
Registrar gastos 

Una vez que apruebes un gasto, el siguiente paso consiste en registrarlo en el 
diario contable correspondiente. 

 

Solo los gastos en estado Aprobado pueden estar registradas en un diario. Para ver 

todos los gastos listos para su registro, ve a Gastos ‣ Mis gastos ‣ Gastos por 

procesar. Después, para ver solo los gastos aprobados que necesitan estar 
registrados, ajusta los filtros del lado izquierdo para que solo la 
casilla Aprobado esté seleccionada. 

Puedes registrar gastos en diarios contables de dos formas: de forma 
individual o en lote. 

 

 

Registrar gastos individuales 

Para registrar un gasto individual, ve a Gastos ‣ Mis gastos ‣ Gastos por 

procesar y haz clic en un gasto para abrir su formulario detallado. En esta vista 
aparecen varias opciones: Registrar asientos contables, Reportar en el 
siguiente recibo de nómina, Rechazar, Restablecer, Dividir gasto y Adjuntar 
recibo. 

Haz clic en Registrar asientos contables y se abrirá la ventana 
emergente Registrar gastos. El diario contable predeterminado de la categoría de 
gasto completa el campo Diario, aunque puedes modificarlo en caso de que sea 
necesario. El diario predeterminado para todas las categorías de gastos 
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es Compras. Además, la fecha del gasto completa el campo Fecha contable, que 
indica cuándo ocurrió el gasto. 

Haz clic en el botón Registrar gastos. Esta acción abrirá el asiento contable con 
todos los detalles y su estado será Registrado. 

 
 

Registrar varios gastos 

Para registrar varios gastos a la vez, ve a Gastos ‣ Mis gastos ‣ Gastos por 

procesar y ajusta los filtros del lado izquierdo para que solo quede seleccionada la 
casilla Aprobado. Después, selecciona los gastos que deseas aprobar al marcar la 
casilla junto a cada gasto. 

Después, haz clic en el botón Registrar asientos. Esta acción abrirá la ventana 
emergente Registrar gastos. El diario contable predeterminado Compras completa 
el campo Diario y la fecha del gasto completa el campo Fecha contable. Realiza 
los cambios necesarios y luego haz clic en Registrar gastos. 

Una vez que completes el registro, la lista mostrará todos los asientos contables 
creados. Haz clic en cualquier asiento para consultar sus detalles. 

 



 

 


