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Introducción: Este procedimiento se  lleva a cabo cada vez que un Contador crea o realiza 

mantenimiento a una entrada automática  (Recurring Entry). 
 
Responsabilidad: Acción:  

 
Gerente de Oficina: 1. Recibe de la Oficinista Dactilógrafo la Hoja de Control de  “ Batches” Diarios 

donde se detalla si han codificado entradas automáticas en el día.   
 

2. Accede “ Lawson Insight”   
 

 Form ID:  GL 70.1 “ Recurring Journal” 
 
 Recurring:  Escribe el número de la automática 

 
- Oprime “ Inquire” para acceder la información  y verificar en la pantalla 

de “Recurring Journal” 
 
Si  surge alguna corrección: 
 
- Oprime “Action”/”Unreleased” 

 
- FC: escribe la letra C en la línea que se va a cambiar.  Hace el cambio. 
 
- Oprime “Change “ para aceptar el cambio 

 
Si surge algún cambio en las fechas o descripción: 

 
- Oprime “New Entry “ y verifica las fechas en la pestaña de Valid Period.  

Estando en esa pantalla hace las correcciones de fecha y oprime “Change” 
 
Al finalizar: 
 
- Oprime  “Action/ Released” 
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