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l. OBJETIVO

Definir los pasos para registrar los anticipos a empleados

2, ALCANCE

Inicia con el diligenciamiento de los datos de cabecera vy finaliza con el ingreso de las lineas del asiento en la
pantalla registro en el diario

3. DEFINICIONES.

En esta pantalla se crean asientos contables que corresponden anticipos realizados a los empleados por
conceptos de correrias, gastos de viaje entre otros

4. CONTENIDO

Ruta: Modulos — Finanzas — Asientos

to

Mébdulos Herramientas VYeptana Ayuda

(@ Gestion 3

Eﬁ' Finanzas Plan de cuentas

%~ Oportunidades J Tratar plan de cuentas

R  Ventas - Clientes 4 Asiento

"m  Compras - Proveedores 4 Documentos preliminares

; Socios de Negocios 4 Plantillas de contabilizacion

@ Gestion de Bancos 4 LContabilizaciones periddicas

E;é Inventario 4 Anular transacciones

a Recursos 4 Diferencias de tipe de cambio

gl Preduccién L4 Diferencias de conversion

* MRP 4 Modelos informe financiero

r;'_‘. Servicio 4 Lista de verificacion de procesos

@\ Recursos Humanos 4 Impresién documento

=, Gestidn de proyectos 4 Informe de documentao preliminar

Informes L4 Activos fijos L4
Localizacien HET 4 Reconciliacion interna 4
Transferencias Bancarias HBT 4 Definicign del presupuesto 4
Tarjetas Crédito HBT 4 Contabilidad de costos 4

LY Excel Report e Interactive Analysis Revaloracién 4

Informes financieros 4
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En la cabecera del registro se deben diligenciar los siguientes campos:

Cédigo trans.: Se selecciona la categoria de AxC Ajuste Cartera

Fecha de Contabilizacién: Se registra la fecha de incorporacion del asiento

Fecha de Vencimiento: Se registra la fecha de incorporacién del asiento

Fecha de Documento: Se registra la fecha de incorporacién del asiento
Comentarios: Diligenciar un comentario referente al registro que se esta realizando
Referencia I: ANT-Consecutivo-MM-DD-AA-PV (ANT-17071801)

Area de valoracién: Por defecto el sistema toma Comiin

Registro en el diario - Ox
Serie Nimero Fecha de contabilizac Fecha de vencimient Fecha de documenti Comentarios ["] Tipo de cambio fijo
Primario T 2682925 30/12/2019 30/12/2019 30/12/2019 ANTICIPO GASTOS DE VIAJE [ Anufr
Origen MNimero de origer N® de transaccidn  Tipo de modelo Modelo Indicador Proyecto [T Ajustes trans.(periodo 13)
- -

Cddigo trans. Referencia : Referencia ! Referencia | Area de valoracidn
AxC * [ANT-30121 Comun | [] 1mpuesto automdtico

Gestionar retencidn impues
Acuerdo global

» Desplegar modo de tratamiento
# Cuenta de mayor/... Cuenta de mayor/Mombre SN Cuenta asociada Débito Crédito Socio de negocio Zona Municipio Cluster Nodo Area...
i |
Crear [ visualizar en ME [ Visualzar en MS

En las lineas del registro se deben diligenciar los siguientes campos:

Linea No |

Cuenta de mayor/Cédigo SN: dar Control + tab para seleccionar un cédigo del socio de Negocio
Cuenta Asociada: Cambiar de forma manual a la cuenta 13301504

Débito: Ingresar el valor del anticipo

Socio de Negocio: El sistema lo trae por defecto

Comentarios: El sistema traera por defecto el comentario diligenciado en la cabecera, sin embargo,
se puede cambiar si se requiere.

Linea No 2
Cuenta de mayor/Cédigo SN: dar Control + tab para seleccionar un coédigo del socio de Negocio
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Cuenta Asociada: Cambiar de forma manual a la cuenta 23359502

Crédito: Ingresar el valor del anticipo

Socio de Negocio: El sistema lo trae por defecto

Comentarios: El sistema traera por defecto el comentario diligenciado en la cabecera, sin embargo,
se puede cambiar si se requiere.

Para finalizar se selecciona la opcion Crear para guardar el asiento

Reqistro en el diario - Ox
Serie Nurmera Fecha de contabilizac Fecha de vendmient Fecha de document Comentarios [ Tipg de cambio fio
Primario | [2682025 30/12/2019 30/12/2019 30/12/2019 ANTICIPO GASTOS DE VIAJH [ Anular
Origen Namero de origer N® de transaccidn  Tipo de modelo Modelo Indicadar Proyecto [ Ajustes trans.(periodo 13)
- -
Cddigo trans. Referencia : Referencia : Referencia . Area de valoracidn
AxC T ANT-30121 Comiin hd ] 1mpuesto automdtico
Gestionar retencdn impuestos

Acuerdo global

P Desplegar modo de tratamiento
# Cuenta de mayor/... Cuenta de mayor/Mombre SN Cuenta asocada Débito Crédito Socio de negocio Zona Municipio Cluster Nodo Area...
1 =k E1000516474 RAMOS GONZALEZ JUNIOR ALEJAMDRO =r 13301504 COP 500,000.00 E1000516474
2 E» E1000516474 RAMOS GONZALEZ JUNIOR ALEJANDRO =» 23359502 COP 500,000.00 E1000516474
3
COP 500,000.00 COP 500,000.00

[ visualzar en ME [ | Visualizar en MS




CADENA DE COMERCIALIZACION CALYPSO >\-g4 g

INSTRUCTIVO
ANTICIPOS A EMPLEADQOS

Version 01 Pagina 5 de 6

Cancelacion de Asientos Contables

Ruta: Médulos — Finanzas — Asientos

Se selecciona el boton de buscar (}{] en la barra de herramientas para traer el documento que se requiere
cancelar

Registro en el diario - Oox
Serie Nimero Fecha de contabilzac Fecha de vencimient Fecha de document Comentarios
Origen Nimero de origer N° de transaccion  Tipo de modelo Modelo Indicador Proyecto [7] Ajustes trans.(periodo 13)
3091398 =
Cddigo trans. Referencia : Referencia . Referencia : Area de valoracidn
- Comin ¥ [ Impuesto automdtico

[] Gestionar retencign impuestos
Acuerdo global

P Desplegar modo de tratamiento

# Cuenta de mayor/Cédigo SN Cuenta de mayor/Nombre SN Cuenta asociada Débito (ME) Crédito (ME) Débito Crédito Socio de negocio

W Visualzar en ME  [] Visualizar en MS

Seleccionar Buscar para traer el asiento, en la cabecera dar clic derecho y seleccionar la opcion de Cancelar

Registro en el diario -Oox
Serie Nimero  Fecha de contabiliza Fecha de vencimient Fecha de document Comentarios [ Tipe de cambio fijo
Primario 2682925  [30/12/2019 30/12/2019 30/12/2019 [] Anulsr
Origen Nimero de origer N® de transaccién  Tipo de modelo Modela Indicador Proyecto [7] Ajustes trans (periodo 13)
IE 2682925 3171731 v
Cédigo trans. Referencia ‘Referencia : Referencia | Area de valoracion
AxC v|ANT-30121 Comin

Acuerdo global

Cancelar
» Desplegar modo de tratamiento Dopkcay
Actividad nueva
# Cuenta de mayor/... Cuenta de mayor/Nombre SN Cuenta asociada  Débito o Agtividades relacionadas pcio  Zona Municpio Cluster Nodo Area...
1 =p E1000516474 RAMOS GONZALEZ JUNIOR ALEJANDRO =» 13301504 COP 500,000.00 Diarip de documentos 3
2 = E1000516474 RAMOS GONZALEZ JUNIOR ALEJANDRO =» 23359502 Libro mayor 3
COP 500,000.00 COP 500,000.00

oK [] Visuslizar en ME [ ] Visualizar en MS
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Mensaje sistema x
éCrear anulacidn para esta transaccidn? @

s ] o |

Al seleccionar la opcion Si, el sistema genera un nuevo documento con la fecha original del asiento la cual se
puede modificar si se requiere, adicionalmente en el campo comentarios ahade la palabra (Anulacién) para
identificar que corresponde a una cancelacion de asiento

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica.

6. ANEXOS

No Aplica.



