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INTRODUCCION

Las politicas definen los datos requeridos para la creacion de gastos e informes,
estableciendo pardametros para grupos de usuarios dentro de la empresa. Son
configurables y adaptables a las necesidades de la organizacién, lo que asegura
consistencia y control en la gestion financiera.

En el mddulo politicas, puedes llevar a cabo las principales acciones: crear, configurar
y editar politicas.

En cada una de las politicas creadas es posible configurar campos adicionales de
gastos e informes, crear categorias, configurar impuestos, activar la opcion de
kilometraje, escoger la moneda, establecer estados y seleccionar los usuarios.

Es importante mencionar que algunas de estas funciones estan reservadas para
cuentas con Plan Corporate o Enterprise, identificadas con un simbolo de corona. Si
cuentas con uno de estos planes y no tienes acceso a estas funciones, te
recomendamos comunicarte con el administrador principal de tu empresa para
solicitar los permisos necesarios.
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1. INICIAR SESION EN TU CUENTA
PASO 1:

Ingresa a www.rindegastos.com desde tu navegador.

n rindeg astos Producte ~ Soluciones v Procios Cliontes Mosotros v Iniclar sesidn m

-
& Gavins de Kilometraje

Legaliza los gastos en
segundos con Rindegastos

vo para seguir rellenando planillas ni informes

% de las legalizacienes de gastos en tu

ncillas y répidas tanto para quicnes legalizan

como para quienes Las revisan A A
| ek Ruta ealeulada o

i Total: 54,220 COP

PASO 2:

Haz clic en Iniciar sesién para ingresar a tu cuenta.

u rindegastos Products v Soluciones v Precios  Cliontes v Mesotros v Iniciar sesién m

L]
& Gantes de Ndamatisia

-
ot by Covnpors, Bogetih, Cnden

Legaliza los gastos en | et o
* ’ .

. 9 Qe
segundos con Rindegastos
i o [
Mo hay motivo para seguir rellenando planillas ni informes | XL b
Rindegastos digitaliza el 100% de las legalizaciones de gastos en tu '

empresa, volviéndolas sencillas y rdpidas tanto para quienes legalizan

Ruta caleulada: o

T Total: 54,220 COP
Fi bt
Solicita una demostracedn | Cémo funciena |

como para guienes las revisan
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PASO 3:

Completa con tu email asociado a Rindegastos y haz clic en Iniciar Sesidn.

[ rindegastos

Te damos la bienvenida 1J
Croa s gastos con Rindegastos

Email I
'B Gisnto aprabida

Conoce ol histeriol de tus gastos e
informes al instante =«

PASO 4:

Ingresa tu contrasefa y haz clic en Iniciar sesidn para acceder a tu cuenta.
*Si no recuerdas tu contrasena, haz clic en “Olvidé mi contrasefia”, ingresa tu email y
te llegarad un mensaje para que puedas crear una nueva.

'Y
-
Te damos la bienvenida (O
Crea tus gostos con Rindegastes
Email
claracuonas sfigmailcom [ rindegasios
Contrasefia
*
- G/
o e
*
(Sabins que tambidn tenemes

app mévil? il @
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2. CREAR UNA POLITICA
PASO 1:

En el menu principal selecciona Administrador, haz clic en Politicas y luego en Crear
politica.

© Redepsstes$S0 v Politicss + Crear politica
(<]

RO ™ (@ * Estds en L versién beta de Rindegastos. Vier detalles ~ x
APROBADOR -

Politicas (83)
ADMINISTRADOR "~ En esta o " ¥ 14, *m de tu empresa,

© Global empresa

| & e
Nombre/Facha da creacidn Estaclo Croador Moneda
B Fuujos do revisidn
= Rendiciones de Gastos Onboarding "
é Fondk 03082023 =
gl Reporteria zl;!;;;nz;um-mmntmmm i PauiL Biwiael Corvacho ar
M Plartils
A1-Politica sin flujo a
S Exportadones 11/07/2023 Acive lara Fernanda Carrillo Rivera
* Hola. (Necesita ayuda?
“ 2B/06/2023 Activa Raguel Donskey Sissa q'

Nueva politica

Selecciona cdme quicres crear tu politica:

Copiar la configuracién de otra politica

Selecciona una palitica existente v copla su configuracion do compos, flujos,
usuanos, ete.

Crear una politica en blanco

Croa una nugva politica configurdndola desde cero,

Censsler m

Luogo do cror La pothica, podrils indar qud usudics La usardn para sus informas,




PASO 2:
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Indica el nombre de la politica e indica un cédigo en caso de ser necesario.

Nueva politica

Nombre

B1 - Politica de rendicidn

Selecciona cdma quitres crear tu palitica:

Capiar la configuracion de otra politica

Selecciona una politica existente v copla su configuracidn de caompos, flujos,
USUAFOE, 6T,

& Croar una politica en blanco
Crea una nueva politica configurdndola desde coro,

e =)

Cancelar Crear politica

Luogo de croar La pokitica, podris indecar qud usuanos La usarin para sus infarmes.

PASO 3:

Selecciona cdmo quieres crear la politica:

Copiar la configuraciéon de otra politica: Se desplegara un una lista con las politicas
que ya tiene tu cuenta y debes seleccionar una para copiar su configuracion en la

nueva nueva politica.

Se copiard la configuracion de campos personalizados de gastos e informes,
categorias, impuestos, kilometraje y moneda. No se copiaran usuarios rendidores ni

flujos de revision.

Nueva politica

MNembre

B1 - Politica de rendicidn

Solecciona cdmo quitres crear tu politica;

& Copiar la configuracicn de otra politica

una palitica exi ¥ copia su guracién de campos, flujos.

Crear una politica ¢n blanco

Crea una nueva pelitica configurdndola desde cero.

Cancelar Crear politica

Luega de croar la politica, podrds indicar qué usuarios La usardn para sus informes.




-
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Crear una politica en blanco: Se desplegara una lista en la qué debes seleccionar qué
moneda principal se utilizara en esta nueva politica.
*En el siguiente paso deberas determinar la configuracidn de la politica.

Nueva politica

Nombre Cadigo fopeional)

B1 - Politica do rendicidn 123

Solecciona cdmo quires crear tu palitica:

Copiar la configuracion de otra politica

Soleccionas una polltica existents y copla su configuracidn de compos, flujos,
usuarios, ete,

& Crear una politica en blanco
Croa una nueva politica configurandala desde coro,

s 3

Cancelar

Lungo do croar La poditica, podris indscar qué usuancs La usarin para sus informes.

PASO 4:

Haz clic en Crear politica para continuar con la creacion.

Nueva politica

Nombre Cadigo fopeional)

B1 - Politica do rendicidn 123

Selecciona cdmo quieres crear tu politica:

Copiar la configuracidn de otra politica

Seleccions una politica existente y copla su configuracidn de compas, lujes,
USUARoE, el

& Crear una politica en blanco

Crea una nueva pelitica configurandala desde cero,

[ D .]

Cancelar

Lungo e croar L potiica, podris indsar gud ususnas L usarin para sus informes.
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3. ADMINISTRACION DE POLITICAS
PASO 1:

En el menu principal selecciona Administrador y luego haz clic en Politicas. Busca y
selecciona la politica que quieres editar o configurar.

D Rindegastes S50 v Politicas
RENDIDOR i G o= Estds en la versitn beta de Rindegastos. Ver detalles ~
APROBADOR w
Politicas (84)
ADMINISTRADOR -

En esta secciin puedes croar y encontrar todas Las politicas doe gastos de tu emprasn.

@ Global empieis
B1 - politica de rendicidn| Filtrar

88 Usaaras

Tl Potiticas

Hombre/Fecha de creacidn Estado Creador
a Flagot de iowriida

= Rendiciones de Gastos Onboarding

At Michelle Juge
@ Fondes 03082023 e ichelle Juger
A Ti i i = B : o
B 214-1);‘;;‘2'3.‘“'”“'““ TparenteRa Activa Patrik Leandro Pimentel Carv

En este mddulo puedes visualizar y modificar los distintos componentes de una

politica:
e |nformacidn general. e Kilometraje
e Gastos e Moneda
e Informes e Estado
e Categorias e Usuarios
e Impuestos
L
iR “  Politica B1- Politica de rendicién
APROBADOR o~ En osta seccién so muestra un resumen de la configuracidn de esta palitica de gastos,
EFRAGOR - Configuraciones
@ Giobal empresa General
General
52 rasios En eata seccidn encutnieas La infarmacion general de eata politica
Gastos
I B} oot Informas Dasactivar politica O
I Fujos oo evisién Al desactivar la pelitica, esta ne pedrd ser usada por los rendidores.
Categorias
& Fendon Nambre Cédige (opcional)
dll Reporterts NRGeice B1- Politica de rendicidn 123
Kilpmetraje
@ Pt Doscripcidn
Moneda
P Exportacins
Estado
ED Vialdaciones
Usuarios

@2 am



3.1 INFORMACION GENERAL
PASO 1:
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Una vez seleccionada la politica que deseas editar, en la seccién General podras
cambiar el estado de la politica, modificar su informacién y visualizar los flujos de

revision asociados a la politica.

o Rendegartos S50 v Politas Detalle politica
RO NDIDOR w
General
Configuracionos
APROBADOR v
En esta secciin encuentras Ls informadidn general de ecta politica
Gonoral
ADLIISTRADOR &
Gastos Cutartivar pothic
@ ot empiens Al desactivar la politics. e1ta no pedrd ser usada por Los rendidores.
Informies
8 Uiusies
Momibre Cadige [opcional]
I - Caregorias
Bl Poticss B1- Politica de rendicidn 123
Imipugstos
2 Fruips 00 sevastn
Deseripeidn
Kilomvetra
& Fonden e Politics pars realizar Ls rendsién o legalizacisn de gastos
P — Monoda
D Pl Estada
G Eapirlatrtshet Usuarios

Poolitica sin Mups aiignads
() Dirkgete  Flujes de reviaidn pass It a flujos de revisidn
asignadte wn Mg & Ls politecs

€8 Vildsoone

B am

A. ACTIVAR O DESACTIVAR UNA POLITICA
PASO 2:

O

Para modificar el estado de una politica usa el selector que encuentras junto a
Activar/Desactivar politica. Si el selector esta en color verde, la politica se encuentra

activa y puede ser usada por los rendidores para crear gastos.

o Rindegarton S50 - Politicas Detalle politica

(<]

RENDIDOR - . 1 f
Politica B1- Politica de rendicién
APROBADOR e En osta seccitn se muestra un resuman de la configuracidn de esta palitica de gostes,
ADMINISTRADOR - i .
Configuraciones
@ Clobal empress General
General
82 Usuanos " En esta seccidn encuentras La informacion general de esta politica
astos
ol Peli
I g - Informas Dosactivar politica
B Flajos e revisién Al desactivar Lo pelitics, e5ta no podrd sor usada por los rendidores
Categorias
@ Foran Nombre Cédigo fopcional)
Impuestos
B1- Politica de rendicidn 123
ol Reporteria
Kilomatraje
@ Panias Descripeidn
Moneda
GO Exportacanet
Estado
8 Validariones
Uswarios

©
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iEspera! §

D¢ verdad quicres desactivar
osta politica?

Cancelar

Si el selector esta en color gris, la politica se encuentra inactiva y no podra ser usada
por los rendidores para crear gastos.

O Rindegastes 550~ Politicas Detalle politica
RENDIDOR -
Canfiguraciones e
APROBADOR - ' Esta politica estd inactiva. Para poder editar esta politica debes activarla.
General
ADMINISTRADOR ~
Gastos
@& Global empresa Inactiva
5 Usaros Infarmes General
Bl Potiticas Categorias En esta seecidn L i6n general d
[
& Flujos do revisidn P g sl
& . Kilamitraje Activa asta opcidn para que la politca estd disponible para rendsdones.
il Repseteris Moneda Nombra Cédige [opdianal])
B Puansits Etada :
S Exportaciones Usuarios

@D Validaciones

@ am

)

& Servcios
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B. MODIFICAR INFORMACION

PASO 2:

Edita los campos Nombre, Cddigo (opcional) y/o Descripcidn, para hacer cambios en la
informacidn de la politica.

Q) Rndegaston £50 - Politicas Datalle politica
RINDIDOR -
General
Configuraciones
APROBADOR v
En ests 4ecoidn encuentras Ls informagisn general o osta politica
General
ADMINISTRADOR A
Gstas b ©
® Cetatompress Al desactivar La politica, e1ta no pedrd ser usada por Lo rendidones
Infoames.
Uiuanon
2 Mombrg Caodigo fopoional ]
o Categorias
I T Poiiicas B1- Politica de rendicidn 123
B Faion o sovisidn Impuestos
Descripeidn
Kilomets
B rfonses FHeetie Politica para realizar L rendicidn o legalizacitn de gatos
gl Repororis Monoda
M Pamnios Estado
G Exporiscionet Usuarios
Politica win Nuje atgnade
' ORI (D
W Veldsciones adlgnaite un Migs 5 Ls polites e

@ an

Y
2 b e .

PASO 3:

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.

Politscai Datalle politica
] A AL A IR, Wbl IR JRURIT G AN Sl 0 G AT FLH

Configuraciones Kombre Cédiga {opeional)

B1- Politica de rondickdn 123
General
Gastor Boscriposbn

Palitica para realizar La rendicidn o legalizaciin de gastos
Irdesteraes.
Categaniss
Imipueit o

i f

KAGHFETRN Pul.ltu:n sin flujo askgnada

G) Durigate a Flujos de rovisidn para

asignarts un flujo o la politica

Moneda

Estads .
Guardar cambios
Lsuarion
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C. FLUJO DE REVISION

PASO 2:

Para asignar un flujo de revisidon a la politica, haz clic en Ir a flujos de revision, esto te
llevara al menu de flujos de revision.

O Fedeguntesss0 ~ Politicas Detalle politica
) PR ——
RENDIDOR -
Configuraciones Roambre Cddiga jopcional)
APROBADOR w
q B1- Politica dho rendickin 123
General
ADMBESTRADOR ~
@ Gastos Descripoén
Gheitisl empress
Palitica para realizar La rendiciin o legalizackn de gastos
I
onmes
8 Usaries
] Categorias
Impuetton

B P o revinsin
Politica sin flujo asignado

Kilomets " s
B Fomom e (© Dirigete a Flujos de revisién para asignarte un Ir a flujos de revisién

flujo a la politica.

ey Moneda
M) Plassss Estado
G Eaporaciones Usuarics

o o
& am
-

B servecin

© Rindegastos 550 Flujos de revisiin + Crear flujo de revisién
RENGIDOR -
Flujos de revisién (99)
APROSADGA = En esta seccién puedes crear y encontras todas los flujos de revision de tu empresa.
ADMINISTRADOR -~
ita Limgi
@ Gl empress
B2 wsuarios
HNambre Cadige Usuarios Fecha de creacion Dessripsién

B Posias
- Flujo de rovisidn B1 123 15012024 Flua reviskin politica

D Flujos de revisidn

& Fondos

offl Feportesia
BB Plantilas
&> Exportaciones
€8 Valdacones

G am

B Services



PASO 3:
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Selecciona el flujo que deseas asignar a la politica y haz clic en la opcidon de Politicas.

Q Rindegastos S50~ Flujas de revisidn
(<]

RENDIDOR -

APROBADOR -

ADMINISTRADOR -

& Glebal omprens
8, Ususrios

B rotiiess

52 Flujos de revisidn
@& Fondos

il Reporteria

B Plantilas

< Exportaciones
28 Valdaciones

B am

B cervens

Detatle del flujo

Flujo de revisién B1 - 123

Fluje revisidn politica 81

Flujo de revisidn

Orden flujo de revisién

Clara Cuentas
g  clancenassdgmail com

Politicas

Editar datos &7

Rendidores

Editar flujo &

D Redegruen 350 Flujos de revisidn

RENDIOOR -
APRDRADOR -
ADMINISTRADOR -

@) Goval emprers
& Unerios
B Poscas

B s do reviisien

& Fondon
g -
M it

G Exportacionss
@B Valdaciones
@ am

8 servion

Dutalle del fluje

Flujo de revisién B1 - 123
Flujo revisidn politica B1

Flujo de rovisidn

Mo axisten polltieas stignadas & adta fligo

Politicas

Editar datos &

Rendidores
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F PASO 4:

Para asignar el flujo a la politica haz clic en Asignar politicas y selecciona la politica
creada, para que sea incluida en el listado de politicas de gasto asociadas a ese flujo.

Asignar politicas

Selecciond Las politicas que quieras signar 3 eute flud.

Seleccionar todos
B B1- Politica de rendickin
= Rendiciones de Gastos Onboandeng
14 Todas Las validaciones - Smportante. no tocar Pls ()
AlL-Politica sin flujs
Adeninistracidn ()
Area Ux (1)

Fastan Ko Ahbnk e

PASO 5:

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios y podras visualizar
las politicas asignadas al flujo.

© Fundegastos 550~ Flujos do revisidn Detalle del fsjo
MEronoR i (@ += Estés on 1o versidn bota do Rindegastos. Ver detalles ~ x
APROBADOR -

Flujo de revisién B1 - 123 Editar datos &
@ Gesstomprens Flujo revisidn politica B1
- g T—
B ot Flujo de revisién Politicas Rendidores
" rewnie
I R Politicas augnadas a este flug: Editar politicas &
& Fondon
B1- Polhtica de rendicidn
dll Peponeis
D P

P Epercones
B Valdscones 0 j
& am

-

8 seroien
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3.2 GASTOS

PASO 1:

Una vez seleccionada la politica que deseas editar, haz clic en la seccidon Gastos.
En esta seccion puedes configurar la deteccion de gastos duplicados, crear nuevos

campos personalizados, editar campos personalizados de la politica seleccionada y
replicar campos.

Q) Redegaston 550 v Paliticas Dutalle politica
RENDIDOR -

Politica B1- Politica de rendicién

En osta soccidn se muestra un resumen die Lo configuraciin de esta pelitics de gastos

Configuraciones

@ ot omprens Gastos
Genersl
A Vnates En osta soccidn puedes ajustar y erear campos personslizados para los gastos que se creen bajo osta palitica.
Gastos
B oo ]
Dutoccian de gastos duplcados O
fofarmes Activa na serta cuando 6 encuentren dos gastos con ol Siguiente porcontaje
D Fiuims de revividn. o st
Categorias
B Fondon Simditud
Impuostos Defire un porcentae que deben tenes 405 QILINE Hard Ser considorados
gl Beponteria similases
Khometraje 7% %
M Pemiles
Moneda
G Exportaciones
Estado
@ Veisdscones
Campos genaerales (5) Var mis campos genarales
@ Usuarios
Campos que deberdn rellenar todes los usuanos de Rindegattos | croar un gasts.
@ Sorvicin

A. DETECCION DE GASTOS DUPLICADOS

Esta herramienta permite alertar sobre la similitud de dos gastos.

Los principales atributos que se utilizan para comparar la semejanza de dos gastos
son:

-Fecha del gasto (igualdad)
-Total (igualdad)

-Moneda (igualdad)
-Proveedor (semejanza)
-Categoria (semejanza)
-Otros campos (semejanza)

PASO 2:

Usa el selector junto a Deteccidn de gastos duplicados para activar/desactivar la
herramienta.

Datoccidn da gaitod duplssdos g
Activa wndg Marta Cudnds 48 endutningn Ao gaitis 0on ¢l Skgusinto BoroonLEH
da similitud
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PASO 3: £% rindegastos

En Similitud, puedes modificar el porcentaje de similitud que deben tener dos gastos
para que la alerta aparezca.

Debes hacer clic en Guardar similitud para que el nuevo porcentaje sea utilizado.

© Redegantos 550 v Paliticas Detalle pobitica

RENDEDOR
Politica B1- Politica de rendicién
APROBAGOR b En osta soccidn s6 muestra un resumen de Lo configuescion de eits politics de gastor.

ADMBISTRADOR -

Configuraciones
@ Giotat amprena Gastos
General
88 Unsisn En osta seccidn puedes sjuitar y crear para los gastos au baje osta politica.
Gastos
T Potiticss
Datoccidn de gastos duplicados O
Informis o do £4 gastos con ol sigusente
R Foins et do similitud.
& Categorias )
Fondos. Simditud
Impuostos Defing un porcentae que deben tener dot Gaston para ser considerados
il Reponteias similases.
Khometraje % L]
® Aot =
Moneds
P Esportasanss
@ - Estado o
@ Usuarios Campaos generales (5) Var mis campos ganarsles v
Campos que deberdn rellenar todes los wiuarios de Rindegaston al croar un gasto.
® Senicn =

B. CREAR NUEVOS CAMPOS PERSONALIZADOS

Los campos personalizados son campos adicionales a los campos generales, que
deben ser rellenados por los rendidores al momento de crear gastos.

PASO 2:

Para agregar un nuevo campo haz clic en Agregar campo de gasto.

Nuewvo campo gasto

Nembre campo

+ Agragas opeiones avanzadss

Cancelar

o
SR -



L]

o
F

PASO 3:
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Ingresa el nombre que tendrd el campo y luego selecciona un tipo de campo de la

lista desplegable.

Para los tipos de campo Desplegable y Autollenado, deberds ingresar las opciones
que tendra el usuario para completar el campo y sus respectivos cédigos, en caso de

ser necesario.

PASO 4:

Nuevo campo gasto

Nombies campo
RUT proveedor

Tipo do campa

Numérico L

=+ Agregor opciones avanzadas

Campa oeults
At PO 81 qussres Que 880 campo quade oculto para
aprobadores del fluje puedan edtado,

Instrucciones (opcional}
Rut del proseodior sin punto ni guidn

Cancelar

En opciones avanzadas podras hacer que el campo sea oculto para los rendidores, y
también podras agregar instrucciones para el campo en caso de que sea necesario.

Una vez completada toda la informacidn, selecciona Crear campo para finalizar el

proceso.

Nuevo campo gasto

Nombee campo
RUT proveedor

Tipo do campe

Numérico Mo

+ Agregor opclones avanzadas

Campa ooulto

Acti PO 51 Qusses Quo e3te Campo quede oculte para rendidores v solo
aprobadores del fluje puedan edtalo.

Instrucciones fopcional)
Rut del proveedor sin punto ni guidn
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C. EDITAR CAMPOS PERSONALIZADOS

PASO 2:

Puedes eliminar cualquier campo personalizado haciendo clic en el (basurero) que
encuentras junto a él.

Configuraciones

Campos generales (5) Wor mis campos genarales
General Campos que debserin rellenar todes (o4 utuarios de Rindegastos al crear un gasts,
Gastos
Informes
Campos persenalizadas (3) (T I:Rt‘nliur cwn-o‘::
Catngerins 7
AGFEE NSVOS CAMps para solicitar informacidn sdicionsl & 108 USROS B8 tU GMETIEE
Impuestos.
Hombra f Tips Opeiore bnitrsccicnn
Kilemnetrage
Cdige tem & =
1
" Testo Completar ol cddigo del item &
Estada
8 10 emsplead & B
Usuarios Hurndrica
Fut proveeder e
3 @
Texta & =

PASO 3:

Puedes modificar un campo desplegable haciendo clic en el icono del (lapiz).

Configuraciones Campas genarales (5) War mus campes gonarales
General Caenprad qua dubaen rellenar 1ot 164 uluidiod dir FRIAdegaitod Bl Cress un Gadts.
Gastos
Informes
Campos personalizados (3) (3} m I:Rt'pl'rtar tamp-al\:
Congoring B
Agrega nusvos campss para selicitar informacidn adicional a los usuarios de tu omprosa
Impaestos
Hombro / Tips Optieres Instrisceiznes
Kilomitrags
Chdige em & -
1 -]
- i Completar el cddigo del item =
Estade
2 :mér # .
Uzuanios e
Rut provesder e
3 -]
Taxta s =



a2 £% rindegastos
. PASO 4:

Podras realizar cambios en el nombre, tipo de campo y opciones (si es que
corresponde) del campo.

Editar campo gasto x

Hombrre del campo

Cadiga itarm

Tipo do campo

Texto B -

Campo oculto O
Activa osta epcidn para que este campo pueda ser aditado sole por aprobaderes v quede
oculld para reniddanes.

Instruechones [opelonal)
Complotar o cdign del item

PASO 5:

Haz clic en Agregar opciones avanzadas para modificar la visibilidad del campo a los
rendidores.
En esta seccidon también podras editar las instrucciones para el campo.

Editar campo gasto X

Hombee del campo
Cadiga item

Tipo do campo

+ Agregar opciones avanzadas

Campo oculte ©
Activa osta opidn para que este campo pueda ser editado solo por aprobadores v quede
ooulto para rondidornes,
Instrucchones (opelonal)
Complatar el eddigo del item
\
Cantelae Guardar cambios )

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.



kS

D. REPLICAR CAMPOS
PASO 2:

Haz clic en Replicar campo si quieres que un campo y su configuracion se repliquen de

esta a otras politicas de tu cuenta.

Peliticas Dotalle politica
)
Configuraciones
Geranal Campos generales (5)
Gastos Campos que deberdn rellenar todos los uiuarnkos de Rindegastos al crear un gasto.
Infarmes

Catogoriag i
Campes persenalizades (1) (3 m Replicar campo

L% rindegastos

Wor mis campos generales

Impuostos
Agrega nueves campos para sollaitar informacién alos s di tu
Kilamedrajo
Mombee | Tipo Opciones Instrucciones
Moneda
RUT Prevesder
1 Rt dal n i
provesdor tin punto ni guidn.
Usuarios

PASO 3:

Debes seleccionar el campo que quieres replicar de la lista, puedes seleccionar mas

de uno.

Campos personalizados  replicar:

Campos personalizados a replicar:

Selecciona los campos personalizados que quieras replicar:

Seleccionar todos

RUT Proveedor

Lars politicas a L

que quisres replicar aste campo,

B Seleccionsr todas.

8 B2 - Exponsos politic

[0} Sl el campa parsonalizada ya axiste on la politica de dostin, este sord
reemplazado.

cancatne (TR
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PASO 4:

Selecciona la o las politicas en las que el campo debe replicarse.

*Sji en la o las politicas seleccionadas existe un campo con el mismo nombre, se
eliminara la configuracion de este y se reemplazara por la configuracién del campo
que estas replicando (tipo de campo, opciones, campo oculto, instrucciones).

CAMPOS PErSONauZItas & replcar
Selecciona | aue quieras replicar:

Q  Salo 1 Una opcidr

B Seleccionar todos

@ RUT Proveedar

Replicar a la o las siguientes politicas

Selecciona las politicas a las que quieres replicar este campo.

B2
@ Seleccionar todas

B2 - Expenses politic

o Si el campo personalizado ya existe en la politica de destino, este serd
reemplazado.

PASO 5:

Haz clic en Replicar campos para finalizar el proceso.

Selecciona b que quioras replicar:

B Seleccionar todos

B RUT Provoedor

Replicar a la o las siguiontes politicas
Selecciona las politicas a Las que quieres replicar oste campo,

o B2
. Seleccionar todas

@ ©2- Exponses politic

[0} Siel campa ¥a axi itica de desting, este serd
reemplazado.

Cancalar Replicar campos




3.3 INFORMES % rindegastos
PASO 1:

Una vez seleccionada la politica que deseas editar, haz clic en la seccidn Informes.

En esta seccidon puedes configurar la apertura de informes, crear nuevos campos
personalizados, editar campos personalizados de la politica seleccionada y replicar

campos.
O Rindegasion $50 - Politicas Detalle politica
[
R NDIDOR -
Politica B1- Politica de rendicién
APROBADOR v

En osta soccidn se muastra un resurmen de la configuraciin de esta politica de gastos.

Configuracionos
® Clobstempeesa Informes
General
2 Uss . .
0510 secciin putdes SUstar y crear campos personalizados para los informs gue se envien bajo ests pobitica.
Gastos
Bl Poutica
Informas Ruvisbbn: Apertura de Informes
B P de revision Activa 3t opcidn pars permeti gue v pueds abnr un informe quo va fuo
Categorias carrado.
& Fonaen
Impuestos
il Reponers
Kilametraje
Plantilay
L Campos generales (1) Vor ids eampos genarales
Moneda
G Exportasionss Campos que deberdn rellenas todos Lo ususeios de Rindegastos al erear un gaste
Extato
B Valdatmres
Usuarios
B am
e Campos personalizados (0) O
B Servicen

A. CONFIGURAR APERTURA DE INFORMES
PASO 2:

Usa el selector junto a Revision: Apertura de informes, para activar/desactivar esta
opcion.

Si se encuentra activa, los informes cerrados de esta politica podran ser abiertos por
el ultimo aprobador.

Politica B1- Politica de rendicidn

En ssta soockén se muestra un resumen de L configuraciin de esta politica de gaites

Configuracionos
Infarmes
General
En asta secosdn pusdes sustar ¥ orear campos persaonalizados pars o infarmes guie se orien Bajo asta politica.
Gostes
Infermos Revisidn: Apertura de Informes

Active 308 OpCdn pors paimitr gue 18 pussds sbra un informe que v fug
Categorias carrade
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B. CREAR NUEVOS CAMPOS PERSONALIZADOS

Los campos personalizados son campos adicionales a los campos generales, que
deben ser rellenados por los rendidores al momento de crear informes.

PASO 2:

Para agregar un nuevo campo haz clic en Agregar campo de informe.

© Rt 550~ Pollticas [Dotalle politica
. . e Revisidn: Apertura de Informaes
Act ta cpeidn b Qe abeir un i ey fue
Configuraciones =
PROBADOR & corrado.
Goneral
ADMSSTRADOR -
® Gastos
Clobual empreva
Campos generales (1 Ver mis eampos generales
5 i . pos g &)
[
Campos que deberdn rellenar todes lon uiuarios do Rindoegastos al crear un gasto,
I a Catogoriss

Impostos

& Fondos Khametrajy Campos personalizados (0) (D
ol Reportenia Maneda Agregs para solicitar adicionsl 5 1oy o tu Empresa
(D Pusass Estado
G Esporiacones Usuiarics . 0
@ Veldaciorws = Agregs campos pars visunlizarlos
on evte intado
0 am
PP =

PASO 3:

Ingresa el nombre que tendra el campo y luego selecciona un tipo de campo de la
lista desplegable.

Para los tipos de campo Desplegable y Autollenado, deberds ingresar las opciones

que tendra el usuario para completar el campo y sus respectivos cddigos, en caso de
ser necesario.

Nueve campe informe

Nombes campo

+ Agrogar epciones avanzadas

Carmcalar Crgar Camipo




e
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PASO 4: £% rindegastos

En opciones avanzadas podras hacer que el campo sea oculto para los rendidores, y
también podrdas agregar instrucciones para el campo en caso de que sea necesario.

Nuevo campo informe

Tipo de campo

Texto

+ Agregar epcones svanzadas

Campo oculta

Activa osta opcidn sl quiores g
aprobadores del flupo puedan editarto.

Instrucciones (opckonal)

Contro do costo dol empleado.

Cancalar

PASO 5:

Una vez completada toda la informacion, haz clic en Crear campo para finalizar el
proceso.

Nuevo campo informe

Activa osta opcién sl quiores
aprobadores del flugo puedan oditaris.

Intruccionas (apckonal)
Contro de costo del empleado




C. EDITAR CAMPOS PERSONALIZADOS

PASO 2:

L% rindegastos

Puedes eliminar cualquier campo personalizado haciendo clic en el basurero que

encuentras junto a él.

Configuraciones

Campos generales (1)
General

Campos gue deberdn rellenar todos Los wsuarios de Rindegastos all crear un gasto.
Gastos
Informes
Categarias Campos personalizados (1) (&
Impusstas Agrega nuvos campos para solicitar infarmacidn adicional a los usuarios de tu empresa.
Eilamatraje Mombee [ Tipa Opciones
Menada 1 Centra de costo

Texta

Estada
Ususrias

PASO 3:

Centro de costo del empleado

Var mis campos genarales W

Replicar campo

Puedes modificar un campo desplegable haciendo clic en el icono del (lapiz).

Configuraciones

Campos genarales (1)
General

Campos que deberin rellenar todos Los wsuarios de Rindegastos al crear un gasto.
Gastos
Informes
Categorias Campos personalizados (1) &)
Impuestas Agrega nucvios campos para solicitar informacidn adicienal a los usuarnios de tu empresa.
Eilamatraje MNombre / Tipe Opcienes
Moneda 1 Centro de cotto

Texta

Estada
Ugariaos

Centro de costa del empleada

Wor mis campes generales

Replicar campo



-

PASO 4:

L% rindegastos

Podras realizar cambios en el nombre, tipo de campo y opciones (si es que

corresponde) del campo.

Haz clic en Agregar opciones avanzadas para modificar la visibilidad del campo los

rendidores.

En esta seccidon también podras editar las instrucciones para el campo.

PASO 6:

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.

Editar campo informe

Nembre dol campo

Contio de costo

Tipo de campe
Texto

=+ Agregar opiones avanzadas
Campo soults
Activa esta opcidn para que osto campo pueds sor editado solo por aprobadores v quede

oculto para rendidores.

Instrueciones (opdonsl)

Centro de costo dol ompleado

e D

Editar campo informe

Campo soulte 3
Activa eita opcidn para que osto campo pusda sor editada solo por aprobadares v queds
oculto para rendidones.
Imstruceiones (spoonsl)

Contro de costo del empleado

f
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D. REPLICAR CAMPOS
PASO 2:

Haz clic en Replicar campo si quieres que un campo y su configuracion se repliquen de
esta a otras politicas de tu cuenta.

Politicas Dwtalle politica
Configuraciones
General Campos generalos (1) Ver mis campos ganerales
Gastos Campos que debardn rellenar todos los usuarios de Rindegastos al crear un gasto.
Iinformes

Caregorias
Campos parsonalizados (1) (@ CIEEEEEEIE (( Replicar campo
I ot

Agrega nusvos campos pars solleitar infarmacidn adiclonal o los ususrios de tu emprods

Kilometraps
Nombre | Tips Opciones Instruecianes
Moneds
1 .rc::""""' in op Cantra de casto del empleada 2 B
Estado
Usuarios

PASO 3:

Debes seleccionar el campo que quieres replicar de la lista, puedes seleccionar mas
de uno.

Campos personalizados a replicar:

Selecciona los campos personalizados que quieras replicar:

Q  Selecciona una opcidn
& Seleccionar todos

- Centro de costo

Raplicar o la o Las siguientes politicas
Selecciona las politicas a Las que quieres replcar eite campa.

a b2
B Seleccionas todas

@ B2 - Expensas politic




-
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PASO 4:

Selecciona la o las politicas en las que el campo debe replicarse.

*Sj en la o las politicas seleccionadas existe un campo con el mismo nombre, se
eliminara la configuracion de este y se reemplazara por la configuracién del
campo que estads replicando (tipo de campo, opciones, campo oculto,
instrucciones).

Campos personalizados & replicar:

que queeras replicar;

@ Seleccionar todos

@ Certro de costo

Replicar a la o las siguientes politicas

Selecciona las politicas a las que quieres replicar este campo.
o b2

@ Seleccionar todas

- B2 - Expenses politic

o© Si el campo personalizado ya existe en la politica de destino, este serd
reemplazado.

PASO 5:

Haz clic en Replicar campos para finalizar el proceso.

Campos personalizados a replicar:

que quieras replicar;

B Seleccionar todos

@ Ceontro de costo

Raplicar o 1a o Las siguisntes politicas
Selecciona Las politicas 3 Las que quieres replacar este Campa.

Qb2

@ Seleccionar todas

@ 82 - Expenses politic

Siol compe Heack A 1a politica da destine, sste send

G)m

Cancelar Replicar campos




3.4 CATEGORIAS
PASO 1:

L% rindegastos

Una vez seleccionada la politica que deseas editar, haz clic en la seccidén Categorias.
En esta seccidn puedes visualizar todas las categorias disponibles para esta politica,
crear nuevas categorias, editar categorias de la politica seleccionada y replicar

categorias.
O Rinseganss 550 v Politicas Detalle politica
(]
RENDIOOR -
Politica B1- Politica de rendicién
APROLADOR -

En esta soccién se muostra un resumen de La configuracién de esta pelitca de gastos.

ADMINISTRADDR -~
Configuracionas

@ st npia Categorias (0) s i
General

8 Vs "
N st soceitn pusds croar y ancontrar todas Las categorias do gastos e osta politica
Gastos
I B retrem
Informes
- Y npp——
Categorias
& Fonsen
ewa—— +» Agraga eatagorias para isuslizarlas
ol Reporteris on aste lstado,
Kilomotraje
(D P
Moneda
Y ——
= Estado
@ Valdsoone
Usuarnos
@ wn

& seves

A. CREAR NUEVAS CATEGORIAS

Las categorias son los conceptos de gasto que el usuario selecciona cada vez que crea
un gasto, sirven para asociar el gasto a la cuenta contable correspondiente.

PASO 2:

Para agregar una nueva categoria haz clic en Agregar categoria.

Configuracionos

Categorias (0) m Aeplear categorias
General

En s soccidn puddis erear y encontrar todas Las categorias do gastos do asta pobitica
Gattod

Infoimes
Categariai

Impurestos *x Agroga categorias para visuslizaras
on osta listada,



e
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PASO 3: £% rindegastos

Ingresa el nombre que tendra la categoria y la cuenta contable, en caso que sea
necesario.

Nueva categoria

Hombre categoris
Alimentackin

Camgpas opcionales
Croar grupe pata osta catogaria,

Ingtrstciones

P
FHWIB0 caratpies dispanitles

PASO 4:

En campos opcionales podrds sumar un grupo para la categoria, ya sea creando uno
nuevo o seleccionado un grupo ya existente en otras categorias. Selecciona la opcidn
que corresponda.

Campas optionales

@ Crear grupa para esta categaria.

Crra un grupo para asociar categorias do un misma tipa

Gruga Codign (apconal)

&
TEOIE0 carastien dispeniled

e Si creas un nuevo grupo debes indicar su nombre y de forma opcional puedes
asignar un cédigo al grupo.

e Si deseas asociar la nueva categoria a un grupo ya existente, sélo debes
seleccionar el grupo de la lista desplegable.



o
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PASO 5:

De forma opcional puedes agregar instrucciones para la categoria.

PASO 6:

Haz clic en Guardar cambios para finalizar el proceso de creacion.

- i

Campas apdanales

@ Crear grupo para esta categoria.

Crita U GRUDD Para 50CIG7 CALEGOMAS O 1 MISMD Lipd.

Grupo Cidigo [opcional)

%
T50/250 caractenes disponiblis

L% rindegastos

© Rindogastos $30

ol NODOR

APROBADOR

ADASTRADOR

@ Gesstomprens

88, Vruaion
e

& Fuaion o4 veviastn

& rondon

il Reporeria

D e

G Cnpirtacine

OB Veldaoonet

@ am

£ sevon

-

Datalla politica

Politica B1- Politica de rendicién

Configuracienes

Categorias (1)

En osta secchdn pusdes crear y [t de gast
Nambre / Cusnta contable Grups | Cédge
Alimentackin Viges
1234 123

Replicar categorias
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B. EDITAR CATEGORIAS.

PASO 2:

Puedes eliminar cualquier categoria haciendo clic en el icono basurero.

Politica B1- Politica de rendicién

En esta secchin so musstrn un resumen de la configuracidn de eita pelites de gantos

Configuraciones
Categorias (1) Replicar categorias
Genoral
asis B o5ta seccidn pusdes Cear y encontiar todad Las cateporias oo gastos d¢ ota politica
astos
Irfaimaes Mombre | Cusnts contable Grupa [ Cédiga Instrucclones Adcionsy
Categorias Al Visjes &
1234 123
| puaatod E
Kilarrtrags
Menoda

Evtadda ’

PASO 3:

Puedes modificar una categoria haciendo clic en el icono del lapiz.

Politica B1- Politica de rendicién

En esta seccidn so musstra un resumen de la configuracidn de eata politics de gantos

Configuraciones
catﬁgc"’as ”J + Agregar categoria Replicar categorias
Gengral
B Er osta sectidn pusdes crear y encontrar todas Las categorias do gastos de osta politica
astos
Informes Hambre | Cuenta contable Grupe | Cidige Instruceiones Agglones
Catogorins Alirmentackin Wiapes 2 B8
1234 123
|7 prusd R i
Kilomatraje
Maneda

Evtada ’
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Podras realizar cambios en el nombre, cuenta contable, grupo e instrucciones de la
categoria.

Editar categoria X
Homibre categoria Cuenta contable [opdonal)
Alimentaciin 1234

Campos optanales

@ Crear grupa para esta categaria,

Crosd un QEuUpo par ASCCIar Categorias di wn misma tipa

Grupa Chdige [opcianal)

Instrucciones

A;
TS50 caraetenes disponibles

Cancelar

PASO 5:

En campos opcionales podras sumar un grupo para la categoria, ya sea creando uno
nuevo o seleccionado un grupo ya existente en otras categorias. Selecciona la opcidn
que corresponda.

Campod aptsonaled

@ Crear grupo para esta categoria.

Croaun grups para pseciar categoras de wn mismo tipa

Grupa Cadige [apanal)

Instrucciones

4
THOIIS0 caratingn dinpanitlin

Cancelar Guardar cambios

e Si creas un nuevo grupo debes indicar su nombre y de forma opcional puedes )
asignar un cédigo al grupo. 4

e Si deseas asociar la nueva categoria a un grupo ya existente, sélo debes
seleccionar el grupo de la lista desplegable.

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.
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PASO 2:

Haz clic en Replicar categorias si quieres que todas las categorias de esta politica se
repliquen a otras politicas de tu cuenta.

(<]
MO0 -
Politica B1- Politica de rendicién
APRORADOR - Es T PR p— o o e P
ADMBHSTRADOR ~
Configuraciones .
@ Gutstemorms Categarfas (1) L' gregar caegoria Replicar categorias
General
2 Oasice En osta 1 @ e osta politica,
| & mo
Iraifmies.
B fuiosce Hombre / Cusnta contable Grupe | Cédige Instrucciones Acclones
Catagorias Alimentacidn Visjes
()= 1234 123 £ e
Impuestos
ol Reporneris
o Kilomatrajs
G Exportaciones .
B Valdscones ==
% AN Usuarios G
2 senicn '

PASO 3:

Selecciona la o las politicas en las que las categorias deben replicarse.
*Si en la o las politicas seleccionadas existen otras categorias, estas se eliminarany

se reemplazaran por las de esta politica.

Replicar categorias
Selocciona todas las pelitcas 3 las que quieres replicar esta categaria,
Selectionar todus
- Rendiciones de Gastos Onboarding
1A Todas 105 validaciones - limgortante. no tocas Fls
B Al-Politica sin flujo
Admiinistracion
Carlos Mo Workflow
FID _ Aovibasbines
o Las categorins serdn replicadas a todas Las peliticas seleccionadas v
"~ reemplazarin las anteriores.
Cancelar

Haz clic en Replicar categorias para finalizar el proceso.
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3.5 IMPUESTOS

PASO 1:

Una vez seleccionada la politica que deseas editar, haz clic en la seccidén Impuestos.
En esta seccion puedes activar/desactivar la herramienta de impuestos y configurar
opciones de impuestos (nombre y valor porcentual).

© Rndegm tos S50 Politecas Dotalle politica
RINDIOOR v Politica B1- Politica de rendicién
En uta soccidn so muestra un resuman da L configuracidn de evta politica de gatton
APROBADOR -
ADMBESTRADOR - Configuraciones
Impuestos
© Global empeesa Gomoral
5 En estd secoidn puedes configursr mmpueitos., indicando su nombre v valor porcentual. Ej; IVA, - 19%.
Usurion Gostos
I B Poices Infesrmes Activar impuestos
Auctiva et s opcidn pars que L herrameents guede disponible para los
B Fues Categorias rendisores
& Fonten Impuostos Papemita 6ti0s imgueites
= ALtive 8118 SRAA PArS e Lod fenddored Ducdsn SHEQM Sthot IMmpuetton que

ol Reporteris Kilamatrajo N ostén listados

) Puaeien
m Moneda
& Nombre impusito Porcontape impuosto Tipo de impuesta
> Exportaciones

= Estado e
@B Vesstwres

Usuarios

@ am
@, Servicios

A. ACTIVAR/DESACTIVAR HERRAMIENTA DE IMPUESTOS
PASO 2:

Usa el selector junto a Activar impuestos para activar/desactivar esta opcion.
Si se encuentra activa (color verde), los rendidores tendran disponible el campo
Impuestos, para seleccionar una de sus opciones al momento de crear gastos.

S50 - Politkcas Cotalle politica

” ° Politica B1- Politica de rendicidn

En esta seccidn so muestra un resumaon de La configuracidn de etts politica de gastos

] - Configuraciones
Impuestos
(L2t ] Csamaral
En e4ta secoidn puddes configueds mpusitod, mdhcando tu nombae y valor porcentual. Ej; A - 190
Gastas
Irfeimes Activar smpuestos

Activa eita opcidn para gue La herrameenita guede daponble para los
wvieslelt Camtegaiiae rendidares



L% rindegastos

Usa el selector junto a Permitir otros impuestos para activar/desactivar esta opcidn.
Si se encuentra activa, los rendidores podran agregar otros impuestos que no estén

listados.
Pelitgas Detalle palitica

Configuraciones
Impuestos

Gareral

& En atta cectidn pusded confgurss smpuettol, indscants tu nombre ¢ valor poncentual. Ej: I = ] 5%,

astos

T TR, Activar impuettioy O
Activa e4ta opcidn pars guss La herrsreints guede deiponible para los

Categanias rendedorngs

Impliaiteg Permitir otras impuestos t:l
Activa asts opcidn para gue lod rendedones pucdan Sgrogar oiros FMpUELos Que

K ilGrrtraje i eatdn Lataded

PASO 3:

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.

Configuraciones

Impuestos
Gonoral
Gitia En esta secckdn puedes configursr mpueitos, indicando su nombre v valor porcontual. Ej: IVA, - 19%.
Infenmes Activar impuestos

Activa esta opcidn para que La herramientia guede disponible para los
Categeanse rendidores,
Impuostos Pareitie otros impusstos

Activa esta opcidn para que los rendidores puedan agregar olros impuestos que
Kilomitraje na astén listados
Moneda

Hombre impussto Parcentape i Tipo de b

Estaddo

Meamal . X

o
=



B. CONFIGURAR OPCIONES DE IMPUESTOS

PASO 2:

L% rindegastos

Para agregar un nuevo impuesto haz clic en Agregar impuesto. Debes indicar su

nombre, porcentaje y tipo de impuesto.

Configuracionas
Impuestos
Goeneral
o En @sta secchdn puedes configurar smpueitin, indkcants su nombie y valar porcentual. E): IVA - 19%.
astos
informas Activar impuestons
Actia eata opcidn pars que L herramesnta guede disponible para Los
Categonas rendidonss
Impuostos Permitir otros impuestos
Activa esta opcidn para que los rendidores pusdan agregar cires Impuostos que
Kilamatraje ne estdn Lntades.
Monada
Mombre mgueito Poreentaje impuesto Tipa do bmpuctta
Estado L] 19
Usuasios

+ Agregar impuesio

PASO 3:

Guardar cambios

Para editar impuestos ya creados, solo haz los cambios en el campo correspondiente

y luego haz clic en Guardar cambios.

Configuracionas
Impuestos
General
a En esta seccidn puedes configurar impuestos. indscands su nombre v valor porcentual. Ej: IVA - 19%.
astos
Inferras Activar impuestos
Activa st opcidn para que La herramsenta quede deponible para los
Caeganiss rendsdornes.
Impuaitos Permitir otros impuesios
Activa g3t opchén para que los rendsdores puedan agregar otrot mpueostios que
Kilomatrajo i it lintados
Monaeda
MNombre impussto Porcontaje impussto
stada
£ a 19
Upuasios

# Agregar impuesto
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PASO 4:

Haciendo clic en el icono (X naranja), puedes eliminar impuestos de las opciones
disponibles. Haz clic en Guardar cambios para finalizar el proceso.

b y valof porcentual. Ej: 1A - 19%.

Activar impuastos [ @]

Activa 810 Opcidn pars qut L hermamaents queds diaponibl para Los
rendafongs.

Permitir otros impuestos [ @]

Activa 85t opcidn pars que Los rendedones puedan agregar olros MpUeslos que
no eitdn litades.

Mambre mpueita
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3.6 KILOMETRAIJE

PASO 1:

Una vez seleccionada la politica que deseas editar, haz clic en la seccién Kilometraje.
En esta seccion puedes activar/desactivar la herramienta de kilometraje y configurar la
tarifa por kildmetro o milla recorrida (tarifa, unidad de medida y categoria por defecto
si aplica).

Paliticas Dotallo politica

Politica B1- Politica de rendicién

En osta seccidn se muostra un resumen de La configuraciin de esta politica de gastos.

Configuraciones
Kilometraje
Gener ¥al
En gsta secosdn puedes establecer wnd tarifs por kildmetro o milla v 106 valones qua aparaoorin por delecto pars quesnes craen gastos
AU
A b et pobitica
informas
Activar kilomatraje
Cateaseiie v e4La Opcidn para que La herramsenta quidke deiponible para los rendidonts
Impusias
Kilometraje
Manasds
Estado

A. ACTIVAR/DESACTIVAR HERRAMIENTA DE KILOMETRAIJE
PASO 2:

Usa el selector junto a Activar kilometraje para activar/desactivar esta opcion.
Si se encuentra activa, los rendidores tendran disponible la opcidn de crear gastos de

distancia.
Poditicat Dwtalle politica

Kilometraje
Configuraciones

En osta soccidn puedes estabilecor una tanila por kildmetro o mila v Los valores que sparecenkn por defecto para quienes Creen Gaiton
Genoral baja asta politica.
Gastos " - =

Activar kilometraje ()
[P—— Activa esta opcion para que la herramienta gquede disponible para los rendidores.
Categorist Tarda por kildmaotro
wrdefined CLP flem

Impuostos



PASO 3: £% rindegastos

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.

a . ;
- Kilometraje

Configuracionss

o “
[En osta soccidn puedes establocer una tarita por kit iLa v Los valores que & dafecto par quienes creen gastos

Gororal bajo esta politica.
ITRADOR ~

Gastos f
[PeTpIee—— Activar kilomatrajo [ @]

sodo

ar— Activa osta opcitn para que t para bos
e

Categorian Tarifa por kilématra
i

undefined CLP fkm

! tos

o e revinidn i
Tarila mlla
sk Kilometr ajo por
undefined CLP fmi

porteris Monoda
[ Estado Unidad por dofecto
e Usuarion

[eee— Categoria por defocto 0
< m

B. CONFIGURAR OPCIONES DE KILOMETRAIJE

PASO 2:

Para agregar tarifa por kildmetro o milla debes escribir el valor en cada casilla
correspondiente, teniendo en cuenta la moneda predeterminada de esa politica.

Kilometraje
Configuraciones

En esta seccidn puedes establecer una tarifa por kilémetro o milla v bos valores que aparecerdn por defecto para quienes creen gastos

General bajo esta politica.
‘Gastos
Activar kilometraje O
I Artiva esta opcidn para que la herramienta quede disponible para los rendidores.
Bemes

Tarifa por kildmetro

Categorias
— 1000 CLP fkm
Kilometraje
Tarifa por malla

Moneda

1000 CLP fmi
Estado

i Kilometros (k) ® -

Usuarios

Categoria por defecto 0



PASO 3:

L% rindegastos

Selecciona la unidad de medida que deseas establecer por defecto, ya sea kildmetros
o millas, si asi lo deseas.

Esta opcidén evita que los rendidores registren gastos con unidades de medidas
diferentes a la permitida. Si no escoges una opcién, los rendidores podran cargar
tanto kildmetros como millas.

Configuracionns

General

Gastas

Informes:

Categosias

Impuestos

Kilpmetraje

Estado

Usuarios

PASO 4:

Kilometraje

En esta seccidn puedes establecer una tarifa por kildmetro o milla v los valores que aparecerdn por defecto para quienes creen gastos
bajo esta politica.

Activar kilometraje O

Activa esta opcitn para que la herramienta quede dispenible para los rendidores.

Tarifa por kildmetro

1000 CLP km
Tarifa por milla

1000 CLP mi

Unidad por defecto

Kiametres (ki) B

Selecciona la categoria que deseas asociar por defecto a los gastos de distancia, en

caso de que aplique.

Esta opcion permite asignar de forma automatica cualquier gasto de distancia creado
por el rendidor a una categoria especifica.

ciones.

Hos.

Kilometraje

Configuraciones

General

Gastos

Informes.

Categorias

Impuestos

Kilometrake

Estado

Usuarios.

En esta sectidn pusdes establecer una tarifa por kildmetro o milla v Los valores que aparecerdn por defecto para quisnes creen gastos
bajo esta palitica.

Activar kilometraje O
Activa esta opcitn para gue la herramienta quede disponible para bos rendidores.

Tarifa por kilémetra

1000 CLP flm
Tarifa por mills
1000 CLP fmi

Unidad per defects

Kiornetros (k) & -

Categoria por defecto 0

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.



3.7 MONEDA
PASO 1:

L% rindegastos

Una vez seleccionada la politica que deseas editar, haz clic en la seccién moneda.
En esta seccion puedes establecer la moneda de trabajo que se usard bajo esta
politica, activar/desactivar la tasa de cambio automatica o brindar permiso al rendidor

para asignar la tasa de cambio.

Politica B1- Politica de rendicién

En osta secckdn se muestra un resumen de la configuracidn de esta politica do gastos.

Configuraciones
Moneda
Gl
En osta secodn puedos establecor La moneda de trabajo que se usard bajo esta politica
Gasos
Informes Tass do comble sutemitica
factiva otta opcidn para sutomatizar ol chlculo do tasas do combilo segun fusnies
Categorias ubante
TR st Parmise Rendider
Aitiva a58a opcidn para queb los rendidores ingreson La tasa de cambdo en otras
EADMEN oyt monedad o la comploten durante la rivididn dol gadto
Maneda
Maneda de trabajo
Extado e ® -
Usuarios

@

A. ACTIVAR/DESACTIVAR LA TASA DE CAMBIO AUTOMATICA.

PASO 2:

Usa el selector junto a Activar tasa de cambio automatica para activar/desactivar esta

opcion.

Si se encuentra activa, la tasa de cambio utilizada sera la de fuentes oficiales y con un
calculo automatico de parte de Rindegastos y el rendidor no podrd ingresar la tasa de

cambio manualmente.

Politica B1- Politica de rendicién
En esta seccidn se muestra un resumen de La configuracidn de esta politica de gastos.

Configuraciones

Moneda
Gl

En esta secckin puedes establecer la moneda de trabajoe que se usard bago esta polbitica,
Gastos
[ Tasa de cambio automitica D

Activa £5ta opcidn para automatizar ol caboulo de tasas 40 cambio segun fusnies

Categarias ke,
IS8 Moneda de trabajo

= CLP .
Kilometraje
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PASO 3:

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.

- Paliticas Datalle politica
Politica B1- Politica de rendicién
En esta seccidn se muestra un resumen de La configurackin de esta politica de gastos.

Configuraciones
Moneda
General
- En esta seccidn puedes establocer la moneda de trabajoe que so usard bajo osta politica.
Informas Tasa de cambio automdtica O
Activa esta opcidn para automatizar ol citoulo de tasas de cambio segdn fupnies
Categorias Lk,
InpuRstos Meneda de trabajo
cup o~
KAornetraje
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B. ACTIVAR/DESACTIVAR EL PERMISO DEL RENDIDOR.

PASO 2:

Usa el selector junto a activar permiso Rendidor para activar/desactivar esta opcion.

Si se encuentra activa, el rendidor podra ingresar la tasa de cambio manualmente
para que se realice la conversién de la moneda y los aprobadores podran completarla
durante la revision del gasto.

Politica B1- Politica de rendicidn

s En osta soccidn se muestra un resumen de La configuracidn do esta politica de gasios.
-
Configuracionos
Moneda
General
- En esta spccidn pusdes autablocer 1o moneda di trabajo quo so usar bajo esta politica
attos
Informaes Tasa de cambio automdtica
Activa o5t opciin para dutomatizar ol ciloulo de tasas de camblo segdn (uentes
Catogorias oficiales.
ImpsEtes Permise Rondidor O
Ativa osta GRCKn pars que Los rondidones ingresen Ls tasa de cambia en otras
K e manedas o 1o completen duranti La roviskn del gasto
e Moneda de trabajo
Estads (=84 R ow
Ususnos

PASO 3:

Guanrear gambngs

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.

Politica B1- Politica de rendicidn

s En osta soccidn se muestra un resumen de La configuracidn do esta politica de gasios.
-
Configuracionos
Moneda
General
G En wsta soccidn pusdes ectablocer la monoeda de trabajo quo so usard bajoe esta politica
attos
MlorTSes Tasa de camblo autombtica
Activa osta opcidn para automatizar ol cdlculo de tasas de cambio segdan fugntes
Catogorias cliciales,
ITign e Pérmiso Rendidor
Activa osta opcidn pars gue Los rendidones ingresen La tasa de camblo en otras
Kdometraje monedas ¢ o completen durante La rovickin del gasta,
] Moneda de trabajo
Estado ar g
Usuasno



C. CONFIGURAR MONEDA DE TRABAJO

PASO 2:

L% rindegastos

Selecciona de la lista desplegable la moneda predeterminada para la politica actual

que estas configurando.

*Recuerda que al crear la politica seleccionaste una moneda, en esta seccion es donde

podras editar la moneda, si asi lo deseas.

- Paliticas Detalle politica
Politica B1- Politica de rendicién
[En esta seocidn s& musstra un resumen de La configuraciin de esta politica de gastos.

Configuraciones
Moneda
General
En esta secciin pucdes ostablecer la moneda de trabajo que s wsard bajgo osta politica.
Gaitos
[ Tasa de camiia sutomitica O
Activa £5ta opcién para automatizar ol catouls de tasas de cambio segun fuentes
Categorias aficales,
Impuestos Moneda de trabajo
cLP B -
Let
Maoneda
Estaca

PASO 3:

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.

S~

(- Paliticas Detalle politica
(<]
Politica B1- Politica de rendicién

En esta seccidn se muestra un resumen de la configurackdn de osta politica de gastos.

Cenfiguraciones
Moneda
General
En esta seccidn pucdes stablecer la moneda de trabajo que s¢ usard bajo esta politica,
Gastos
e Tasa de cambiia automitica O
Activa esta opcidn para automatizar ol caloulo oo tasas oo cambio segdn fuenies
Categorias oficialos,
Impuestos Moneda de trabajo
- cLp ® -
Kornetraji
Maoneda
Estado
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3.8 ESTADO & :

PASO 1:

Una vez seleccionada la politica que deseas editar, haz clic en la seccién Estado.
En esta seccidn puedes activar/desactivar la opcidn de asignar estados personalizados
a los informes de tu empresa, crear los estados y configurarlos.

O Fedeganten 550~ Politicas Datalle politica
RENOODOR hd

Politica B1- Politica de rendicién

APROSADOR - En esta secciin so muestra un resumon de L configuracidn de esta politica de gastos
ADMSHSTRADOR -~
Configuraciones
D Gebstomprens Estados
Gonoral
B Usssies
En esta secodn puedes configurar estados personalizados para gue sean atgrados o los iIMformes de tu ompresa.
Gastos
Fl et
Infarmas Activor estados
2 Pl de st Agtive 300 Opcicn Bara uLar L3 herrameents de es1adon persanslizatas
Categorias
B Fons
IFpudies
Kilomatraje
Monada
P Exportacionet
Estado
@@ Vaidaciones 0
@ an Usuarios
£ Servicios

A. ACTIVAR/DESACTIVAR ESTADOS.

PASO 2:

Usa el selector junto a Activar estados para activar/desactivar esta opcion.
Si se encuentra activa, un usuario aprobador o administrador con acceso a la seccion
de Global Empresa, podréa asignarle estamos a los informes cerrados.

Politicas Detalle politica

. Estados
Configuraciones
G L En asta secckn puedes configurar astados parsonalizados para que saan asignados a los informes de tu dmprasa.
eriera
Gastos Activar estades O
Activa esta opdion para usar La herramionta de estados personalizados
Infarmes

Categorias



PASO 3:

L% rindegastos

Crea los estados personalizados que necesites para tus informes.

© Rindegastos 550

RENDADOR -
ABROBADOR =
ADMINISTRADOR -~

@ cebat empress
28 ususrios
Bl Potiticas
& Flujos de revisidn
& Fondos
ol Reporteris

ER Plantillas

Nuevo estado

HNombre estade

Recomendacones.

Enrevisién  Entrénsite  Erores  Comregido  Porpager  Pagado

Reembolsado Contababirado

Selecciona un color:

Guardar estado

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar estado

Nuevo estado x

Nombre estado

Ej: En revision

Recomendaciones

Enrevision  Entrénsito  Errores  Comegido  Porpagar  Pagado

Reembolsado  Contabilizado

Selecciona un color:

Guardar estado

—



g

PASO 2:

B. CREAR ESTADOS PERSONALIZADOS.

L% rindegastos

Para crear un nuevo estado personalizado haz clic en Crear estados si es el primer
estado que creas. A partir del segundo estado haz clic en +Nuevo estado.

&8 Fisjos de rvisidn
& Fondos

ol Reporteris
B Plantitlas

G Exportacanes
@8 Vatidaciones
iy aw

@ Servioas

PASO 3:

Estados

Activar estados ©

Alin no creas estados *»

Crea ostados para visualizarios en este listado.

Ingresa el nombre del estado o puedes usar alguna de las
recomendamos en Rindegastos (Corregido, Por pagar, Pagado, etc)

Nuevo estado

HNombre estade

Pagado

Recomendacianes

En rovisidn Entrénsito  Errores Comegido  Por pagar Pagado

Reembolisdo  Contabslizado

Salecciona un color:

Pravisualizacidn de estade:

Pagada

opciones que te



PASO 4:

L% rindegastos

Selecciona un color para identificar facilmente tu estado personalizado y podras
previsualizar como se vera.

Nuevo estado

Hombre estade
Pagado
Recomendaciones

Enrevisiin  Entrénsite  Erores  Comegido  Porpapgar  Pagado
Reembolsado  Contabslizado

Salecciona un color:

0000000 TO00OOOOGOGRROS

Provisualizacidn de estade:
Pagsila

Cancelar Guardar estado

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar estado. y podras visualizar
todos los estados creados.

Politicas Datalle politics
Configuraciones
Estados
General
En esta secodn puedes condi witados chos para que sean asignades a los informes de tu emprosa,
Gastos
— et st ©
Agtivi EU8 SpEIGN PArD usar La heframients de estados personalizades.
Categorias
Impuestos
Kilametraje
Meneda
Estado
Pagada
Usuarios
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C. EDITAR ESTADOS PERSONALIZADOS.

PASO 2:

Puedes eliminar o editar cualquier estado personalizado desde los 3 puntos sobre el
estado, escogiendo la opcién Eliminar.

Politicas Detalle politica [+ Huevo estado |

Configuraciones

Estados
General

En asta seccxdn puodes configurar estades parsonalizades para quo sean asignades a los informas do tu empresa
Gastos

Activar ostades
Informes D

Activa esta opcicn para usar La herramienta de estados personalizados.
Categorias
Impuestos

.ee
ERE R Editar estado
Moneda .
Eliminar estado

Estado -
Usuarios

Pagado 0
PASO 3:

Podras hacer cambios al nombre del estado y el color asignado.
Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.

Poitcas  Datalepolica

Configuraciones
Estados
General
En 05ta secckin puedes configurar estados PrSCAILzades Pars qui 5090 ASIGNATEs a Los INfarmes 4o tu Emarsa
Gastos
Agtivar estados
Irfanmes D
Aetivd €513 0ptidn para usar s herramienta de estades personalizados.
Categonias
Impuestos
eee
Kilometraje
Editar estado
Moneda
Eliminar estado
Estado
Usuarics

Pagado 0
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PASO 4:

Podras hacer cambios al nombre del estado y el color asignado.

Editar estado x

@ La edicidn no afectard a informes que tengan este estado actualmente.

MNombre estado

Pagado

| Selecciona un color:

Previsualizacién de estado:

1 Pagado

\ /

PASO 5:

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios.

Editar estado X

@ La edicidn no afectard a informes que tengan este estado actualmente.

Nombre estado

Pagado

| Selecciona un color:

Previsualizacion de estado:

1 Pagado

(Can(elar-\\
— m
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3.9 USUARIOS
PASO 1:

Una vez seleccionada la politica que deseas editar, haz clic en la seccién Usuarios.
En esta seccidon puedes agregar y encontrar a los usuarios que rindan bajo esta
politica.

Politica B1- Politica de rendicién

En esta seccidn se muestra un resumen de La configurackdn de esta politica de gastos.

Configuraciones

Usuarios (0) + AGPEGAT USUANGS

Ganeral

En esta secckin puedes crear y encantrar a los usuaries. que nindan Bajo osta palitica,
Gastos
Informes

Categorias

Imgaestos s - -
£+ AQrega UsUATos pata visualizarlos

on este Listado,
Kdometraje

A. AGREGAR USUARIOS
PASO 2:

Para agregar usuarios en una politica haz clic en + Agregar usuarios.

Politica B1- Politica de rendicién
En osta seccidn se muestra un resumen de La configuracidin de esta politica de gastos.

Confi i i
quraciones + Agregar usuarios
Usuarios (0)

Gaeneral
En esta secckin pucdes crear y encondrar a kos usuaries que rindan bajo osta politica,
Gastos
Infgrmns
Categoriag &
Y
Imganstas

* Agrega usuarios para visualizarlos

un wite Listado,
KAnrnerajpe



e
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PASO 3:

Selecciona de la lista a los usuarios que van a poder rendir bajo esta politica, puedes
seleccionar mas de uno.

Agregar o eliminar usuarios

Salecciona a los usuarios quo podrdn mnde gastos baje esta politica:

patriciestrellall1@gmailcom
8 Scleccionar todos

I8 Patricio Estrella (patriciestrellad 1 @gmail com)

PASO 4:

Haz clic en Agregar usuarios para finalizar el proceso.
Tan pronto como agregas un usuario, este podra crear gastos bajo la politica asociada.

Agregar o eliminar usuarios

. R e e ko

8 Sclecrionar tocos

& Patricic Estrolla (patriciestrella0l @gmail com)
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B. ELIMINAR USUARIOS

PASO 2:

Para eliminar usuarios en una politica solo debes hacer clic en el botén Eliminar.

Politica B1- Politica de rendicién
i [En esta secckdn se muestra un resumen de la corfiguraciin de esta politcs de gastos
Configuraciones
Usuarios (0) L sorvour vousi
Ganéral
. En osta peccidn pusdes crear y encontrar  los usuarios que rindan bajo esta pelltica
%
Informas
Hombre Eemail Uttimo ingress Agciones
Catogorias ,/’{ L. \
Patricia Evtralla patriciostrotlad 1 @gmai.com OHO12024 ( Eliminar |
Impuestos S—F
Kilomatrags
Maoneda

e @
PASO 3:

iY listo! Confirma que deseas eliminar el usuario y ten presente que tan pronto se
elimina, el rendidor no podra crear mas gastos bajo esa politica.
Puedes volver a agregar al usuario que eliminaste en el momento que desees.

iEspera! &

<De verdad quieres eliminar a este
usuario de la politica?

can CELa '
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;LISTO! CONFIGURASTE LAS POLITICAS

LOGRASTE CREAR Y CONFIGURAR LAS POLITICAS PARA TU EMPRESA

CONTACTO SOPORTE

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

WhatsApp Email

+56 9 12345678 support@rindegastos.com
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