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I. OBJETIVO

Realizar los registros correspondientes a las transacciones de empleados por reintegro de conceptos de Correria o Gastos
de Viaje.

2. ALCANCE

Inicia con el ingreso a la ruta y finaliza con el Reintegro y reconciliacion de empleados.

3. DEFINICIONES.

No Aplica.
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4. CONTENIDO

Al empleado se realiza anticipo por concepto de correrias o gastos de viaje, una vez el empleado entrega los documentos
soporte se realiza la legalizacion correspondiente. En los casos en los que los gastos sean inferiores a los del anticipo se debe
realizar un reintegro y posterior reconciliacion.

I. REALIZAR ANTICIPO: Para registrar los anticipos a empleados siempre se debe ingresar por la siguiente.
Ruta: Médulos — Finanzas — Asiento.

Ingresar los siguientes datos:
Codigo de Transaccion: AxC Ajuste Cartera

Comentarios: Anticipo gastos de viaje
Referencia I: No. Del Anticipo ANT-Consecutivo-MM-AA-PV (ANT-17071801)

Linea I:

Cuenta de Mayor/Codigo SN: Afectar el codigo del empleado E+Cédula, para habilitar cédigo de empleado usar las
funciones del teclado Ctr+TAB sostenido.

Cuenta asociada: Cambiar de forma manual a la cuenta 13301504

Debito: Valor del anticipo.

Linea 2:

Cuenta de Mayor/Codigo SN: Afectar el codigo del empleado E+Cédula, para habilitar cédigo de empleado usar las
funciones del teclado Ctr+TAB sostenido.

Cuenta asociada: Cambiar de forma manual a la cuenta 23359502

Crédito: Valor del anticipo

Crear el asiento.
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Registro en el diaria

Serie Mimero  Fecha de contabilizsc Fecha de wencimient Fecha de documente Comentarios [7] Tipa de cambio fijo
Primario 251703 1707 {2018 17,07 f2018 17 f07 f2018 AMTICIPC GASTOS DE WIAJE ] anular

Origen Mimero de origer Mo de transaccidn  Tipo de modela Modela Indicador Proyecto [ Ajustes trans [perindo 12)
E 251703 281902 hd

Cédiga trans, Refarencia 1Referencia z Referencia = Area de valaracién

AxC | ANT 1707 18 Camin d Impuesta automalice

Gestionar retencién impusstos

Acuerda global

¥ Desplegar moda de tratamiente

#  Cuerta de mayerCadigo SH Cuenta de mayaorMormbre SH Cuerta asociada  [ébito Crédita Débita (MS) Crédito (M5 Mirmera de identificacidn facal
1 = E36311760 PUENTES MORA DIAMA MILEMA = 13301504 OP 1,000,000,00 USD 345,56 36311760
2 = E36311760 PLUEMTES MORA DIAMA MILEMA =+ 23359502 COP 1,000,000.00 USD 345,56 36311760

COP 1,000,000,00 COP 1,000,000.00 UISCr 343,56 USD 348 56

[ visualizar en ME Visualizar en M5

Enviar documentos soporte para pago a Tesoreria.

2. LEGALIZACION DEL ANTICIPO: Se debe crear la respectiva legalizacion por concepto de los gastos de acuerdo a los
documentos soporte entregados por el empleado.

Ruta: Modulos — Localizacion - Finanzas — Legalizaciones — Legalizaciones.

Codigo del SN: E+Cédula del empleado a legalizar.
Comentarios: Legalizacion Anticipo (texto libre).
Referencia I: GV- Consecutivo-MM-AA-PV (GV-01071801).
Documento a cruzar: Seleccionar el anticipo que corresponda.
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Legalizaciones =
Cédigo M~ E36311760 PLEMTES MORA DIAME MILEMNA i M® Legalizacicn o
Comentario  Legalizacién Anticipo AMT- Tipo contabilizacion | Comidn * | Tipo documenta a cruzar Estado Borrador

17071801 Saldo documento a cruzar Creada par
Saldos pendientes By _Ox

Moneda Pesos Colombianas

Proyecto S.. ©rigen Docu.. Referencial  Refer.. Mom.. Mon., Fecha  Importe Saldo Fech., Cuents Tipoca..
1 Auieri, w ANT-US061514 COP 1306, COP 1L200,0000.. COP 1,2.. 1906, 13301, 20HN

Dimensiones
2 Auieri, w ANT-1007 1514 COP  Z5/5.. COPZ000,0000.. COPZ0.. 10/07., 13301,
Zona M 3 W Asien.. \ BNT17071801 COP 17/, COP 1,000,0000., COP 1,0.. 17/07.. 13301..

Dimensiones: Se deberan digitar de acuerdo al punto de venta. Si se configuran en la cabecera todas las lineas tendran las
mismas dimensiones, si son lineas de puntos diferentes se deberan digitar en cada linea.

Legalizaciones EY _ 0O x
Codign SM - [E26311760 PUENTES MORA DIANA MILENA Saldo socio de negacio COP 1,384,600,0000 IN° Legalizacion 0
Cuenta 23353601 OTRAS CLENTAS POR PAGER Documenta 3 cruzar 251702 (B Fecha contabilizacién |17/07/2018
Comentario | Legalizacién Anticipo ANT- Tipo contabilizacién | Corndn ¥ | Tipo documento a cruzar | Asiento contable Eslado Batrador

17071801 Saldo documento a cruzar | COP 1000000 Creada por
Origen Sap
Moneda Pesos Colombianos
Proyecto Referencia 1 ay-01071801 ZaMpos UsUario n
Dimensiones
Zona CENTRO Muriicipic BOGOTA Cluster BOGOTARICAURTE |Moda CALYPSORICARTE |Area de VEMTAS

Responsabilida

\ [ +] Anexas

Cuenta ‘Walor gasto Walor antes Iva A, W

Fecha Prowveedar Crear socia  Mombre Concepta M DOCU.L
1 03jo7jz018 Pa30037946 + PAMAMERICAMNA LIBRERTA ¥.., GTO190 T 123 G2EG9E01 COP 100,000.0000 COP 100,000.0000 TWACS...

()

Q L]
"*w VER: Guia rapida — Cuentas por pagar — Legalizaciones.
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3. REINTEGRO DE SALDOS: En caso en que el empleado haga devolucion por el saldo en el anticipo, se debera crear un
asiento de diario afectando la cuenta asociada de legalizaciones (13301504) y la cuenta del banco correspondiente:

Ruta: Médulos — Finanzas — Asiento

Ingresar los siguientes datos:
Codigo de Transaccion: AxC Ajuste Cartera.

Comentarios: Reintegro Anticipo gastos de viaje.
Referencia I: No. Del Anticipo ANT-Consecutivo-MM-AA-PV (ANT-17071801).

Linea I:
Cuenta de Mayor/Codigo SN: Afectar Cuenta del banco o caja en la que se recibe el reintegro.
Debito: Valor del reintegro o saldo del anticipo.

Linea 2:

Cuenta de Mayor/Codigo SN: Afectar el codigo del empleado E+Cédula, para habilitar cddigo de empleado usar las
funciones del teclado Ctr+TAB sostenido.

Cuenta asociada: Cambiar de forma manual a la cuenta 13301504.

Crédito: Valor del reintegro o saldo del anticipo.

Crear el asiento.
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Registro en el diario

Serie Mimera  Fecha de cantabilizac Fecha de vencimient Fecha de documents Camentarios [] Tipg de cambia fijo

Primaric Y| [251709 17,/07 /2018 17,07 /2018 1707 /2018 Reirtegra Anticipo Gastos de Wiaje [ arular

Crigen Mimero de ariger MO de transaccidn Tipo de madelo Madelo Indicadar Proyecto [ Ajustes trans.perioda 13)
- -

Codigo trans, Referencia 1Referencia z Referencia : Area de valoracisn

A ¥ | ANT-1707 16 Carndin - [ Irpueste autarmgtico

Geslionar retencidn impusstos

Acuerdo global

¥ Desplegar moda de tratamisnto

#  Cuenta de mayor/Cddigo SH Cuenta de mayarMombre SH Cuents asociada  [Crébito Crédita Débito (MS) Crédita (5] Mumerno de identific:
1 = 11100501 BANCOLOMEIA - CTA 13321960531 = 11100501 COR 107,500,00 USC 3747
2 Ex E3R31T6E0 PUEMTES MORA DLAMA MILEMA = 13301504 COP 107,500.00 USD 37,47 | Bl

El

COP 107,500,00 COP 107,500,00 UISD 37 47 USC 37,47

[] visualizar en ME Wisualizar en M5

4. RECONCILIACION DE ASIENTOS: Una vez creado el asiento de reintegro, se debe realizar la reconciliacion entre el
asiento con el saldo del anticipo generado inicialmente y el asiento del reintegro:

Ruta: Modulos — Socios de Negocio — Datos maestro de socios de negocio.

Buscar el empleado con E+Cédula o el nombre y luego ir al saldo de cuenta:
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Datos maestros socio de negocios

Cadigo Maral E3E311760 Proveedor ™ Moneda local -
MNornbre PUEMTES MORA DIAMA MILEF =] 984,600,000
Mombre extranjero Pedidos entrada mercancias 0,00
arupe MOMIMA bl Pedidas 0,00
Maneda Pesos Calombianas =
RUT 36311760
Segrento -
Canal PROWEEDOR, il Enfoque i
General Perzonas de contacto Localizacian Direcciones Condiciones de pago Ejecucion de pagao Finanzas Propiedades Camentari

Teléfona 1 S7-5-5735879 Parzona de contacta

Luego se deben visualizar los asientos de diario anteriormente relacionados e ir a la ventana de reconciliacion interna:

Saldo de cuenta - E36311760, PUENTES MORA DIANA MILENA -0 x

Cédigo 5M E36311760 PLENTES MORA DLANA MILEMA Facha de contabilizaci
Desde 01,/01,/2018 | Hasta [31/12/2018
[ visualizar A | Olimas operaciones

visualizar sélo operaciones na recanciliadas

# Fechs de contabiizacién  Fecha de wencimiento  Origen Mimero de origen  Referencia 1 Cuenta de contrapartida  Info.detallada C/D (ML) Saldo wencida (ML)
1 OB COP 0.00
2z 552018 10707 /2018 E = ZE1EF0 ANT-10071814 = E26311760 ANTICIPOS GASTOS DE VIAJE COP 2,000,00000  COP 2,000,000.00
3 19062018 197062018 E = 239250 ANT-05061814 = E36311760 Anticipo gastos visje COP 1,200,00000 COP 1,200,000,00
4 19062013 19706 /2018 E = 239250 AMT-D5061814 = E36311760 Anticipo gastos visje COP [1,200,000.00)  COP { 1,200,000,00)
5 19062013 19706 /2018 E = 244789 = E2EE0501 Leg Mo. 189; Legalizacion gastos de visje AN COP (1,715,400000  COP (515,400.00)
6 11072018 11707 /2018 E = 251686 ANT-10071814 =5 11100501 Reintegro Anticipe AMT-1007 1814 COP (500,000,000 COF (500,000,00)
7 1772018 1707 2018 E = 251703 AMTI7071801 = E36311760 ANTICIPG GASTOS DE WIAJE COP 1,000,00000  COP 107,500.00
@ 1772018 17 /07 2018 E = 251705 ANT-17071801 = 11100501 Reintegro Anticipe gastos de visje COP (107,500,000 COP (107,500.00)

COP 984,600,00

é& “ Infarme de antigiiedad
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Seleccionar los dos asientos y reconciliar:
conciliacién interna
o de negocic 5 [E36311760 PLUEMTES MORA DLAMA MILEMA Moneda de recon
VWisualizar fransacciones solo en MS Fecha de reconcil
Seleccionado  Origen  Mumero de origen  Fecha de contabilizacian Importe Saldo wencido Importe de descuento por pronto pago Importe a reconciliar Info detallada Ejecucién de orden de pago
D = JE 251670 25052016 COP 2,000,000,00 COP 2,000,000,00 COP 2,000,000,00 ANTICIPOS GASTOS DE WIAJE
O = JE 239250 19062018 COP 1,200,000,00 COP 1,200,000,00 COP 1,200,000.00 Anticipa gastas viaje
O = JE 239250 197062018 COP (1,200,00000) €GP (1,200,000,00) COP (1,200,000.00) Anticipo gastas viaje
O = JE 244789 19062018 COP [1,715,400.007 COP [515,400,00) COP (515,400.00) Leg Mo, 189 Legalizacion gastos de viaje AMT-0505
— = 201686 117072018 COP (500,000,00) COP (500,000 00) integro Anticipo ANT-10071314
= JE Z51F03 17 /07 f201E COP 1,000,000,00 COP 107,500,000 COP 107,500,00 SNTICIPC GASTOS DE VIAJE
= 251705 17072018 COP (107,500,00) COP [107,500,00) COP (107,500.00) Weintegra Anticipa gastos de visje

COP 000 COP 0.00
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5. REVISAR EL SALDO DEL EMPLEADO: Una vez hecho la reconciliacion de asientos se debe verificar que el saldo del
empleado este actualizado, para revisar este saldo debe seguir la siguiente ruta:

Ruta: Modulos — Socios de Negocio — Datos maestro de socios de negocio - Buscar el empleado — Dirigirse al saldo de
cuenta.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica.

6. ANEXOS
No Aplica.



