion p/Defecto: Bogota (s}
Valores p/Def Contabilidad Aplicar Anticipos Caja Mas Opcione: -

Detalles €

Personalizar | Buscar Primero
" “Descr Gen
selec *Tipo Gasto *Fecha Gastos ‘I&Tm *Moneda *Tipo Pago *Tipo Facturacién
Alimentos ~ [1z012013 |5 | | o.00/[crc (@ ~ | Interno ~ |*Detalle
Autobus ~ [12m01:2013 [ 0.00|[CRC [} ~ | Interno ~ |[*Detalle
| Copiar Seleccién | Eliminar 5 | [ Compr Errores | Muevos - | ARadir |

Gastos Empleado: 0.00 CRC

Adeudado Empleado: 0.00 CRC
Gastos No Reembolsables: 0.00 CRC Adeudado Prove: 0.00 CRC
Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 CRC
Abonos Empleado: 0.00 CRC
Abonos Proveedor: 0.00 CRC
Anticipos Caja Aplicados: 0.00 CRC

Definicién Totales | Actualizar Totales
| Guardar piDsp Enviar

Consultar Impresién
Volver a Centro de Viales v Gastos

Clic en “Aplicar Anticipos Caja”:
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Favoritos  Mend Princhal > Autoservido de Empleados

Daniel Arriaga Tapia Valor piDef Usuario ID Informe: NEXT

* Informacicn General €

*Descripcion: Comprabacion de gastos Comentario: Comprobacion de gastos i
*Concepto: Visita corporativo \
R Anexos (0
*|Ibicacion piDefecto: Bogota Q
Valores p/Def Contabilidad Aplicar Anticipos Caj3 < Mas Opciones: v |

. 5 o M-
F'rsrstmallzarI'EluscarI‘-.-'v:-r'ﬁ::ﬂu:f'—EI 1 Primero &4 1-2 de 2 14 Uttimo

Detalles €

Damos clic en ID Anticipo y seleccionamos el anticipo que deseamos aplicar

para la comprobacion de los gastos:

Creacion Informe Gastos

Aplicar Anticipos Caja

Daniel Arriaga Tapia ID Informe: MNEXT

Informacion Anticipo Efectivo
*ID Anticipo Importe Anticipo Saldo Cotizacion Total Aplicado

o 0.000 0.00 0.00/CRC =]

| Afiadir Anticipo Caja  Actualizar Totales
Total Anticipo Aplicado: 0.00 CRC
Total Gastos Empleado: 0.00 CRC
Total Adeudado Empleado: 0.00 CRC
~ Acept

Una vez que tenemos seleccionado el anticipo que vamos a comprobar

damos clic en “Acept”:
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Informacion Anticipo Efectivo

*ID Anticipo Importe Anticipo Saldo Cotizacion Total Aplicado
0000000025 5000.00 0.00 CRC 1.00000000 5000.00|CRC =
Afiadir Anticipo Caja Actualizar Totales
Total Anticipo Aplicado: 500000 CRC
Total Gastos Empleado: 0.00 CRC
Total Adeudado Empresa: 5,000.00 CRC

Acept _

Continuamos con el proceso. El informe ha sido enviado a revisién.

EJEMPLO APLICACION DE AUTORIZACION DE VIAJE

Dentro de PeopleSoft repetimos los primeros pasos.

Introduccion Informe Gastos

JOSE RODRIGUEZ DAVILA Valor p/Def Usuaria 1D Informe: NEXT
*Descripcion: Comprobacion de boleto de avio Comentario: Comprobacion de vuelo 1]
*Concepto: Boleto de Avidn -

Ref: Anexos (0)
*Ubicacion p/Defecto: Bogotd Q

Valores piDef Contabilidad Aplicar Anticipos Caja Mas Opciones:

e

Personalizar | Buscar | Ver Todo | B | B primero T 1 de 1 T Grimo

*Descr Gen

“Importe

Selec *Tipo Gasto *Fecha Gastos Contadg “Moneda *Tipo Pago *Tipo Facturacién
] Awion - [1amizo1zEH ooo/[crRC  |Q - ~ |‘Detalle ]

: Copiar Seleccidn Eliminar Seleccién Comprobar Errores Nuevos - Aﬁadlr:
Gastos Empleado: 0.00 CRC Adeudado Empleado: 000 CRC

Gastos No Reembolsables: 0.00 CRC Adeudado Prove: 000 CRC

Gastos Pgs p/Anticipado: 0.00 CRC

Abonos Empleado: 0.00 CRC

Abonos Proveedor: 0.00 CRC

Anticipos Caja Aplicados: 0.00 CRC

Definicién Totales Actualizar Totales
Guardar p/Dsp il Enviar

Consultar Impresidn

Volver a Centro de Viajes vy Gastos

Una vez que llenemos los campos correspondientes damos clic en “Mas opciones”
S

seleccionamos “Asociar Autorizacion Viaje” y damos clic en “Ir”:
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Favoritos - Mend Principal > Autosenvico de Empleados
Introduccion Informe Gastos
JOSE RODRIGUEZ DAVILA Valor piDef Usuario ID Informe: NEXT
~ Informacion General @
*Descripcion: Comprobacion de boleto de avio Comentario: Comprobacion de vuelo &l
*Concepto: Boleto de Avidn v
Ref: Anexos (0
*|Ibicacion piDefecto: Bogota Q
Valores p/Def Contabilidad Aplicar Anficipos Caja Mas Opciones: Ir
) ?
: Anticipo Caja Ajuste
- :
‘Importe , Impresion
g Gastado e Secuencia Documento
— I ] I rm|

Seleccionamos la autorizacion correspondiente y damos clic “Selec”:

Fecha Inicial:

131002012 El A 130212013 El

|Bu5car:

Autorizaciones de Viaje

Descripcion Autorizacion Viaje 1D Autorizacion De Fecha A Fecha Importe Moneda
|W| Pruebas Inteqrales Wuelo 22 0000000031 10/01/2013  10/01/2013 1,543.00 CRC
| Selec | Pruebaintegral AUTVIAT1 _ 0000000029 19122012 22n22012 1,100.00 CRC
|‘W| Pruebas Inteqgrales AUTVIAO1  |0000000027 19122012 201272012 6,000.00 CRC
| Selec | Viaje por Apertura 0000000025 13M22012 14122012 16,000.00 CRC
|W:| Prueba de Autorizacion de Viaj 0000000022 07212012 08122012 145,000.00 CRC

i?\mlver a Entrada Inf Gastos

Continuamos con el proceso hasta enviar el informe a revisién.
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EJEMPLO FLUJO DE APROBACION DEL INFORME El informe de gastos también

tiene un flujo de aprobacién igual que los otros procesos:
Primera Aprobacién:

Se ingresa con el usuario del aprobador, se despliega la Lista de Trabj y se

selecciona el informe a aprobar:

on.osm.* micio | ustaTrats || AfagraFavortos | Desconeda I
Favortos =~ Men( Princpal > Lstas de Trabajos > Lista de Trabajos

Blanca Miceya ; 2 j 7 2 -
Banilla Leda 1810712014 Approval Routng Workflow Aprobacion 2-Media Vv
Erandon Allen 18/07/2014 Approval Routing Workllow Aprodacién [2Wedia v

Alejandro Gavina

o 1810712014 | Approval Rousing Workflow Agrodacién

[2-Media v

Alejancio GBI 441712014 Approval Rousng Workdiow Aprobacicn

:J:,i:n&o G313 | 450712014 Approval Routing Workflow Agrobacién
|Alejandro Gaviria

Veira 1810722014 Approval Rouing Workflow Aprobacién

Al Fi and 3
hedo Femando | 1qv712014 approval Rousng Workllow Aprobacisn

Manzo Suarez
Alfrado Fernando g 5 = -
Manzd Suarez 21/07/2014 Approval Routing ‘Workflow Agrodacién 2Media V|

VangarApproval, 7942 CPLPE
Ten i . 00-01-01 N_JSENTCPLPE =
ForesaGradan 291072014 Approval Rousng Workflow Arosaciéa A V] e e m
Teresa Gracian o
Flotes 2910712014 Approval Routng Workflow Aprodacion

S —

i RAporoval 40934 CPLPA 1900
Kelly Valerie Pefia  23/07/2014 Approval Routing Workdlow Aprodacién 2-Media  v| DI s 3 21
R — r

Gonzales Carbaja 29107/2014 Approval Routing Workflow Aprodacidn 2-Media i

Al
Al 4 g 3 =
c‘ﬁ° AGuilesa | 5910712014 Approval Rousng Workdlow Aprodacion

Actualizar

El primer aprobador o revisor es el CIF, quien verifica que cada gasto tenga
datos completos y correctos, las facturas estén escaneadas y se cumpla la

politica:
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Favgjtos | Mani Dcpal > Lstas de Trabalos. » Lsta oe Trabaios
a M Opclones:

Ver snlicipo Cala
Informacion dustiicaniss.
| ustifcantes Recibidos.

Pueds rochazar gastos especiicas y aprobar o devoher e nfotme compto

Tipa Gasto Foehs ImptDevol Moneds  Justiiconts Veriicado  Jusifcanta 0blig apiad
Grsospediie 0uTR1E 500.00USD O v 5
GTal ormzte 200 00USD [ ¥ [2)
Gramenes omaTR1e 25.00USD [ =
Gtdimentos 14972014 8.00USD 8] v [2]
GAmentos osn7R018 15.00USD [l i =1
GDeniato Bancarp 0872014 212 00050 [} g )

¢

[
“Tipo Page:

Tipe Facturacicn:

“Descripciens

importe Gastado:

Imports Devoaucion:
A Sustimido:

Clusthicante sin A
Comentar Cepcion &
Emporte Ubicacitn:

njfojjolojiojio)

Mombre Proveador:

Totates Informa Gastos.

Gastos Empleado:
Gasos 10 Reembolsables:

Adeudado Empleate:
Adendada prove:

000 usD

107000 LSO
00 USD 000 UsD

Gasios Pas plAnicipadc: a0 UsD Definicidn Totalas
05 Empleado: o0 UsD

Abonos Proveedor: .00 USD

Antcipos Caja Aplcados: roop uco

= hcciones Pendioates

Hombre Acadn
ARRISGA TAPIADANIEL
ARRIAGA TAPIADANIEL.

SO NI RUE:
Mo Factura:
Detale Conlanle
Eraccionss Jusss
Iaformacian nis
B Gio Apron.

i Errores Gastos

Ustas de_Trabaios >

List= de Trabmos
OFOTR0S B0

Efectha ~

T ———— ] No Reembol=able

Transporte r——”'

[ Zo0.00
[uso
[ 1oooossos e
[ Cobzacion pDef

20000 usD

[z325
[z2=
[z3256

sishl i Gaste

i Gasto Antarior

Weler a Inferme Gasios

ERPJ

Favortos | Menu Prnapal >

[Control Compromisos

Ustss de_Trabgjos >

Usts de Trabagos

Detalles Coatrol Compromisos

Tipo Transaccion Origen:
Estado Cab Ctrl Presupuestios:

Tipo Importe Curl Comp i

Hoja d= Gastos
Fresupuesioc Mo Controlado
Gravamen

| Acep | Cascetar |

Ir 2 Exc2pdiones Transaccion

ir a Registro Actiidaa
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Aprueba cada gasto y da clic en Aceptar:

Favos N!nqucmF: Lssde Trsba]os » Ltz de Trabagos

Pernanaizar | Buscar | B

Perfil Nombre Arcicn Fechatiora
Rewsn ARRIAGA TAPIADANEL
Redsee ARRINGA TAPIADANEL

—— s | B - -
- w'm:slmwimmi? mdajma]us 1 L3 de Trgs

e

|| Justiicantes Recibidos

Py g st b5peciios y aprebar o desshet ol il conpi Kprobacidn nfome de Gastos
T —— |

Tipo Gasla Fecha Impt Dol Maneds Justificarite Verificado  Justificarite Oblig Apiod 0" [mﬂcmn e nwo
s MO oS 0 v g KELLY VALERY: PEfA Dl it
GiTal TR 000USD 0 ¥ i H prrm——

dinents i 20000 0 7 g |5 ; -
— = v = . I s sty 17000 U Mutdongesls 00 U0
—— - st o Resmbilealles: 160 U0 Adeudad Prove: 000 150
e e s 0 ] g | & Oy et 00 18 i o
GV-Dangsily Bancario 08072014 H200Us0 0 i & AanesEnplead 00 5D
N | | ot el b

Gastos Empleae: 107000 U3D Adeudato Empleade: 100 USD Antcpes Cae Apicados: 10m40 U0

Giilos o Reembolsables: 000 U0 Adeudado Prove: 000 UsD

Gaslos Py pnlicipadec % 060 UsD Difinicign Totales

Abonos Empleada: 000 UsD

Aonos ot 000 050 “ Sefeard vl i

Anticipos Caja Aplcados: 107000 USD

.

| _ﬁ}m;l

Después pasa a la segunda aprobacién, que es realiza por el jefe inmediato.

El aprobador sigue estos pasos:

Favortos | Meni Prnopal > Lstas de Trabajos > LUsta de Trabajos

Brandon Allen 18/07/2014 Approval Routing Workflow Agrobacion
3:::"‘“ L 1810772014 Approval Routing Workflow Aprodacién
feianco G#M. | 151712014 |Approval Rousng Workfiow Aprobacidn

Alejandro Gavina

Veira 18/07/12014 Approval Routing Workflow Agrodacién
o e s oo Agproval Rousing | eraon rmeacin
,A;::::SF:;?::“ >19-D712014 ’.-\ppwval Routing Workflow Aprobacicn
;’::::;:a"":z’m 210772014 | Approval Routing Workllow Aprobaciéa
Jeresatracan 200712014 Agproval Rousing Workflow Aprobaiéa
THeSAGASIN 290712014 Approval Rousng Workflow Aprobacién

Kelly Valerie Pefia

— KULC A LA
ERAporoval 40024 CALUS 1900. | o) i
2-Media fnalizado Reashner.
A !A
) 40644, CPLCH
| 2-Mediz SHEE Firalizade
e | ERADD 40854 CPLCL. 19/
(2aeda v 5( & lgxg!SI{EET [ofouoomg?m Bindlizado e
FRAEglrnl 40874 CPLCL 1900,
[ 2-Media T A —— = FAEHZA 00

_FinalEdo

4069,
2-Media Vv (» '4 |
oI 35

- ERApproval, 40774, CPLCL 19
[2edia v OEOJR“ HEET It Dowoooz:ao Finalizado easKng
E_g F 40804 CPLCL IQDO
2-Media Finalizado
10 I
Fimalizade Reasignis
[ Finalizado Reasigngr

Fnalizado

29/07/2014 | Approval Routing ‘Workllow Aprobacita
poCova) AUTIA L
[AereaNoben s 2300712014 Agproval Rousing Worklow 2Wedia mifmsam-m Fializad
Algjandro Aguilera : = \_F LA, T
Garibay 2910712014 Approval Routng Workflow Aprodacion 2-Media Vv 0| Q:R'j\h\ SHEET_|0:0000002424 Finalizadg
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= e
Favorntos
-

Ttems Linea Gasios 6

Tipe Gasio Fecha
GY-Taul 20712014
-y z 20720714
G-Alirraries Hi0TIRA014
GY-Autobug 220712014
Gi-Vacunags 200712014

| Manin E_mcml: > Lmsde"'habaitrs » Ltz de Trabzios

Puede rechazar gastos espedificos y aprobar o dewolver al informe completa.

Impt Devel Moneda Dulig
2000 U0 O = =
120000 USD m] = =l
10000 USD O - =l
20000 USD O B =
20,00 USD O = =

Totales Informa Gastos

Gastes Empleado

Gastos Ho Reembolsables:
Gastos Pgs plnticipade:
Abonos Empleado:

Abonos Proveedor:
Anticipos Caja Apscades:

* Acciones Pendientes

1,260.00 USD Adeudado Empleade: 45000 USD
0.00 USD Adeudado Prove: 000 UsSD
0.00 UsSD Definician Talalis
0.00 UsD
0.00 Uso

900.00 USD

Perfil

Rienison
Redisor
Resisor
Reisor

Rirvigod

[T 140 de 10 O

Personakzar | Buscar | B

Nomibre:

ARRIAGA TAPLADANIEL

ARRLAGA TAPLY DANIEL

ARRIAGA TAFIADAMNIEL

ARRIAGA TAPLADANIEL

ARRIAGA TAPLA DANIEL

MARTINEZ TORRES CARLOS ALBERTO

MARTINE? TORRES CARI 0541 BERTO

Se aprueba cada gasto:

=

! Mand Ponopsl >
"Fecha Gastoss

“Tips Pago:s

Tipo Facburacidn:
Mescripcidn:

“Irmporie Gastado:
“Mioneda:
=Caodizacicn:

brpone Devolu cicn:
A Susi@maidoc

Tl dustficante sin NA
Comentarios Excepcidn
Emports Ubicacicn:

Hoarbre Provesedor:
U NI RILRC:

Hiimers Factura:

>

Lzt=s da_Tebajos
|zamoTrzoa =

Listas de Trabajos

[ Erectrea

Gastos Factlurablas
TAx

=]

1 ho Recrmibolsabile

20,00
[uso =%
[ 1 0a000600

& cotracicn proer

20,00 WwUsD

)

*

[=
=
[=

Se marca en cada gasto

la casilla de Gto Aprob

En caso de que se apruebe en segunda instancia, el informe pasa a pago si

es el caso, o se cierra si no se generd ningln pago.
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Si queda algun gasto sin aprobar porque no se cumplié con la politica, o no

fue aceptado, no se marca la casilla Gto Aprob y se debe marcar el motivo:

Fawvarntos Mend Pnopal >  Lstes da _Tebajos >  Lista de Trabagos

"Fecha Gastass |ZamoTiEo1a &

=Tipo Pagos [ Erectiva ~ ]

Tipo Facturacidn: Castos Fachwabios I He Resmbalsatile
S Cripcidns ] le

“Importe Gastado: T  Zo.oa)

=Rtoa e dia: [FETe) (=}

SCotizaciGn: | R e TS ] o By
o Cotizacitn piDef
B porte Dhewvodu cidn: 2000 S
A Sustitaida: |
T Justficante sim Mo
Comnee nrtarkos: Excepcitn i

Mmporte Ubicacicn: [

oA bre P ronseeaor: [=
CUT MITY RS [=
[=

Hdmers Factura:

Dratalle Comtsbls
Erscoonss Jussd

| Seleccidn Maliva E| I

Seguients Gasto

Favortos . MenG Pnncapal > Ustes de _Trabajos > Usts de Trabajos

“Fecha Gastos: |Z9/07/20148 59
~Tipo Pagoc [Erecine ~1 —
Tipo Facturacién: Gastos Eacturabias L_INo Resemboisable
“Descripcion: Taxa rﬁ'
“nporte Gastado: [ Z0.00
~moneda: [uso <=
~Cotizacion: [ 1.00000000 < BB
'~ Cotracién pDef

Enporte Devolucion: 2000 USD
VA Sustiuido: e
T Jusuficante sin VA

Mmporte Ubicacion: |

Nombre Proveedor: =
T I NITS RUC: =

NGmero Factura:

Detalle Cont=ble
Eracoconas Jusse
Informacsn Ve

Gto Aprod

< = Siguiente Gasto

o t »a Gass

Se da clic en Definicidn Totales.
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El sistema muestra el gasto no aprobado y hace el calculo sin este:

Favq‘rms Hem'lﬂ-mqnl' B Lsmsda“'habaius > stz de Trabges

UL RIS

Pugde rechazar gasks espedficas y aprobar o dewoheer ¢l informe completa

Themns Linea Gastos Fersanaizar | Buscar | B | #

Tipo Gasto Facha Impt Deval Moneds JV":M e Justificante Oblia | Aprob
G- Tai 290712014 20.00 USD 1 £ =} =l
Gi-baspedaie  2U07/2014 1,200,00 USD [m| [« =] =
Gh-dlimanins 20072014 100.00 USD O & = =
Gi-tuinbus 2A0T2014 20.00 USD ] = = =
GuVaonas 20072014 2000 USD | - (| =
Gastos Empleadoc 1,360.00 USD Adeudado Empleadoc EEoo usD

gains Mo Besp Lo bl o el & Adeudado Prove: Q.EJSD

Abonos Empleados 0.00 UsSD
Abonos Proveador: 0.00 UsSD
Anticipos Caja ApScados: 900.00 USD

Definicidn Totales %

- Acciones Pandiantes perzonakzar | Buzssar | 3 | W Frmero BT 110 de 10 17 ko
Perfil Nombre Accion Fechatiors

FERET ARRLAGH, TAP LS DWNIEL

Rewdsor ARRIAGA TAPIA DANIEL

Flevizor ARRIAGA TAPIADANIEL

Renisor ARRLAGH, TAR I DI EL

Resizor ARRIAGA TAFIADAMIEL

Eliminacion de Informe de Gastos

Se hace el mismo procedimiento que para eliminar una autorizacion.

GLIJEJ\'L”B b | Ll || ¢
Faiortos | Mend Pncoel 5 Aufosenic de Empleedts » Cent de Vs g

e £ *
s eV s

Eﬁlnfunnedeﬁaﬂns
ﬁ mmm.m{l.mnmmmum

L i gl P o 1 ot g Pt i e e i

EM EEW " Dar clic en
P el e g, mmitmtan, [ | Eliminacion
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Favortos | MenG gmqﬂ > Autoservido ge Empleados
Viajes y Gastos
Elim Informe Gastos
AYLEN BONILLA LEON
. 3 Fecha
Selec 1D D Hedontsl impte Moneds
iTF 0000000535  Liquida Gastos El Sahador 17/1072013 10500000 CRC
[ 0000000487  Liquida Gastos El Salvador 0811012013 105000.00 CRC
| Eliminarinformes Seleccionados
Vobver a Informe de Gastos Seleccionar el
[} gasto a Eliminar

Favoiitos | Menl Emm » AutDsenicn ge Empleados

Eliminar Documenta

L diescripaian delallada es obligaloda
Infarme gue ya 0 proced %

LT

Escribir el motivo

A 4

de eliminacién del

infarme
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4. Anexos
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Anexo 1. Vale de Taxi

VALE DE TAXI
FDRHM-05 Version 3.0.2

NO. DE EMPLEADO [ ]

NOMBRE

DEPARTAMENTO

PUESTO

MOTIVO DEL VIAJE

Fecha

dd/mm/aa Ciudad

Qrigen Destino Conjunto o Corporativo

TOTAL

NOMBRE Y FIRMA DEL
SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
AUTORIZO
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Anexo 2. Listado de Hoteles y Tarifas

~% Cinépolis. | ~/<CinépolisVIP

CINEPOLIS LATAM
Listado de Hoteles y Tarifas

CIUDAD PAIS HOTEL Niveles
BARRANCA BERMEJA COLOMBIA HOTEL SAN SILVESTRE ly2
BARRANCA BERMEJA COLOMBIA HOTEL CITY PARK 3y4
BOGOTA COLOMBIA HOTEL PARK WAY 3y4
BOGOTA COLOMBIA HOTEL DIAMANTE INTERNACIONAL 3y 4
BOGOTA COLOMBIA HOTEL CAPITAL ly2
BOGOTA COLOMBIA HOTEL SHERATON ly2
BOGOTA COLOMBIA HOTEL MARRIOT ly2
BOGOTA COLOMBIA HOTEL HOLLIDAY IN ly2
BOGOTA COLOMBIA HOTEL DAMM CARLTON ly2
BOGOTA COLOMBIA APARTAMENTO 3y4
BOGOTA COLOMBIA HOTEL MORRISON ly2
CALl COLOMBIA INTERCONTINENTAL ly2
CALI COLOMBIA HOTEL SHERATON TODOS
COSTA RICA COSTA RICA RIO PERLAS 1Y2
COSTARICA COSTA RICA HOTEL RADISSON 1
COSTA RICA COSTA RICA HOTEL CASA CONDE 1Y2
COSTARICA COSTA RICA AVENIDA DEL PARAISO 3Y4
COSTA RICA COSTA RICA APARTAMENTO 3Y4
GUATEMALA GUATEMALA HOTEL MERCURE CASA VERANDA  TODOS
GUATEMALA GUATEMALA REALINTERCONTINENTAL 1
LIMA PERU HOTEL NOVOTEL TODOS
MEDELLIN COLOMBIA HOLLIDAY IN TODOS
PANAMA PANAMA HOTEL COURTYARD 1Y2
PANAMA PANAMA HOTEL EJECUTIVO 3Y4
PANAMA PANAMA HOTELRIU ly2
PANAMA PANAMA PLAZA PAITILLA TODOS
SAN SALVADOR EL SALVADOR HOTEL CROWNE PLAZA ly2
SAN SALVADOR EL SALVADOR HOTEL HOLLIDAY IN TODOS
SAN SALVADOR ELSALVADOR HOTEL SHERATON 1Y2
SAN SALVADOR EL SALVADOR HOTEL INTERCONTINENTAL 1Y2
TEGUCIGALPA HONDURAS HOTEL ALAMEDA 3Y4
TEGUCIGALPA HONDURAS HOTEL CLARION SUITES 1Y2
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Anexo 4. Gastos No Reembolsables

Bebidas alcohdlicas, incluyendo cervezas, ni con el consumo de alimentos. (Con excepcion
del Director Internacional.)

Renta de videos, juegos y peliculas ya sea en la habitacidn del hotel o en cualquier lugar.
Lavanderia y/o tintoreria en viajes menores a 5 dias consecutivos.

Periddicos o revistas.

Articulos personales o de tocador.

Servicio de despertador.

Mantenimiento y lavado de autos personales cuando sean utilizados para viajes de
negocios.

Entradas a centros nocturnos o cualquier otro concepto recreativo o de entretenimiento
personal.

Cargos del hotel por faltantes o desperfectos en sus instalaciones.

Llamadas de larga distancia personales, excepto las sefialadas en el apartado “Hospedaje”
de la politica.

Los gastos sin su comprobante fiscal respectivo, serdn descontados del rembolso o via
ndémina en caso de haber sido pagado con la Tarjeta corporativa.

Tarjetas o recargas de tiempo aire de telefonia mévil en viajes menores a 5 dias, en los viajes
mayores a 5 dias consecutivos el monto maximo de US$10.00 (para los empleados que no cuenten
con teléfono movil de la empresa asignado).

Consumos de cualquier articulo que forme el concepto de “servibar” de la habitacidn del
hotel.

Pago facturas de gasolina como gasto de viaje.

Cargos por pago de servicio de nifieras.

Cargos de Seminarios, Conferencias, Curso o similares a éstos.
Cargos por cuidado de mascotas.

Compra de papeleria, programas de cémputo, accesorios o equipos de cémputo. (Todos los
materiales necesarios deben ser solicitados al conjunto u oficina corporativa).

Cuota de canchas de tenis, campos de golf o compra o renta de cualquier equipo deportivo,
incluyendo membresias para clubes de ejercicio.

Multas de transito.

Peluqueria y saldon de belleza.

Contratacién de cualquier tipo de masajes y spa.

Jaulas o comida para mascotas.

Rentas de trajes, incluyendo renta de trajes formales de noche.
Regalos.

Comprobantes de tiendas de autoservicio que no incluyan el ticket con el desglose de las
compras.

Vales de caja chica.
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Boletos de autobus con fechas abiertas.

Comprobantes con: datos fiscales incorrectos o incompletos, calculo incorrecto de IVA,
tachaduras, enmendaduras o alteraciones en las facturas.

Cualquier tipo de gasto personal.

Facturas de hospedaje sin la hoja anexa del detalle del gasto (sin excepcion).
Comprobantes de fletes o paqueteria a través de Gastos de Viaje.

Los boletos de avion clasificados como Business Class.

125



Manual de Procedimientos

Anexo 8. Acuerdos de Nivel de Servicio con el CIF
para el Proceso de Gastos

Catalogo de Servicios Gastos de Viaje

Procesamiento de Anticipos de Gastos de Viaje

Este servicio incluye todas las actividades relacionadas al procesamiento de anticipos paragastos de vigje
otorgados a los empleados

Validacion de Informe de Gastos de Viaje

Este servicio se refiere a la revision de comprobantes de anticipos y reembolsos de gastos de vigje
Procesamiento de Reembolsos de Gastos de Viaje

Este servicio considerala generacion y envio del archivo de dispersion de pagos a Tesoreria Corporativa
referentes a gastos de viaje

Atencion a consultas de empleados

Este servicio incluye la respuesta a las consultas de los empleados referentes a anticipos, reembolsos o
politicas de gastos de viaje

Reporteo de Gastos de Viaje

Este servicio incluye la elaboracion de reportes de los que el CIF es responsable de ejecutary entregar a
solicitud del Pais
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El emplesdo debers ingresar en PeopleSoft Is soliciud de
srficipn de gastos de visjs 5 diss habies pravics a1z
. . N WA NiA NiA N N
realizacion de su visje para su procssamienio y depdsito en la
cusnia del empleado
El CIF programara =l pago de los anficipos guessien _ Ardicipos
- CIF - procesados en PeopleSof
debidameriz aprobados pam gue 52 resicen dantro de lss 74 procesados =n . Mercual sy
. Puntualidad Siempo | Numeso t
NOras SIgUenies 08 |a recapcion 08 ia SoNctud empd
olal o anlicapos
= =rto de And de Gask
rocesamierio de Anficipos de Gasios nrocesados
El empleado es responsable de escanear y adjuriar alinfome
de Gasios de Visje los comprobariss gue amparnen 2 1009 &
- Total de anbicipos
anlicipd pROCESaa0 ¥ &N una SOia emSIon Jeniro 08 05
. _ comprobados al
primeros 13 diss naturales posieriorss 5 ls iechadela Rewerso - Comprobaciones PeopleSof
. . ~ 100% | Total d= Mensus 0%
realizacion del gasio Calidad de anficipas t
. . . anicipos
Los anficipos que izngan una anigiedad de mas de 2
solicitsdos
nsturales sin ser comprobados =n su parciahdad o fotaldad
s=rdin descontados al smpleado vis ndming
Total de gasios
E " o devisle
El emplesdo =5 responsable de resizar los Repodes de Gaslos - )
. - - Comprobaciones | comprobados! -
- ~ X de Viaje en efeciivo yio tarjets Corporaliva en 2l sistema Rewerso- PeopleSof
Procesamienio de Reembolsos de Gastos de2Vise - . ~ Total d= Mensus 0%
Peopleboft sdemss de adjunisr ks comprobantes en las Calidad t
| vigie reembolso de
ineas comespondicnizs -
gasios de visE
o
CIF debers revisar que bos comprobaniss de gasios de vise
d= los empleados cumplan con los requisios fseales del Pais v
s Foliica de Gastos en =l sxsrior .
— - . . Ndmeso de -
El CIF debers informar 5l empleado vis correo sleciranico PeopleSof
_ Yhde comprobacionss ~
i . = ’ sabre cuslguicr inconsisisnciade los comprobanies de gastos Reverso- t/ Cawen
Walidacion de informe de Gastos d=Wisje i . . - comprobaciones oM Srmones | Mensusl _ . 0%
die reembolsos y andicipos, amas tardar 13 dias habiles Calidad . Elecironic
- 0N Srares Numero ftotal de
postenones & la recepoion de comprobaniss a
comprobaciones
Los gastos que no sean comprobadas durants los sigusnes 15
dizs natursles posteriorss &l dis de ooz =n sy pariaidsd o
totalidad seran descontados 8l emplesdovia roming
Resmbaolsos
B CF . . . % de reembolsos | emisdos en - Sof
- R El CIF generara 2l archivo de disparsion para redlizar 2l pago, CsC - . eoples
de Gastos de Visje - . provcesados a | Siempo | mimero Mersus %
oconisbiizars la Cusnts por 33;3’559;'03"_"5:)3":5 Puntualidad 1
fiempo total de
r==mbolsos
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5. Tabla de Cambios
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Revision Descripcion de cambios

0 Version Inicial 17/10/2014

129



