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INTRODUCCION

El mddulo de Solicitud de fondos solo esta disponible para las cuentas con Plan Corporate
o Enterprise. Ademas, tu empresa debe entregarte el permiso para realizar solicitudes de

fondos.

En caso de no contar con esta opcion, debes comunicarte con tu administrador.
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SOLICITUD DE FONDOS
PASO 1:

Ingresa en el menu, selecciona Fondos vy luego Solicitud de fondos.
Podras visualizar todas las solicitudes que has hecho y crear una nueva seleccionando Crear
solicitud.

+ Crear solicitud

PASO 2:

Ingresa un nombre, selecciona el tipo de fondo que quieres solicitar y luego Continuar.

Continuar
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PASO 3:

Existen dos formas en las que puedes indicar el monto solicitado para tu fondo.

A. Monto total
B. Monto por categoria

A. MONTO TOTAL

Selecciona la Moneda vy luego indica el monto total a solicitar.

En caso de que el administrador de la cuenta haya configurado un monto maximo, este
podra visualizarse bajo el campo Moneda y Total.

Guardar cambios
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B. MONTO POR CATEGORIA

Elige la Moneda vy luego la selecciona Categorias, en la seccidn que se despliega elige una
categoria del listado e indica qué monto necesitas para ella y luego haz clic en Guardar
Categoria.

Puedes agregar las categorias que sean necesarias, haciendo clic en Agregar categoria.

En caso de que el administrador de la cuenta haya configurado un monto maximo, este

podra visualizarse bajo el campo Moneda y Total. La suma del monto indicado para cada
categoria debe ser menor o igual al monto maximo permitido por tu empresa.

Guardar cambios

*Es posible que tu empresa solicite de forma obligatoria que la solicitud se realice
especificando el monto por categoria, en este caso la opcidn a) no estara disponible.
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PASO 4:

En caso de ser necesario, puedes adjuntar archivos a tu solicitud, arrastrando y soltando el
documento o haciendo clic en Arrastra y suelta o carga tus archivos.

En la descripcidon debes explicar brevemente el motivo de la solicitud.

Si ya completaste toda la informacion solicitada por tu empresa, haz clic en Guardar
cambios.

Guardar cambios
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PASO 5:

Tu solicitud quedara en estado Borrador y puedes editarla en caso de ser necesario. Para
enviarla selecciona Enviar solicitud.

Elige el flujo que revisara tu solicitud y luego selecciona por Ultima vez Enviar Solicitud.

Enviar solicitud

Enviar solicitud
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PASO 6:

Si quieres saber el estado de una solicitud en proceso, debes hacer clic en (s++) y luego en
Flujo de revision, donde se mostrara el nivel de avance del flujo y el aprobador que esta a
cargo de revisarlo en ese momento.
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En Historial puedes ver los mensajes que han dejado los aprobadores y también escribir
notas o comentarios.

*Una vez aprobada la solicitud, ingresa en el menu, selecciona Fondos y podras
visualizar todos tus fondos disponibles.

*Para enlazar tus informes a un fondo, debes seleccionar el fondo al completar los
Datos generales del Informe.
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iLISTO!
LA SOLICITUD DE FONDOS HA SIDO ENVIADA.

Puedes revisar el historial para conocer el estado @
Recuerda que el reembolso estd a cargo de tu empresa.

CONTACTO SOPORTE

En caso de dudas, puedes escribirnos a través de estos medios.

©

WhatsApp Email
+56 9 3759 0310 support@rindegastos.com
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