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MANUALES AUTOMOTRIZ 
 

 
Descripción Proceso 

 
GASTOS 

 
Se denomina gasto o egreso a la anotación o partida contable que disminuye el beneficio o aumenta la pérdida de 
una sociedad o persona física. Se diferencia del término costo porque precisa que hubo o habrá un desembolso 
financiero (movimiento de caja o bancos). 
 

Para empezar a realizar operaciones vaya al menú principal en la ruta: PROCESOS / GASTOS, en el tablero de 
control presionamos el botón Nuevo para la captura del movimiento 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MÓDULO MOVIMIENTO 

Gastos 
Gasto 
Devolución Gasto 

http://es.wikipedia.org/wiki/Asiento_contable
http://es.wikipedia.org/wiki/Margen_de_beneficio
http://es.wikipedia.org/wiki/Costo
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Se abrirá la pantalla principal de captura en donde se inicia la captura del movimiento, para realizar la captura de 
un “GASTO” los campos indispensables son los siguientes:  
 
 

 
 
 

1. Se selecciona el movimiento 'GASTO' 
2. Se registra la UEN o cartera donde se identificaran los gastos, regularmente es a Acreedores Diversos 

110. 
3. En el combo, presionando los tres puntos, se observará la lista de acreedores, ahí se seleccionará el 

acreedor. 
4. Se debe seleccionar a qué tipo de departamento se cargará ese gasto. 
5. Se selecciona la condición en que se pagará el gasto. 
6. Se debe seleccionar el tipo de concepto de gasto, en éste caso, es un gasto de auditoría del depto. 

administrativo. 
7. Ya que se capturó el gasto se afectará presionando el icono verde en la parte superior de la pantalla y el 

gasto quedará con status concluido y se puede verificar en la parte inferior izquierda de la pantalla: 
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Gasto en status Concluido: 
 

 
 
Para verificar los movimientos que nos genero el movimiento gasto, dentro del mismo Gasto vaya a la siguiente 
ruta: VER / POSICION DEL MOVIMIENTO.  Aparecerá el movimiento DIARIO que es una póliza contable, de clic 
derecho sobre el movimiento y EXAMINAR. 
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seleccionamos el concepto diario y damos clic derecho y examinar: 
 

 
 

y ésta es la póliza que se genera: 
 

 
 
En caso de que exista algún error en los datos o no se capturaron correctamente, se tiene que cancelar el 
movimiento de gasto. Para cancelar el movimiento de clic en el bote de basura, el movimiento cambiará de estatus 
concluido a estatus CANCELADO  
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Para generar nuevamente el movimiento no es necesaria la captura de todos los datos, ingrese en la siguiente ruta 
para hacer la copia del movimiento, el sistema realizará la copia de todos los datos del movimiento, cambie los 
datos que sean incorrectos o corrija los datos necesarios y de clic en el triangulo verde para que se genere 
nuevamente el movimiento. 
 

 
 

 
 

Al copiar el movimiento, quedan habilitados todos los campos, se debe revisar cada uno de ellos, si todo está 
correcto se vuelva a afectar con el triangulo verde, quedando en status concluido. 
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Devolución Gasto 

 
Cancelación de Movimientos de días anteriores. 

 
Como ya se observó, los movimientos que son del día y se desean cancelar por algún motivo, se hace con el 

botecito de basura  , si son movimientos de días anteriores hay que cancelarlos con movimiento contrario, la 
ruta para su captura es la siguiente: 
 
Procesos / Gastos: 
 

 
 

 
 

 
 

En el tablero de control, en el campo de 'Movimiento' selecciono 'Gasto' y en las demás celdas se deja la opción de 
'Todos' con ésa modificación aparecerá todos los gastos de diferentes fechas, status y de todas las sucursales, si 
se conoce el consecutivo del gasto, se puede hacer la búsqueda a través del filtro 'Buscar:' o buscarlo por nombre 
de acreedor, ya que se identificó el gasto, se debe presionar la opción 'Abrir'. 
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Presionamos Archivo / Copiar, y en sistema quedarán habilitados los datos nuevamente, en éste caso 
ingresaremos el movimiento contrario 'Devolución Gasto' el cual generará en sistema una póliza contraria, se debe 
verificar que los datos sean correctos y hacer la afectación con el triangulo verde ejemplo: 

 
 
 
 
 

 
 

Todos los campos en rojo son obligatorios para su correcta captura, los demás son opcionales, en éste caso lo 
único que se hizo fue cambiar el movimiento 'Gasto' por 'Devolución Gasto', ya que se revisó se pasa a su 
afectación presionando el triangulo verde. 
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Este movimiento quedará siempre con status concluido, si hubo algún error se puede cancelar con el botecito de 
basura presionar Archivo / Copiar, registrar nuevamente el movimiento 'Devolución gasto' y afectar con el triangulo 
verde. 
 
Al entrar a ver / posición del movimiento se encuentra un concepto Diario damos clic derecho y examinar para 
poder revisar la póliza contraria que se generó:  
 

 
 


