
 

REGISTRO GASTOS 

 

1. Registro de gastos, si la comisión presenta gastos diferentes a los viáticos debe 

ingresar por la siguiente funcionalidad a legalizarlos. 

Ruta:  

Presupuesto→Menú→Legalizacion de Comisiones→Registro de Gastos 

 

1.1.Debe digitar el número de Registro Presupuestal y botón verde. 

 

 
 

1.2.El sistema le abrirá la funcionalidad en donde vera el registro de cumplido 

realizado. 

 



 

 
 

1.3. Para eliminar el cumplido y volver a generar el cumplido puede seleccionar el 

botón <Eliminar Cumplido> 

 
 

1.4. Para registrar un nuevo gasto debe seleccionar el botón NUEVO  

El sistema le desplegara el formulario de registro, en donde debe registrar los 

siguientes campos: 

 

 Concepto: Campo para seleccionar el elemento de gasto, esta información 

viene de la comisión. 

 Beneficiario: Campo para buscar tercero, si no se encuentra en tercero 

puede crearlo. 



 

 Documento No: Campo para registrar numero de documento Soporte del 

Gasto. 

 Fecha: Campo para seleccionar fecha (Esta fecha debe estar en el rango de 

Fecha de salida y regreso registrada en el cumplido de comisión) 

 Valor Gasto: Este campo solo se habilita para contratistas, responsables de 

IVA. 

 Valor Bruto: Digite el valor del gasto. 

 Valor Iva: Digite valor de IVA si aplica, si no aplica dejarlo en 0. 

 Retención: Digite valor de retención si aplica, si no aplica dejarlo en 0. 

 
 

Validaciones: 

- Al momento de registrar cada gasto el sistema verifica que los valores 

legalizados no superen los montos aprobados,  

- El campo de numero de documento es obligatorio y permite repetir 

consecutivos.  

- Debe existir registro de Cumplido de comisión. 

- El sistema verifica que el usuario de la sesión corresponda con el beneficiario 

del RP. 

 


