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Cliente: Consultor: Fecha elaboracion:

Intelisis Solutions Nancy Reyes Cajero. 20 de Septiembre de 2013
Fecha Ultima Modificacion:
20 de Septiembre de 2013

Proyecto: Version: Control: 0001
Manuales Automotriz 3100

MANUALES AUTOMOTRIZ

PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE VIATICOS AL PERSONAL
El presente manual sirve para registrar los viaticos que se otorgan al personal, asi como el registro de la
comprobacion correspondiente.

1.- Registro de Viaticos

Para realizar el registro de viaticos, el empleado debe estar previamente dado de alta como Cliente y Proveedor.
Realice un movimiento de Préstamo en el médulo de Cuentas por Cobrar.

Ruta: Procesos | Cuentas por Cobrar | Clic en Nuevo

v core oo M | (e

|Archi'm Edicion  Ver

Do Sk ™ | b | X@|Y DOIHESE )0 ~ -

| Comentarios I
Movimiento: IPrestamc. jIZZBEI Proyecto: I JI ?J IPesus ;” 1
Fecha Emisian: IZEI,"SEp,.‘ZEI 13 Fecha Criginal: I J Cuenta: I l
Cliente: |5259 |J ULIAN HERNANDEZ MARTINEZ | J

Sucursal Cliente: I

3

Importe: I 53,000.00 | Impuestos: I
Concepto: I j Farma: I -
Referencia: I J Condician Pago: I j IZIZI,.‘SEpIZIZIB J
Observadiones: |u1mcos CAPACITACION J | %3,000.00
[T Aplicacion Manual [T con Desglose Saldo Cliente: IPesns L” 1 I %7,654.12
Fecha Emizidn: Wencimienta: Feferencia: Importe Tatal: Salda: toneda:
Aplica ICcnsecuﬁvn IImporte IVA Fiscal I *
Ay

Pendiente A
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Datos Generales

1.- Movimiento: Seleccione el movimiento Prestamo.

2.- UEN: Seleccione la UEN de Deudores Diversos no afectos (la UEN puede variar de acuerdo a la sucursal que
corresponda).

3.- Fecha Emision: Seleccione la fecha correspondiente.

4.- Cliente: Seleccione al empleado que le otorgara viaticos.

5.- Importe: Capture el importe total de los viaticos.

6.- Impuestos: El préstamo no lleva IVA, si el sistema le indica IVA puede borrarlo manualmente.

7.- Observaciones. Es un campo editable puede agregar informacién (til para un mejor control, el campo de
Referencia tiene la misma finalidad.

8.- Corrobore la informacion en caso de ser correcta de clic en Afectar, el movimiento queda en estatus Pendiente.
9.- El Préstamo crea una Solicitud Cheque en el médulo de Tesoreria, podra sacar el cheque fisico o realizar la
transferencia electronica.

Ingresar al médulo de Tesoreria
Ruta: Procesos | Tesoreria | Seleccione la Solicitud Cheque correspondiente | Clic en Abrir
H“—'.-‘—'_-__- '- — _——— — -

) Tesoreria - Sofictud Cheque 16702 = m_ Sl
Archive  Edician  Ver

|ID@E§@."BE?bx@QEJ@ﬁV’“H

Datos Generales ||:c|rner'|13ric|5 I

Movimiento: ISnIidtle Chegue ;"16?02 Proyecto: | ﬂl ! J |F‘ES'3's L” L
TaTat el —— T
Fecha Emisicn:  [20/5ep/2013 ) Solicitud Cheque 16702 [e=si(=h | =]
e ——
Cuenta: I Movimiento & Generar | I
Cheque Electronico
ChequeBanamex
Beneficiario: [PULIAN HERNANDEZ M ChequeBancomer | |
ChequeHSBC
Chequelnbursa
| Imparte: I 34l | chequeSant
' Concepto: I
| Referenda: | $3,000.00
{| Observacones: I'I.-'I.-!'.'I'ICOS CAPACITACI
/| Fecha Emizidn: Saldo: Mombre:
I
Importe IFurma Pago Re -+
$3,000.00 Generar Cancelar | i
Importe Total: | £3,000.00
Pendiente | 4
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Datos

1.- La Solicitud Cheque esta en estatus pendiente, de clic en el icono de Afectar.
2.- El sistema muestra las posibles opciones de donde sacar el dinero pudiendo ser con Cheque fisico o
transferencia, en caso de ser transferencia seleccione Cheque Electrénico
- Indique la cuenta bancaria.
4.- Clic en Afectar.
5.- El movimiento queda en estatus concluido.

Ay ey
Archivo Edicion  Ver |
e d &l « | *x8 “ a0 | @ w <«

Datos Generales |Cumisiér1 Bancaria I Comentarios I
Movimiento: IChequE Electronico L”“BGB Proyecto: I ;” ?J IP'ESI:IS ;” 1
Fecha Emisién: |znf5ep,f1t| 13 J | |
Cuenta: IEM}{ J IEANAMEX PESOS | %8,016,357.21
Benefidario: IJLILI.-!'.N HERMANDEZ MARTINEZ J | |
Importe: | £3,000.00 J
Concepto: I LI
Referenda: I
Observaciones: |v1mcos CAPACITACION J [¥ con Desglose
Fecha Emisian; Saldo: MHombre:;
20/5epf2013
Aplica |Cnnsemti'm |Impor1:e |Fnrma Pago Referenda | -
Solicitud Cheque | 16702 £3,000.00 i
Importe Total: | $3,000.00
Concluido | i
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2.- Registro de las Comprobaciones

Para el registro de las comprobaciones realice un movimiento de Gasto en el médulo de Gastos por el total que
corresponda.

Ruta: Procesos | Gastos | Clic en Nuevo

Archivo  Edicion  Ver
|
losdar|” | xgloo|e - r ~ |
Comentarios |
Movimiento: IGasbj L”szza Proyecto: | JIlDJ IPesns ;|| 1
Fecha Emisidn: |23fSEp,|"2EI 13 J Actividad: | J
Acreedor/Resp:  |5252 .| |JULIAN HERNANDEZ MARTINEZ Fecha Venta: |29fmov,fzu12 l
Observaciones: ~ [COMPROBACION GASTOS [ Forma Pago: | "I
Clasificacién: ~ |GASTOS DEPTO, ADMINISTRAC ~ | Subdasificacién: | =]
Condicidn: I ;I Vencimiento: IZEIfSEp,.’ZEIH J
Antecedente: I JI [T milkiple [ Retenciones [ &ctivos Fijos
Concepto IFecha IReFerencia ICanh’dad IPrecio IImporte I ) Dedudblellmpuestos IToiaI I'u'IN -
Capacitacion AD 21/Sep/2013 F/163 1 £245.00 £245,00 100 £39,20 £284,20
Capaditacion AD 21/Sep/2013 F/743 1 4750.00 £750,00 100 £120,00 £870.00
Gastos de vigie AD 21/Sep/2013 F/025339 1 £1,390.00 £1,390.00 100 £222.40 £1,612.40 1
i
« ] b
Tmal:l $2,766.60 I
| Concluido | 4

Datos Generales

1.- Movimiento: Seleccione el movimiento Gasto.

2.- UEN: Seleccione la UEN de Acreedores Diversos (la UEN puede variar de acuerdo a la sucursal que
corresponda).

3.- Fecha Emisién: Seleccione la fecha correspondiente.

4.- Acreedor/Resp: Seleccione al empleado que le otorgd viaticos

5.- Observaciones: Es un cambo abierto puede capturar informacion relevante para un mejor control.
6.- Clasificacion: Indique a que departamento corresponde el gasto.

7.- Concepto. Seleccione el tipo de gasto a capturar.

8.- Fecha: Indique la fecha de la factura del gasto.

9.- Referencia: Es un campo abierto puede capturar el nUmero de factura.

10.- Indique la cantidad.
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11.- Indique el precio sin impuestos, el sistema los calcula automaticamente mostrandolos en la columna de
impuestos, en caso de ser un gasto sin impuestos borre manualmente.

12.- Corrobore que el Total corresponda con el total de las comprobaciones.

13.- Clic en Afectar, el movimiento queda en estatus concluido.

3.- Neteo

El neteo le permitird saldar una cuenta por cobrar contra una cuenta por pagar a nombre del empleado siempre por
el importe menor.

Ruta: Herramientas | Cuentas por Cobrar 6 Cuentas por Pagar | Netear

Metear - Cuenta por Cobrar vs. Cuenta por P. u
[ — o

.| § Generar & Cancelar

Moneda: |Pesos _v| FechaRegistro: [23/09/2013 | [ jeteo Parcial
Cliente: |5259 .| |JULIAN HERNANDEZ MARTINEZ
Cuenta por Cobrar: |Prestamo x| |2289 R 3,000.00
Proveedor: |5259 .| |JULIAN HERNANDEZ MARTINEZ
Cuenta por Pagar: | Gasto x| |p223 R $2,766.60

Datos

1.- Indique la fecha correspondiente.

2.- Cliente: Con el combo de ayuda seleccione al empleado que le otorgo viaticos.

3.- Cuenta por Cobrar: Seleccione el movimiento de Prestamo.

4.- Consecutivo. Seleccione con el combo de ayuda el consecutivo del Prestamo que va a netear.

5.- Proveedor: Seleccione al empleado que le otorgo viaticos.

6.- Cuenta por Pagar: Seleccione con el combo de ayuda el movimiento de Gasto.

7.- Consecutivo: Seleccione el gasto que va a netear.

8.- Importe a Netear: El neteo se efectia siempre por el importe menor, en este ejemplo se otorgaron viaticos por
$3,000 y las comprobaciones fueron por $2,766.60, teniendo el empleado un saldo por devolver de $233.40.

9.- De clic en Generar, saldra un mensaje indicando si esta seguro de clic en Si.

El movimiento Neteo queda registrado tanto en el médulo de Cuentas por Cobrar como en Cuentas por Pagar, con
el mismo consecutivo y con su poéliza contable correspondiente para cada movimiento.
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Movimiento de Neteo 1007 en el médulo de Cuentas por Cobrar.

. Cuentas por Cobrar -

Archive Edician  Ver
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DEdE &Sk

"}'

M0 -

$ E " S| O

Movimiento: Proyecto: I JI I-"J IPesu:us ;” 1
Fecha Emision:  |23/5ep/2013 Fecha Criginal: I J
Cliente: [5259 | |JULTAN HERNANDEZ MARTINEZ

Sucursal Cliente: I

L

Importe: | &7, 766.60 J
Concepto: I j Farma: j I J
Referendia: I J
Observadones: [VIATICOS CAPACITACION [l
¥ aplicacion Manual Saldo Cliente: |pesos || 1| $11,831.52
Fecha Emisian: Yencimienta: Referencia: Importe Total: Saldo: toneda:
20/5ep/2013 20/5epf2013 £3,000.00 £233.40 Pesos
Aplica IConsecutivo IImporte |I'I.|'.ﬁ. Fiscal I »
Prestamo 2259 %2 7a6.60 £0.00 i
Total: £2,766.60
Concluido | 4
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Movimiento de Neteo 1007 en el médulo de Cuentas por Pagar.

Archive Edicion  Wer

&& " v . ‘ S O

| Comentarios I

Movimiento: - : JI IIUJ IF'ES':'s L"

Fecha Emisian; 23/5ep 2013

Proveedor: |5259 J IJI.IL'[AH HERNANDEZ MARTINEZ

Importe: | §2,756.60 J

Concepto: I ;I

Referencia: IGasb:u

Dbservacones: |COI'~"IPROBACION GASTOS J

¥ Aplicacidn Manual Saldo Proveedor: IPESDS L” - I

Fecha Emizion:  Wencimienta: Imparte Total: Saldo: kM oneda:
23/5ep 2013 23/5ep 2013 £2,766.60 Pesos

Aplica |Cnnsemﬁm |Importe |I'l.|'A Fiscal |F‘.eFerenu::ia
Gasto 6223 £2,766.60 $331.60 | Gasto

Total: I
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Una vez realizado el neteo y en caso de que el empleado tenga saldo por devolver, avance el movimiento de
Préstamo a pago, el cual nicamente es por el importe de la diferencia entre los viaticos y las comprobaciones.

Ruta: Procesos | Cuentas por Cobrar | Seleccione el Préstamo correspondiente | Clic en Abrir.

L— = = e
1 CuentasporCobr-ar'mm'éBQ - mgﬂﬁ'
Archive Edicion  Ver

DEd & ™ | b Xe| Y A0 REIsE @~ —

|| Datos Generales |Cgmer‘|13ri05 I

Movimienta: IPrestamc. j|2289 Proyecto: I JI ?J IPesus ;” 1
{ Fecha Emisidn: IZD,"S - J Cuenta: I l

| El

{1l Cliente:
Movimiento a Generar

Sucursal Clente: |
Traspaso Cargo
| Importe: | spa g m.nnJ | %3,000.00

=l

~| |1uf5ep,fzu 13 J

Concepto:

{'| Referenda:

Observaciones: J I £233.40
™ aplicacion Manual =l 1| %B,440.60
1M Fecha Emisidr: otal: Saldo: toneda:
Aplica
Generar Cancelar
Pendiente
Ja— —

Datos
1.- De Clic en el icono de Afectar.

2.- Seleccione el movimiento PDD.
2.- Clic en Generar.
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ﬁ E:lmtaspor(:uhrar—

Archivo Ediciean  Ver

D@~ r|P[xg[Cas=msE ~ wel- -~~~

i Datos Generales | Comentarios |

Movimiento: IPDD j|23 Proyecto: I JI ?J IF'ESDS jl 1
Fecha Emision: IZ4,.’SE|::,."2I313 J Fecha Original: | J Cuenta: |c1 I
Cliente: |5259 J IJUL‘[AII HERNANDEZ MARTINEZ |c1 J
Sucursal Cliente:l J I I J
Importe: | 5233.4|:|J Impuestos: | SD.EIEIJ | $233.40
Concepto: | ;I Forma: ITransferencia Banamex ;I I J
Referenda: I J
Observaciones: [VIATICOS CAPACITACION =
[¥ Aplicacion Manual [ con Desglose Saldo Cliente: IPesns L" 1 I £11,598.12
Fecha Emizidn: Wencimiento: Fieferencia: Irmparte Taotal: S aldo: toneda:
20/5epf2013 20/5epf2013 £3,000.00 Pezos
Aplica ICnnsecL.ltivn IImporte II'I.-'A Fiscal I -
Prestamo 2239 £233.40 €0.00 D
8

Datos Generales

1.- El movimiento de Préstamo automaticamente muestra la diferencia, en este ejemplo es por $233.40.
2.- Seleccione la Forma en que se le hara el deposito, normalmente es por medio de transferencia.

2.- Seleccione la cuenta.

4.- Seleccione el cajero.

5.- Clic en Afectar, el movimiento queda en estatus concluido.
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