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Gastos

La aplicacion Gastos de Odoo optimiza la gestion de los gastos. Después de que un
empleado envie sus gastos en Odoo, los equipos de gestion y contabilidad deberan
revisarlos. Si se aprueban, se pueden procesar los pagos y devolverlos al empleado
para su reembolso.

Ver también

Gastos de Odoo: pagina del producto

Establecer categorias de gastos

El primer paso para llevar un seguimiento de los gastos es configurar los diferentes
tipos de gastos de la empresa (como categorias de gastos en Odoo). Cada categoria
puede ser tan especifica o general como sea necesario. Vaya a Gastos »
Configuracion » Categorias de gastos para ver las categorias de gastos actuales
en una vista de lista predeterminada.

- Expenseg My Expenses  Expense Reports  Reporting  Configuration

m Expense Categories & Settings

Expense Categories

Mame Internal Reference

Si desea crear una nueva categoria de gastos haga clic en Nuevo. Aparecera un
formulario de producto con un campo denominado Nombre de producto.

Nota

Las categorias de gastos se gestionan como productos. El formulario de categoria
de gasto usa el formulario estandar de producto en Odoo, y la informacion ingresada
es similar. Los productos de gastos se denominaran categorias de gastos a lo largo
de este documento ya que el menu principal se refiere a estos como Categorias de
gastos.

Solo son necesarios dos campos, nombre del producto y unidad de medida.
Introduzca el nombre del producto en el campo y seleccione la unidad de
medida en el menu desplegable (la mayoria de los productos se estableceran
en unidades).
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Truco

La aplicacion Ventas le permite crear y editar las especificaciones de las unidades de
medida (por ejemplo, unidades, millas, noches, etc.). Vaya a la aplicacién Ventas »
Configuracion » Ajustesy asegUrese de que la opcidn Unidades de medida esté
habilitada en la seccidn Catdlogo de productos. Haga clic en el enlace
interno Unidades de medida para ver, crear y editar las unidades de medida.

Product Mame

GEMERAL INFORMATION ACCOUNTING

Cost ’ 0.00 Expense Account ’ 600000 Expenses

Unit of Measure Vender Taxes

Internal Reference Customer Taxes ' 15% %

Company

INVOICING

Re-Invoice Expenses ° Mo

El campo Costo del formulario de producto se completa con un valor de 0.00 de
forma predeterminada. Cuando se debe reembolsar un gasto especifico por un
precio determinado, introduzca esa cantidad en el campo Costo. De lo contrario,
deje el campo Costo en 0.00, y los empleados informaran el coste real cuando envien
un reporte de gastos.

Nota

El campo Costos siempre esta visible en el formulario de categoria de gastos, pero
el campo Precio de venta solo estara visible si se selecciona Precio de venta en la
seccion Volver a facturar gastos. De o contrario, el campo Precio de venta estara
oculto.

CREADO POR ERP GT SYSTEMS


https://www.odoo.com/documentation/17.0/es/applications/inventory_and_mrp/inventory/product_management/product_replenishment/uom.html

4

ERP

www.erp-gt.com

Ejemplo

Estos son algunos ejemplos de cuando es mejor establecer un costo especifico en
un producto en lugar de dejar el costo en 0.00:

< Alimentos: Establezca 0.00 en la etiqueta costo. Cuando un empleado registra un
gasto por una comida, se debe introducir el importe real de la factura y se le
reembolsara dicho importe. Un gasto por una comida de 95.23 délares
equivaldria a un reembolso de 95.23 ddlares.

< Kilometraje: Establezca 0.30 en la etiqueta costo. Cuando un empleado registra
un gasto por «kilometraje», se debe introducir el nUmero de km recorridos en el
campo cantidad, y se le reembolsaran 0.19 por kilometro introducido. Un gasto
de 100 km equivaldria a un reembolso de 19.00 ddlares.

< Estacionamiento mensual: establezca el costo en 75.00. Cuando un empleado
registre un gasto por «estacionamiento mensual», el reembolso sera de $75.00.

< Gastos: establezca el costo en 0.00. Cuando un empleado registra un gasto que
no es un alimento, kilometraje o estacionamiento mensual, utilice el producto
genérico gastos. Un gasto por una laptop de $350.00 se registraria como un
producto de gastos, y el reembolso seria de $350.00.

Seleccione una cuenta de gastos si usa la aplicacion Contabilidad de Odoo. Se
recomienda consultar con el departamento de contabilidad para determinar la
cuenta correcta a la que hacer referencia en este campo, ya que afectara a los
reportes.

Establezca un impuesto para cada producto en los campos impuestos del
vendedor e impuestos del cliente, si es necesario. Una buena practica seria utilizar
un impuesto configurado con impuesto incluido en el precio. Si lo establece, los
impuestos se configuraran automaticamente.

Registrar gastos

Crear un nuevo gasto de manera manual

Para registrar un nuevo gasto, comience en el tablero principal de la
aplicacién Gastos, que presenta la vista predeterminada Mis gastos. También se
puede acceder a esta vista desde Gastos » Mis gastos » Mis gastos.

Para comenzar, haga clic en Nuevo y complete los distintos campos del formulario.
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Descripcion: introduzca una breve descripcion del gasto en el
campo descripcion. Debe ser breve e informativa,
como almuerzo con un cliente U hotel para una conferencia.

Categoria: seleccione la categoria de gasto del menu desplegable que mas
se aproxime al gasto. Por ejemplo, un boleto de avidn seria apropiado para
un gasto de categoria llamada Viajes.

Total: introduzca el importe total pagado por el gasto de una de estas dos
formas:

1) Si el gasto corresponde a un solo articulo/gastos y la categoria
seleccionada correspondia a un solo articulo, introduzca el costo en el
campo total (el campo cantidad esta oculto).

2) Si el gasto es por varios elementos del mismo articulo/gasto con un
precio fijo, se muestra el precio por unidad. Introduzca la cantidad en
el campo cantidad y el costo total se actualizara automaticamente con
el total correcto (el precio unitario x la cantidad = el total). Tenga en
cuenta que la palabra «total» no aparece, el coste total simplemente
aparece debajo de cantidad.

Ejemplo
Por ejemplo, en el caso del kilometraje recorrido, el precio unitario se
completa como el costo por kilémetro. Establezca el numero de
km recorridos en cantidad y se calculara el total.
Impuestos incluidos: si se han configurado impuestos en la categoria de
gasto, el porcentaje de impuestos y el importe, apareceran automaticamente
después de introducir el total o la cantidad.

Nota

Cuando se configura un impuesto en una categoria de gasto, el valor
de impuestos incluidos se actualizara en tiempo real a medida que se
actualice el total o la cantidad.

Empleado: gracias al menu desplegable, seleccione el empleado para el que
es este gasto.

Pagado por: haga clic en el botdn de opcidn para indicar quién pago el gasto
y se le debe reembolsar. Si el empleado pagd el gasto (y se le debe
reembolsar), seleccione Empleado (a reembolsar). Si la empresa pagd
directamente (por ejemplo, si se utilizé la tarjeta de crédito de la empresa
para pagar el gasto), seleccione Empresa. Dependiendo de la categoria de
gasto seleccionada, es posible que este campo no aparezca.
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Referencia de factura: si hay algun texto de referencia que deba incluirse
para el gasto, introduzcalo en este campo.

Fecha de gastos: utilizando el mddulo de calendario, introduzca la fecha en
que se incurrio en el gasto. Utilice las flechas < (izquierda)y >
(derecha) para navegar hasta el mes correcto y, a continuacion, haga clic en
el dia correspondiente.

Cuenta: seleccione la cuenta de gastos en la que debe registrarse este gasto
en el menu desplegable.

Cliente al que se le va a volver a facturar: Si el gasto lo debe pagar un
cliente, seleccione la orden de venta y el cliente al que se facturara este gasto
en el menu desplegable. Todas las 6rdenes de venta del menu desplegable
muestran tanto la orden de venta como la empresa para la que se ha escrito la
orden de venta, pero una vez guardado el gasto, el nombre del cliente
desaparece y solo aparece la orden de venta en el gasto.

Ejemplo

Si un cliente desea tener una reunion in situ para un jardin personalizado
(disefio e instalacidn) y acepta pagar los gastos asociados a la misma (como
viaje, hotel, alimentos, etc.). Todos los gastos vinculados a esa reunion se
indicarian en la orden de venta del jardin personalizado (que también hace
referencia al cliente) como cliente al que se le va a volver a facturar.

Distribucion analitica: Seleccione las cuentas en las que debe registrarse el
gasto en el menu desplegable de Proyectos, Departamentos, o ambas. Si es
necesario, se pueden listar multiples cuentas para cada categoria. Ajuste el
porcentaje para cada cuenta analitica al escribir el valor del porcentaje junto
a la cuenta.

Empresa: Si configura varias empresas, seleccione la empresa para la que se
debe presentar este gasto en el menu desplegable. La empresa actual
completard automaticamente este campo.

Notas...: Si necesita alguna nota para aclarar el gasto, introduzcala en el
campo de notas.
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Description

Lunch with client

Category [FOOD] Meals Bill Reference
Restaurants, business lunches, etc. S
nestaur jEiness funenes, et Expense Date 06/09,/2023
Total $84.65 usD Account ’ £00000 Expenses
Included taxes ° 15% = £11.04 Customer to 500074
Reinvoice ©
Employee ped) Mitchell Admin
Analytic Distribution [DOC) 500074 - Deco Addict *
Paid By © Employee (to reimburse)
Compan My Company (San Francisco)
Company pany y C v (5 c

Adjuntar un recibo

Una vez que se crea el gasto, el siguiente paso es adjuntar un recibo. Haga clic en el
boton Adjuntar recibo, y aparecera un explorador de archivos. Navegue hasta el
recibo que desea adjuntar y haga clic en Abrir. El nuevo recibo se registra en el chat,
y el nimero de recibos aparecera junto al icono f (clip) debajo del formulario de
gastos. Se puede adjuntar mas de un recibo a un gasto individual, segin sea
necesario. El nUmero de recibos adjuntos al gasto se indicara en el icono del clip.

I Ky Fpensas
e [fin ) wieags "
[PPIPR AL B | Attach Recsips Ta Rapart Ta Sl Submitted Appraved Dans - FoiLE

Al Tiekds will be sulomaled by Arlifidal Intelligence, iLmight Lske 3 secords. = Refresh

Deyoription -
Calegary MIL) Mizage Expense Date
Unit Price 5100 fccaunt”
Quantity 00 M Custamar ta

Reinvoice '

. Analytic Distribution

mchuded taues 15% £3:
Empayes E Mitchell Admin Company My Crenpiany (530 Francin)

Crear nuevos gastos a partir de un recibo escaneado

En lugar de introducir manualmente toda la informacién de un gasto, puede
escanear un recibo en formato PDF.
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En primer lugar, en la vista principal de la aplicacion Gastos (también se puede
acceder a esta vista desde Gastos » Mis gastos » Mis gastos), haga clic
en Escanear, y aparecera un explorador de archivos. Navegue hasta el recibo que
desea cargar, haga clic en él para seleccionarlo y después haga clic en Abrir.

'-' Expenses My Expenses  Expense Reports  Reporting  Configuration

ME Create Report My Expenses #

Se escanea el recibo y se crea una nueva entrada con la fecha de ese dia como Fecha
de gasto, y cualquier otro campo que pueda completar segun los datos escaneados,
como el total. Haga clic en la nueva entrada para abrir el formulario de gasto
individual y realice los cambios necesarios. El recibo escaneado aparecera en el
chatter.

Crear nuevos gastos de forma automatica desde un correo electrénico

En lugar de crear cada gasto de forma individual en la aplicacion Gastos, los puede
crear automaticamente al enviar un correo electrénico a un seudénimo de correo
electrénico.

Si desea hacerlo, primero debe configurar un seudénimo de correo electronico. Vaya
a la aplicacién Gastos » Configuracion » Ajustes. Asegurese de habilitar

los correos electronicos entrantes.

Expenses

E | Incoming Emails

< Setup your domain alias
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Nota

Si es necesario configurar el seudonimo del dominio, aparecera Configure su
seudonimo de dominio debajo de la casilla de verificacién de correos electrénicos
entrantes en lugar del campo de direccion de correo electronico. Consulte esta
documentacion para obtener instrucciones de configuracion 'y mas
informacién: Nombres de dominio. Una vez configurado el seudénimo del dominio,
el campo de direccion de correo electronico aparecera debajo de la seccion de
correos electrénicos entrantes.

A continuacién, introduzca la direccién de correo electronico que se utilizara en el
campo de correo electrénico y, a continuacién, haga clic en Guardar. Después de
ingresar la direccién de correo puede enviar los correos a ese seuddnimo para crear
nuevos gastos sin tener que estar en la base de datos de Odoo.

Para enviar un gasto por correo electrénico, cree un nuevo mensaje e introduzca el
cddigo de referencia interna del producto (si esta disponible) y el importe del gasto
en el asunto del mensaje. Luego, adjunte el recibo al correo electrénico. Odoo crea
el gasto tomando la informacién en el asunto del correo electronico y combinandolo
con el recibo.

Para comprobar la referencia interna de una categoria de gastos, vaya a Gastos »
Configuracion » Categorias de gastos. Si aparece una referencia interna en la
categoria de gasto, aparecera en la columna Referencia interna.

m Expense Categones &

Mame Internal Reference Internal Mote Sales Price Cost Vendor Taxes Re-lnvoice Expenses =

o)
4

=

L
4

Communication COMM Phone bills, postage, etc 0.00 0.00 | 15% At cost
Others EXP_GEM (.00 0.00 @ 15% Mo
Meals FOOD Restaurants. business lunc 0.00 0.00  15% Sales price

Gifts GIFT Gifts to customers or vend 0.00 0.00 | 15% Mo

Travel & Accommodation | TRANS & ACC Hotel, plane ticket, taxi. et 0.00 0.00 | 15% At cost

Para afadir una referencia interna en una categoria de gastos, haga clic en la
categoria para abrir el formulario. Introduzca la referencia interna en el campo.
Debajo del campo Referencia interna, aparece esta frase: Utilizar esta referencia
como prefijo en el asunto al enviar por correo electrénico.
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Product Name
Mileage h

GENERAL INFORMATION ACCOUNTING

Cost ’ 0.50 Expense Account 600000 Expenses
Unit of Measure ©  km Vendor Taxes ' 15% x

Internal Reference MIL Customer Taxes ’ 15% x

LUise this reference as @ subject prefiv when

Nota

Por razones de seguridad, Odoo solo acepta los correos electrénicos autenticados
de empleados cuando se crea un gasto desde un correo electrénico. Para confirmar
una direccién de correo electronico de empleado autenticado, vaya a la tarjeta del
empleado en la aplicacion Empleados, y verifique el correo de trabajo.

Paul Williams

Experienced Developer

Work Mobile Department Research & Development / R&D USA / Long Term
Work Phone  (114)-262-1607 Job Position  Experienced Developer
Work Email paulwilliams@mycompany.com Manager B Mitchell Admin
Company My Company (5an Francisco) Coach ’ B Mitchell Admin
Resume Work Information Private Informaticn HR Settings
.
Ejemplo

Si envia un gasto de alimento por correo electrénico por $25.00 durante un viaje de
trabajo, el asunto del correo electrénico seria COMIDA $25.00.

Explicacion:

< La referencia interna para la categoria de gasto alimentos es COMIDA.
< El costo del gasto es $25.00
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- Crear un reporte de gastos

Cuando los gastos estén listos para su envio (por ejemplo, al final de un viaje de
negocios o una vez al mes), debera crearse un reporte de gastos. Vaya al tablero
principal de la aplicacion Gastos, que mostrara la vista predeterminada Mis gastos,
o vaya a la aplicacion Gastos » Mis gastos » Mis gastos.

Los gastos se clasifican por colores segun su estado. Cualquier gasto con un estado
de Por reportar (gastos que aun no estan en el reporte de gastos) el texto aparece
en azul. Todos los demas estados (Por enviar, Enviado y Aprobado) apareceran en
negro.

Primero seleccione cada gasto especifico para el reporte con un clic en la casilla de
verificacion que aparece junto a cada entrada, o seleccione todos los gastos de la
lista con un clic en la casilla de verificacién que aparece al lado de Fecha del gasto.

Otra forma de afadir todos los gastos que no estan en un reporte de gastos es hacer
clic en Crear reporte sin seleccionar ningdn gasto, y Odoo seleccionara todos los
gastos que tengan el estado Por enviar que no estén en un reporte.

ma My Expenses 2 selected X & Actions

4340.41 > 500.00
to submit under validation
Expense Date -~ Description Employee Paid By Activities Analytic Distribution
4 | 04/03/2023 Laptop 5 Mitchell Admin Employee (to reimburse] (O] Our Super Product - Deco Addict
04/03/2023 Screen B Mitchell Admin Employee (to reimburse) & Our Super Product - Deco Addict

Nota

Se puede seleccionar cualquier gasto de la lista Mis Gastos, independientemente de
su estado. El boton Crear reporte estara visible siempre que haya un minimo de 1
gasto con el estado Por reportar seleccionado. Al hacer clic en el boton Crear
reporte, solo los gastos con un estado por enviar que no estén en otro reporte de
gastos apareceran en el nuevo reporte de gastos creado.

Una vez seleccionados los gastos, haga clic en el boton Crear reporte. El nuevo
reporte mostrara todos los gastos listados en la pestafia Gastos. Si hay un recibo
adjunto a un gasto individual, aparecera un icono f (clip)junto a las
columnas Cliente al que se le va a volver a facturar y Distribucion analitica.
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Cuando se crea el reporte, el rango de fechas para los gastos aparecera en el
campo Resumen del reporte de gastos de forma predeterminada. Se recomienda
editar este campo con un breve resumen por cada reporte para ayudar a mantener
los gastos organizados. Introduzca una breve descripcion para el reporte de gastos
(como viaje a Nueva York con un cliente, 0 reparaciones para el coche de la empresa) en el
campo Resumen del reporte de gastos. Después, seleccione un gerente del menu
desplegable para asignar uno que revise el reporte. Si es necesario, puede cambiar
el diario. Utilice el menu desplegable para seleccionar un diario diferente.

m Report in Next Payslip To Submit Submitted Approved Posted Done

Expense Report Summary

Office Supplies

Employee ® Beth Evans - * Company My Company {5an Francisco)
aid By Employee {to reimburse) Manager E Mitcheall Admin
Journal Vender Bills

Si en el reporte no aparecen algunos gastos que deberian estar, aun es posible
anadirlos. Solo debe hacer clic en Ahadir una linea en la parte inferior de la
pestafa Gastos. Aparecera una ventana emergente con todos los gastos disponibles
que pueden afadirse al reporte (con el estado por enviar). Haga clic en la casilla de
verificacion situada junto a cada gasto que desee afiadir y, a continuacion, haga clic
en seleccionar. Podra ver los elementos en el reporte que acaba de crear. Si necesita
afadir un nuevo gasto que no aparece en la lista, haga clic en Nuevo para crear un
nuevo gasto y anadirlo al reporte.

Expenszs

Expense Date Category Drescription Custamer to Re... Analytic Distrils... Cuantity Taxes Subtotal In Curr... Subtotal 3*
Q4122023 [EXP_GEN] Others  Soreen L QOur Super Product - De 1.00 @ 15% § 28900 §289.00 x
04/03,/2023 [EXP_GEN] Others Laptop % Our Super Product - Dex 100 | 158 $ 82000 § 83900

Puede crear reportes de gastos desde uno de estos tres lugares:

1. Vaya al tablero principal de la aplicacion Gastos (puede acceder a él desde la
aplicacion Gastos » Mis Gastos » Mis Gastos).

2. Vaya a la aplicacion Gastos » Mis Gastos » Mis reportes.

3. Vaya a la aplicacion Gastos » Reportes de gastos.

En cualquiera de estas vistas, haga clic en Nuevo para crear un nuevo reporte de

gastos.
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Cuando se completa un reporte de gastos, el siguiente paso es enviar el reporte a
un gerente para que lo apruebe. Es necesario enviar los reportes de forma individual,
no por lotes. Abra el reporte correspondiente en la lista de reportes de gastos (si aun
no lo ha abierto). Para ver todos los reportes de gastos, vaya a la aplicacion Gastos
» Mis gastos » Mis reportes.

Si la lista es grande, puede ser Util agrupar los resultados por estado, ya que solo es
necesario enviar los reportes con estado por enviar, mientras que los reportes con
estado aprobado o enviado no.

Los gastos por enviar se identifican facilmente no solo por el estado por enviar,
sino porque el texto aparece en azul, mientras que el texto de los demas gastos
aparece en negro.

m. My Reports & Q n My Reports * n Mt Refused - 1-4/4 =-
3162.41 S 1678.00 > 20.00
to submit urder valldation to be reimbursed
Employes Expense Reporl Company < Retivities Total | Status Payrment Stalus
E Mitchell Admin  Office supphes My Company (5an Francisce) S Expense Approval 5 1,172.00 | FSubswitte counting Date
Crested on
B ttitchell Admin  Breakast My Company (San Francisco) (@) 20,00 I
aid By
B Mitchell Admin Trade License Fees Mty Company (San Franciscao) S Expense Approval 4 500.00 | Subsmitisd Manager
Company
B‘.'l-----l e Commercial Travel at Mew Yo My Company (5an Francisco) (@) [PLILEN] [ To Submit ]
Activities
3 4.607.60 Expense Journal
Payment Status
+ Add Custom Field

El estado de cada reporte se muestra en la columna Estado de la derecha. Si la
columna Estado no esta visible, haga clic en el icono Opciones adicionales (dos
puntos) situado al final de la fila y active Estado.

Haga clic en un reporte para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Enviar al gerente.
Tras enviar un reporte, el siguiente paso es esperar a que el gerente lo apruebe.

Importante

Las secciones gastos/aprobar, gastos/registrar y gastos/reembolsar son solo para
usuarios que cuenten con los derechos necesarios.
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Aprobar gastos

En Odoo, no cualquiera puede aprobar reportes de gastos, esta accién se reserva a
los usuarios con los derechos (o permisos) necesarios. Esto significa que un usuario
debe ser responsable de aprobar en el equipo para la aplicaciébn Gastos. Los
empleados con los derechos necesarios pueden revisar los reportes de gastos,
aprobarlos o rechazarlos, y proporcionar retroalimentacion gracias a la herramienta
integrada de comunicacion.

Para ver quién tiene derechos de aprobacién, vaya a la aplicacion principal Ajustes y
haga clic en Administrar usuarios.

Nota

Si la aplicacion Ajustes no esta disponible, hace falta configurar algunos derechos en
la cuenta. Revise la pestafia Derechos de acceso de la tarjeta de un usuario en la
aplicacién Ajustes. La seccion Administracion (parte inferior derecha de la
pestafia Derechos de acceso) esta configurada con una de estas tres opciones:

< Ninguno (vacio): el usuario no puede acceder a la aplicacion Ajustes.

< Derechos de acceso: el usuario solo puede ver la seccion usuarios y
empresas de la aplicacién Ajustes.

< Ajustes: el usuario tiene acceso completo a la aplicacion Ajustes.

Consulte este documento para obtener mas informacién sobre la gestion de

usuarios y sus derechos de acceso.

Haga clic en una persona para ver su tarjeta, que muestra la pestafia Derechos de
acceso en la vista predeterminada. Desplacese hacia abajo hasta la seccion Recursos
humanos. En Gastos, hay cuatro opciones:

< Ninguno (en blanco): un campo en blanco significa que el usuario no tiene
derechos para ver o aprobar reportes de gastos, y solo puede ver los suyos.

< Responsable de aprobar en el equipo: el usuario solo puede ver y aprobar
reportes de gastos para un equipo especifico.

< Aprobador total: el usuario puede ver y aprobar cualquier reporte de gastos.

< Administrador: el usuario puede ver y aprobar cualquier reporte de gastos,
asi como acceder a los menus de reportes y configuracion de la
aplicacion Gastos.

Los usuarios que pueden aprobar reportes de gastos (normalmente los gerentes)
pueden ver facilmente todos los reportes de gastos a los que tienen derechos de
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acceso. Vaya a la aplicacion Gastos » Reportes de gastos, y aparecera una lista con
todos los  reportes de gastos que  tengan un  estado Por
enviar, Enviado, Aprobado, Publicado, o Hecho. Los reportes de gastos con el
estado Rechazado se ocultan en la vista de manera predeterminada.

= Expenses My Expenses Reporting  Configuration

e | scr [NLTER a

Employee Expense Report Company

= STATUS
To Submit ﬂ-?:;l'l'u Hart Office furniture My Cor ncisc
Submitted !

Keith Byrd Team Building My Company (San Francisco)
Approved - ! !
E Posted E‘ Marc Demo Customer mesting My Company {5an Francisco)
Dione

Refused BB titchell Admin Commercial Travel at New York My Cor )

Cuando se visualizan los reportes de gastos, vera un panel de filtros que pueden ser
activar o desactivar en el lado izquierdo. Las tres categorias a las que se pueden
aplicar filtros son Estado, Empleado y Empresa. Para ver solo los reportes de gastos
con un estado determinado, active el filtro de estado especifico. De igual manera
puede desactivar el filtro de estado especifico para ocultar los reportes con ese
estado. Para ver los reportes de gastos de un empleado y/o empresa, habilite el filtro
especifico de nombre  de empleado  y/o empresa en las
secciones Empleado y Empresa.

Puede aprobar los reportes de dos maneras (individual o varios a la vez) y rechazarlos
solo de una manera. Para aprobar varios reportes de gastos a la vez, permanezca en
la vista de lista. En primer lugar, seleccione los reportes que desea aprobar haciendo
clic en la casilla situada junto a cada reporte, o haga clic en la casilla situada junto
a Empleado para seleccionar todos los reportes de la lista.

Importante

Solo se pueden aprobar los reportes con el estado Enviado. Se recomienda mostrar
Unicamente los reportes enviados ajustando el filtro de estado de la parte izquierda
y activando Unicamente el filtro Enviado.

Si selecciona un reporte que no se puede aprobar, el boton Aprobar reporte no
aparecera, lo que indica que hay un problema con el reporte o reportes
seleccionados

Después debera hacer clic en el boton Aprobar reporte.
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mm Approve Repart | All Heporls = Print 4% Actons i-2/2 ErF A
_ B Employes Expense Rapart Company Activitias Tatal Status -
[ STATUS
[~] n Rannie Hart Office furniture Wiy Company (5an Francisen) 5 Expense Approval $6474  Submimed
a B Mitchell Admin  Commarcial Travel at New York My Company (San Francisco) S Expense Approval 5 2,909.60 | Submitted

Para aprobar un reporte individual, haga clic en un reporte, esto lo llevara a una vista
detallada de ese reporte. En esta vista, podra observar las siguientes
opciones: Aprobar, Reporte en el siguiente recibo de
nomina, Rechazar o Restablecer como borrador. Haga clic en Aprobar para
aprobar el reporte.

Si hace clic en Rechazar, aparecerd una ventana emergente. Introduzca una breve
explicaciéon del rechazo en el campo Razén para rechazar el gastoy, a
continuacion, haga clic en Rechazar.

Refuse Expense X

REASON TO REFUSE EXPENSE

Los gerentes de equipo pueden ver facilmente todos los reportes de gastos de los
miembros de su equipo. En la vista Reportes de gastos, haga clic en la flecha
desplegable situada a la derecha del cuadro de busqueda y haga clic en Mi
equipo en la seccion Filtros. Esto presenta todos los reportes del equipo del
gerente.
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T Filters 2 Group By Favorites
My Reports Employes Save current search P
My Team Department
Company

Dat d

e Date d
Former Employees Status
Add Custom Filter Add Custom Group

Truco

Si necesita obtener mas informacion, como un recibo faltante, puede comunicarse
facilmente desde el chatter. Si se encuentra en un reporte individual, solo debe hacer
clic en Enviar mensaje para abrir el cuadro de texto de mensaje. Escriba un mensaje,
etiquete a la persona correspondiente (si es necesario), y publiquelo en el chat
haciendo clic en Enviar. El mensaje se publicara en el chatter y la persona etiquetada
recibird una notificacion por correo electronico, al igual que sus seguidores.

Solo puede etiquetar a sequidores en mensajes. Para conocer a los seguidores haga
clicen el icono & (persona) para ver a todos los seguidores del gasto.

Log note @ Activities Q1582 Follow
To: Followers of "Team Building".
@ Can you please attach the receipt for this expense @Keith Byrd?
o A
L 3l [

Send
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~-+- Registrar gastos en Contabilidad

Una vez que se aprueba un reporte de gastos, debera contabilizarlo en el diario
contable. Para ver todos los reportes de gastos, vaya a la aplicacion Gastos »
Reportes de gastos. Para ver solo los reportes de gastos aprobados y que se
necesitan publicar, ajuste los filtros de la parte izquierda para solo activar el
estado Aprobado.

Reporting  Configuration o &P 0

m. All Reports Q -

Employee Expense Report Company T... | Status

= Expenses My Expenses

& STATUS
To Submit 3 B Ronnie Hart Office furniture My Company (San Francisco) 58474

Submitted

Approved

Posted

Done

Refused

Al igual que las aprobaciones, puede publicar los reportes de gastos de dos formas
(individual o varios a la vez). Para publicar varios reportes de gastos a la vez,
permanezca en la vista de lista. Primero seleccione los reportes que desea
contabilizar haciendo clic en la casilla situada a lado de cada reporte, o haga clic en
la casilla situada junto a Empleado para seleccionar todos los reportes de la lista. A
continuacion, haga clic en Publicar asientos.

B Employee Expense Rapart Company Total Status —
= STATUS
To Suemit &l ronvie Hart Dffice furniture My Company (San Franciseo) NTR 2N Approved |
Submitted
E Mitchell Admin Comrnercial Travel at New York My Company (5an Franciscob $ 2.509.60

B Approved

Posted

Para publicar un reporte individual, haga clic en un reporte para ir a la vista detallada
de ese reporte. En esta vista, se presentan varias opciones: Publicar asientos
contables, Reporte en el siguiente recibo de némina, Rechazar o Restablecer
como borrador. Haga clic en Publicar asientos para publicar el reporte.

Si hace clic en Rechazar, aparecera una ventana emergente. Introduzca una breve

explicacion de la denegacion en el campo Razén para rechazar el gastoy, a
continuacion, haga clic en Rechazar. Puede ver los reportes en la aplicacion Gastos
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ERP ... » Reportes de gasto, y ajustar los filtros de la izquierda de forma que solo se
seleccione Rechazado.

Importante

Para publicar reportes de gastos en un diario contable, el usuario debe tener los
siguientes derechos de acceso:

% Contabilidad: Contador o asesor
Gastos: Responsable

Reembolsar a los empleados

Después de publicar un reporte de gastos en un diario contable, el siguiente paso es
reembolsar al empleado. Para ver todos los reportes de gastos pendientes de pago,
vaya a la aplicacion Gastos » Reportes de gastos » Reportes pendientes de pago.

== Expenses Wy Expenses I<'.Epcr_|n; Configuration a T m ® My Company (5an Francisca)
o | s [T a - o

Employee Expense Rep... ¥ Company Total | Status =
« STATUS
To Submit 2 n Ronnie Hart Office furniture My Company (San Francisco) 58474
Submitted
Approved
Done
Refused

Asi como las aprobaciones y publicaciones, los reportes de gastos se pueden pagar
de dos maneras (de manera individual o varias al mismo tiempo). Para pagara varios
reportes de gastos al mismo tiempo, vaya a la vista de lista. Primero, seleccione los
reportes por pagar haciendo clic en la casilla que se encuentra junto a cada reporte,
o haga clic en la casilla junto a Empleado para seleccione todos los reportes en la
lista. Luego, haga clic en Registrar pago.

mm All Reports 1selected X | S Print £ Actions

Employee Expense Report  ~  Company Total Status =
~ STATUS
To Submit 2 H Ronnie Hart  Office furniture My Company (5an Francisco) §84.74
Submitted
Approved
B rosted
Done

Refused
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Para pagar un reporte individual, haga clic en el reporte y vaya a la vista detallada de
dicho reporte. Haga clic en Registrar pago para pagarle al empleado.

Aparecera una ventana emergente de Registrar pagoy, si es necesario, puede
modificar los campos de Diario, Método de pago, y Fecha de pago. Cuando la
seleccion sea la correcta, haga clic en Crear pago para enviar el pago al empleado.

Para pagar un reporte individual, haga clic en el reporte desde la vista de lista para
obtener una visualizacidon detallada del mismo. Haga clic en Registrar pago para
pagarle al empleado. Aparecera una ventana emergente de Registrar pago, pero al
pagar un gasto individual en lugar de varios al mismo tiempo, apareceran mas
opciones en la ventana emergente. Ademas de los campos Diario, Método de
pago, yFecha de pago, apareceran los campos de Cuenta bancaria del
destinatario, Importe, y Memo. Seleccione la cuenta bancaria del empleado desde
el menu desplegable para depositar el pago directamente a su cuenta. Cuando el
resto de la seleccion esté correcta, haga clic en Crear pago para enviar el pago al
empleado.

& Register Payment & Registes Payment

p— oR

Volver a facturar gastos a los clientes

Si se mantiene un registro de los gastos en los proyectos de los clientes, se puede
realizar el cargo de este al cliente. Para hacerlo, debe crear un gasto haciendo
referencia a la orden de venta a la que se debe afiadir dicho gasto y luego crear el
reporte correspondiente. Luego, los gerentes deben aprobar ese reporte de gastos
y el departamento de contabilidad debe publicar los asientos contables. Finalmente,
una vez publicado en un diario, el gasto debe aparecer en la orden de venta
referenciada. Después, podra facturarla, es decir, facturar al cliente por el gasto.

Configurar
Primero, especifique las politicas de facturacion para cada categoria de gastos. Vaya

a la Aplicacion Gastos » Configuracion » Categorias de gastos. Haga clic en la
categoria de gastos para abrir su formulario. En la seccion Facturacion, haga clic en
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el boton de radio que se encuentra junto a la seleccién deseada para Volver a
facturar los gastos. Las opciones disponibles son No, Al costo, y Precio de venta.

Volver a facturar los gastos:

< No: la categoria de gastos no se volvera a facturar.

< Al costo: la categoria de gastos facturara los gastos con su costo real.

< Precio de venta: la categoria de gastos se facturara al precio establecido en
la orden de venta.

Crear un gasto

Primero, al crear un nuevo gasto, debe ingresar la informacién correcta para poder
volver a facturar a un cliente. Seleccione la orden de venta donde aparecera el gasto
en la seccion de Cliente al que se le volvera a facturar desde el menu desplegable.
Luego, seleccione la Cuenta analitica en dénde se publicara el gasto. Después de
crearlo, debe crear el reporte de gastos y subirlo como siempre.

Description
Category [FOOD] Meals - = Bill Reference
Restaurants, business lunches, etc Expense Date 06/12/2033

Total £26.52 UsD Account ' 600000 Expences

Included taxes 15% x } 3.46 Customer to 500101 - Deco Addict
Reinvoice °

Employee E Mitchell Admin
Analytic Distribution Deco Addict - Deco Addict *

Paid By © Employee (to reimburse)
Company My Company (San Francisco)

Lompany

Importante

Es de suma importancia seleccionar un Cliente a quien se le volvera a facturar al
crear un gasto, pues es lo que hace que los gastos se facturen de manera automatica

después de aprobar el reporte de gastos.

El campo Cliente a quien se le volvera a facturar se puede modificar hasta que el
reporte se apruebe. después ya no podra modificar el campo.
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ERP...e. Validar y publicar gastos

Solo los empleados con permisos (casi siempre gerentes O supervisores)
pueden aprobar gastos. Antes de aprobar un reporte de gastos, asegurese de que
la Distribucion analitica esté establecida en cada linea de gastos de un reporte. Si
hace falta una Distribucién analitica, asigne las cuentas correspondientes desde el
menu desplegable, y luego haga clic en Aprobar o Rechazar.

El departamento de contabilidad es casi siempre el encargado de publicar los
asientos contables. Una vez que se aprobo el reporte de gastos, se puede publicar.
La orden de venta solo se actualiza después de que se publican los asientos contables.
Una vez publicados, los gastos aparecen en la orden de ventas referenciada.

Gastos de factura

Una vez que la orden de venta se actualizo, ya puede facturar al cliente. Después de
aprobar el reporte de gastos y publicar los asientos contables, haga clic en el botén
inteligente de Ordenes de venta para abrir la orden de ventas. Los gastos que se
volveran a facturar apareceran ahora en la orden de ventas.

=& Expenses My Expenses Espence Reports  Reporting  Configuration

| New |06/14/2023 & (B §oenses | g Soles Orces
Approve Report in Next Payslip Refuse Reset to Draft To Submit Submitted Approved Posted Done
Nota

Puede referenciar mas de una orden de ventas en un reporte de gastos. Si lo hace,
el boton inteligente de Ordenes de venta mostrara el nimero de 6rdenes de venta.
Si hay varias, el botdn inteligente abrira una vista de lista de todas las érdenes de
venta en el reporte de gastos. Haga clic en una orden de venta para abrirla
individualmente.

Los gastos apareceran en la pestafia Lineas de la orden en la orden de ventas.
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wnen | ©00)095

T - Azure Interior Order Date ’ 06/14/2023 10:25:50
ve Silva 5t
Recurrence
Fremont CA& 94535
United States - US12345677 Pricelist io (USD)
Referrer Payment Terms End of Following Month
Invoice Address  Azure Interior Tipo de presupuesto
Delivery Address  Azure Interior
Order Lines Other Info Naotes
Product Description - Quantity UaM Unit Price Tax excl. 3*
Basics of Furniture Creation Access to: Basics of 1.00 Units 200.00 $200.00 ®
Furniture Creation
[TRANS & ACC] Travel & Accommodation Mitchell Admin: hotel 1.00 Units B695.65 $ 69565 W
[FOOD] Meals Mitchell Admin: luch 1.00 Units 24.56 $245 =

Luego, haga clic en Crear facturay seleccione si la factura sera Factura
regular, Anticipo (porcentaje), o un Anticipo (importe fijo) haciendo clic en el
boton de radio que aparece junto a él. Luego, haga clic en Crear factura. Finalizo la
facturacion de gastos a un cliente.
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