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INTRODUCCION

Una validacidn es el proceso de verificar y confirmar que un gasto o informe cumpla
con las condiciones establecidas por un usuario administrador.

Con las validaciones en Rindegastos, los administradores pueden asegurar que
durante la creacion de gastos e informes no falte informacion, que se cumplan los
plazos de la empresa, se controle el monto total de los gastos e informes, que no se
olvide cargar un archivo, entre otro tipo de requisitos. Y asi, los usuarios aprobadores
tendran una herramienta automatica que permite detectar errores y facilita la revision
de gastos e informes.

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

En Rindegastos se pueden crear y configurar validaciones a nivel de gastos y a nivel
de informes. Estas pueden ser creadas desde plantilla, usando formatos
predeterminados por Rindegastos, o desde cero donde se disena y ajusta una
validacion a la medida de la empresa.

Ademas, las validaciones pueden ser restrictivas o no restrictivas:

e Restrictiva: Una validacion restrictiva no le permitira a un rendidor enviar el gasto
o informe al flujo de revisién, sin antes corregir la informacion que ha
predeterminado la empresa. Por lo tanto, no llegaran a los aprobadores aquellos
gastos o informes con errores restrictivos yaque es informacidon obligatoria para
enviar gastos en un informe al flujo de aprobacion.

e No Restrictiva: Una validacidon no restrictiva se usara como alerta informativa para
que el gasto o informe sea revisado, sin embargo los gastos con validaciones no
restrictivas si se pueden enviar en un informe al flujo de revisién y esta en manos
del aprobador decidir si aprueba, edita, o rechaza el gasto, dependiendo de su
criterio frente a la validacidn no restrictiva incumplida.

** Ten en cuenta que las validaciones se pueden aplicar a una o mas politicas, no a
rendidores particulares.
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1. INICIAR SESION EN TU CUENTA
PASO 1:

Ingresa a www.rindegastos.com desde tu navegador.

n rindegoslos Producte ~ Soluciones v Procios Cliontes v Mosotros v Iniciar sesidn m

-
& Gavins de Kilometraje
. .

Legaliza los gastos en
segundos con Rindegastos

o Ruta caleutada:
o Quoety RUM calculada o

Noh i S
C o de las legaliza er
oL Total: 54,220 COP

PASO 2:

Haz clic en Iniciar sesion para ingresar a tu cuenta.

n rindeguslos Products v Solucionos v Procios Cliontes v Mosatres v Inkeiar sasidn m

—

L]
& Gawtes o Ndamatiaia
Corper -

Legaliza los gastos en
segundos con Rindegastos

Mo hay motivo para seguir rellenando planillas mi informes
Rindegastos digitaliza ¢l 100% de las legalizaciones de gastos en tu
empresad, volvid sencillas y rdpidas tanto para quienes legalizan
como para quienes las revisan iy Fen o R
il i Ruta ealeulada: o

Fresge © Total: 54,220 COP
Chotunclcas B ) l T l
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Completa con tu email asociado a Rindegastos y haz clic en Iniciar Sesion.

[ 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 contrasena y haz clic en Iniciar sesidén para acceder a tu cuenta.
*Si no recuerdas tu contrasena, haz clic en “Olvidé mi contraseia”, ingresa tu email y
te llegara un mensaje para que puedas crear una nueva.

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

app mévil? il @



e

T

2. CREAR UNA VALIDACION

PASO 1:
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En el menu principal selecciona Administrador, haz clic en validaciones y luego en +

Crear validacion.

ADMINISTRADOR

@ Global empresa

22, Usuaios
B Potticas

@ Fiscal

& Flujos de revisidn

ol Reponeia
) Plantillas
G Exportaciones
IIEWUM
i am

B servicen

PASO 2:

Validacionos

Toclas las validaciones

Validaclones gastos

Todas las validaciones

En esta

i L listada 2o

Q7 Agregar filtros ~

et o una validadidnd

iPara qué sirve una validacién?

Sirve para definir requisitos en La ereacion
de gastos ¢ infarmes, ayudanda a evitar
exrores v simplificando el procesa de
creaciin y revisidn,

Validachoros informas

Croa validaciones para visualizartas an oste Ustado,

croadas af tu em@rosa.

Adn ne creas validaciones =«

+ Crear validaciin

Crear una validacién

El usuario administrador podrd empezar La
creacidn de una validacidn:

Desde Validaciones predefinidas
Usa una de los formatos predefinidos

Valldaciones predefinidas

Tipos de validacidn

Al erear una validacdn, pedris elegi una
de estas opciones:

Restricth
Elrendidor no podrd emviar el gasto o

Elige de qué forma vas a crear una validacién para tu empresa y haz clic en continuar.

Nueva validacién

Elige de qud forma vas & cresr una valklacidn para tu emgresa.

‘oo |

Desde plantilla
Usa uno de los formates

predatorminados por Rindegastos,

A
o
Dosdo cara

Disefia v spusta una valldacidn ala
midida do tu emprasa,




A. CREAR VALIDACION DESDE PLANTILLA.

Esta opcidn te permite utilizar uno de los formatos para validaciones predeterminados
por Rindegastos, aqui encontraras las validaciones mas comunes para aplicar en tu

empresa.

PASO 3:
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Desde el listado que ofrece Rindegastos, selecciona la validacion predefinida que
quieres utilizar para gastos o informes.

= Dems TGO

@ Gotst emprers
B8 vsaios

B roticas

Q@ Fuamt

B Pl 84 revinidas
& Forsen

ol Reporteds

D Puasiiss

G Expretaciones

@ am

8 serviom

PASO 4:

Validaciones

Todas las

o Iinformes pr
Validaciones predefinidas

En et secciin Ustado de Las aplicar en

Gastos

Gasto: Campa facha no vacia

@ Férmula do la validacidn:
El campo Fecha emisidn dobe ser
na vacio.

Usar validacidn

Gaste: Campa mants distints de

@ Férmuls do Lo validscién:
Bt campo Monto original debe ser
distinto d *0".

Usar validacidn

Ganto: Campo fecha antiguedsd

@ Féemula do La validacién:
El campa Fecha emiskén dobo toner una
antigledad mdxima [on dias) do ~307,

Gaate: Camps categoris no vacls

@ Férmuls de La validscion:
El campo Categoria debe ser no vacio,

Usar validacion

Gasto: Campa total distinte da

@ Férmula do la validacidn:
El campo Total debso ser distinto de *07.

Usar valldacidn

Gaste: Camipo provesdor no vatks

@ Férmula de la validacidn:

El campo Proveedor debe ser no vacio. 0

Usar validacidn (-

Activa la opcion Validacion restrictiva, si deseas que el rendidor no pueda enviar el
gasto o el informe si no cumple con la validacidn.

Usar validacion

Validacién restrictiva (D @)

Activa esta op<ién si el rendidor na padrd enmviar el gasto o el informe si na cumple con La

wvalidacidn.

Aplicar solo si existe el campo (D) @)

Activa osta opcidn para aplicar la validackin solo s ol campo exdste en o gasto o informe,

Palitica (7)

Selecciona una o todas las politicas para aplicar La validackén.

Alerta para rendidores
[Escribae un meraje de alorta gor s mostrani 3 los rencidones cuands creen un gasto,

-]

260260 caractovns disponities

Cancelar




PASO 5:

Activa la opcidn de Aplicar solo si existe el campo para que la validacion solo se
ejecute si el campo existe en el gasto o informe.

Si la validacién no es restrictiva, tendras las opciones de:

Usar validacién x

Valkdscién restrictiva (D)

Activa osta opclén sl ol rendidor no poded enwiar el gasto o el informe sl no curnple con La
waliduessn

Ouilta para rendidoros

Activa osta cpeidn para que solo los aprobadores del fluk o 1o validacki
sin cumiplir,

Restrictiva para derre do Informes

Activa osta opclin para que los aprobadoros na puedan corrar ol infarma sl os que
La validacidn no se cumple,

Aplicar sola sl existe ol campo (O @)
Activa esta opcién para aplicar La validacidn solo sl ol campa existe en ol gasta o infarme,

Palitica ()
Sedecchona una o todas las potiticas pars aplicar o validacion,

Alorta para rendidores

Usar validacidén

Validacién restrictiva (5 @)
Activa esta opeién si el rendidor no podré enviar el gasto o el informe i no cumple con La
walidackin.

Aplicar solo si existe ol campo (0 @)
Activa osta opidn para aplicar la validackin solo § ol campo existe en el gasta o informe,

Patitica (3)
Selacciona una o todas 1as peliticas para aplicar La validackin,

Alerta para rendideres
[Eseriba un maniafn die alirta e e mostrand 3 los rendidones cusnds ereen un gante,

]
25050 caracteres disponides

s m

L% rindegastos

- Oculta para rendidores: Activa esta opcidn para que solo los aprobadores del flujo
puedan ver la validacion sin cumplir.

- Restrictiva para cierre de informes: Activa esta opcidon para que los aprobadores no
puedan cerrar el informe si es que la validacion no se cumple.




-
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PASO 6:

Selecciona la politica a la que quieres aplicar la validacidon. Puedes escoger una, varias
o todas las politicas de gastos que tengas creadas.

Usar validacion

Vaidscinrestictive © €0
Activa esta opcidn si el rendidor no podrd enviar el gasto o el informe =i no cumple con la
AL

Aplicar solo si existe el campo (D @)
Activa osta opcidn para aplicar la validacién solo si ol campo oxiste on ol gasto o informae.

Politica
Selecciona una o todas Las peliticas para aplicar L validacidn,

-
Todas las politicas

Emalidon 160 CLE endedores cuanda creen un gasta.

Camcolar

PASO 7:

Escribe la Alerta para rendidores, que veran los usuarios al crear o aprobar los gastos
e informes.
Para finalizar selecciona Guardar validacion.

Usar validacién

Validacién restrictiva (O @)
Activa esta opcién sl ol rendidor no podrd
validacién.

Aplicar solo si axiste ol compe (D) @)
Activa es1a opcdin para aplicar 1o valldackdn solo 4 el campo existe on el gasto o infarmae,

Poditica (3)
Solecciona una o todas Las politicas para aplicar La validackin,
-

Alertas para randidores.
Escrive de slerts que u

Focha emisidn dobo tenor una antighedad mixima fen dias) de 307

4
VG260 carsctinas. dapaniblos.
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B. CREAR VALIDACION DESDE CERO.

Esta opcidn te permite disefar y ajustar una validacion a la medida de tu empresa. En

este mddulo puedes visualizar y modificar los distintos componentes de una
validacion:

e Datos principales

e Condiciones
e QOtras opciones

PASO 3:

En la seccidon de datos principales selecciona aplicar validacion a Gastos o informes,
seguln necesites.

- Dema TGO - Validaciones Nuewa validacidn

HLNOCOR

ADMBESTRADOR -

@ Global omprens
Datos principales
B Vs Ingresa los datos solicitados para croar una validocién
B rotkicas
Aplicar valdacin a:
(=

- R ere—
Politicas (0}

& Fondes Selpccions una o mis politicas para replicar 1 validackin

M Fasn clonal todss

S Exporiacone Benafiees TGO - CLP
@B Valdsconet Irwver siones ‘)
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PASO 4:

Selecciona la politica a la que quieres aplicar la validacion. Puedes escoger una, varias
o todas las politicas de gastos que tengas creadas y haz clic en continuar.

- Duwma TGO - Vislidsciones Hueva validaciin

APROBADOR w Politicas (9)

Sedecciona una o mis politicas para replicar Ls validackin:

88 Uisarion

B Pottics B Politica - COP

@ B Politica - MXN
Fieal

Politica - PEN

B Politica - USD

& Fonoen .
Politica Administracién
ol Reporters Palitica con Kilometrage
M0 Pueain
G Dvortaconns
Volver atris
@ Vladscione
@ »
F g
-

PASO 5:

En la seccidon condiciones podras configurar las condiciones para que se ejecute la
validacidn en gastos o informes. Deberas completar campos cémo:

- Dato a validar: selecciona un campo de gastos y un operador para la validacion del
dato.

= Dems TGO v Validaciones Mueva validacién

Dhaten peincipales Comtiiones Otras og

Condiciones a validar

8B Usarios
Configura Las condickones para gue se elocutis Lo validation en gastos o informes.
B Poshicas
@ st Vista provia férmula
Comienza a crear tu valldackin para visualizar Lo vista previa,
8B Pl de revisién
Forddon,
& Fencs Dato a validar
ol Reponeis Selecciona un campo y un operador para la validacién del dato.
M Pttt Campo de gasts Operador

G Dnportacmras

B Vildsiones 0

% Aplicar validacidn s se cumple condicidn
AP

Activa 0513 opoibn para configurar una condicdn qua active La valddacida, —
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- Aplicar validacidén si se cumple condicidn: Activa o desactiva esta opcidén para

configurar una condicidn inicial que active la validacion.

- Dome TGO

APROBADOR -
ADMINISTRADOR -
@ otk amprens

B8 Usuarios

= T

@ Facat

D P e vt

& Fondon

all Reporieris

M Aaiin

G Exportaciones

@ Validsmnes

@ am

Validaciones Nuva walidacibn
Dato & validar
Selecchona un campa v un operador para La validaciin del dato.

Campao do gasto Oparador

Agticar validacidn sl se cumple condicién )

Activa et opcidn par configurar una condickin que sctive L validacdn,

Dato a revisar para La condicidn

Seleeciona ol campe que s revisard pars 1o condicidn

Campe do gasto Operader

Mensaje
Escibe un mensaje de alerta que se mostrad a los rendidores Cuands Creen un gasto.

- Mensaje: Podras escribir un mensaje de alerta que se mostrarda a los rendidores
cuando creen un gasto o informe.

- Do TG0 v

APROBAGOR -~
ADMENISTRADOR -
@ crtat empreia

&8 vwanos

B vt

@ P

- Y Top——,

@ ronsn

all Beporters

M Pl

G Exportacones

@B Validamne

B am

Walldnclones Rueva validacion

Dato a validar

Selecciona un compo y un oparador para La validackin del date.

Campa de gaste Operader

Agphicar validackin sl se cumple condicidn

Auctiva e5to opchén Para configurar una condhckin que sctive La validacin.

Mensajo
Escribe un mensaje de alerts que 36 mostrard o Los rendidores cuands creen un gasta

Alerta parn renidores

2RI caratares dapniilen
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PASO 6:

En la seccion Otras opciones encontraras mas criterios para que se ejecute la
validacién en gastos o informes coémo:

- Vista previa de la validacion: muestra cdmo se veria la validacién al aplicarse.

- Validacidn restrictiva: permite activar la opcién para que el rendidor no pueda enviar
el gasto o el informe si no cumple con la validacidn.

- Aplicar solo si existe el campo: permite activar la opcidn para aplicar la validacion
solo si el campo existe en el gasto o informe.

Mueva walidacion

APROBADOR v o 0 13

o principales  Condiionas

@ Glotat omprena
B Usaion Otras opciones
a Configura Lad opciones pars que Se efecute o validockin on gastos o informes.
Potican
@ Fucst Vista previa formula
» Proveedor debe 561 no vack
Pluon de npvensdes
Foradion
® Vatidacién restrictiva (D @)
gl Beporters Activa & apoin i ol rendider no podrd enviar ol gasts o el infarma ol no cumpls con Lo valldscidn,
B Pt Aplicar solo s axiste of campo (O @)

Ativa €513 0pckin para aplicar 1 validackn solo o el campo existe en el gasto o informo,
G Exportacones

@B Valdsaran %

@ am
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Si la validacidn no es restrictiva podras activar dos opciones adicionales.

- Oculta para rendidores: permite activar esta opcidn para que solo los aprobadores
del flujo puedan ver la validacion sin cumplir.

- Restrictiva para cierre de informes: permite activar esta opcion para que los
aprobadores no puedan cerrar el informe si es que la validacidon no se cumple.

- Dema TGO - Walidaciones Nueva validacidn

APROBADOR v o o (3)

Dasos principales Condiciones Otras opckenes
ADMAES TRADOR ~

@ Gt emprens

2 Ususdon Otras opciones
E Configura Las opciones para que o clecute Lo validackin en gastos o informes.
Ptk
@ Puct Vista previa fdrmula
= Provecdor debe ser no vadio
P 0o revinain
B Fondes
Validacién restrictiva (0}
il Reportenia Activa eits opcidn 5l ol rendidor no podrd enviar el gasto o el informe =i no cumple con La validacién
L—— i
@ e Oculta para rendidores
Activa esta opeidn para que solo los aprobadores dol flujo puedan ver o validackén sin cumpiir
& Exportacienes
@ Validaciones Restrictiva para cierre do informes 0
Activa esta opcidn para que los sprobadones no puedan cerrar ol informe s os que L validacdn ne e cumpla,
@
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PASO 7:

Finalmente haz clic en Guardar validacién y luego en Finalizar validacién para
confirmar. Al guardar la validacidon inmediatamente esta se ejecuta en los gastos e
informes de las politicas seleccionadas.

- Do TGO - Walidaciones Hiserva validaciin
APROBADOR - o o

Datos principalis.  Conclionas Otras
ADMINISTRADOR -

B Glotad omprena

8 Unarios Otras opciones
a Configura las opciones pars que S¢ epecute La validacion on gastos o informs.

Podax e
@ Facnt Vista previa féemuta
P Provoedor debe ser no vack

Yot B b

Fondon
& Validacién rostrictiva (D @)
il Reponaria Adtiva pesdn 5l ol rendidor no podrd enviar ol gasto o el informe si no cumple con La valkdacidn
M Pustila Apticar solo sl existe ol campe (D @)

Activa et opcsbn pars aplicar La valideckdn solo 8 el campo existe en ¢l gasto o informe,
[~
T Daportacnes

Walver a Condicianes
@B Veldstunas

@ am
=

Confirmar validacién

La validacién prevesdor no vacia, so
aplicard:

Proveedor debe ser no vack

Valvor a aditar &




3. ELIMINAR UNA VALIDACION

PASO 1:

En el menu "Administrador" selecciona la opcién Validaciones.
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- Dome TGO
RENDIDOR
APROUADOR
ADMNISTRADOR
@ Gt empeera
B Usaios

B Potiicas

=

& Fluon de reviside
& Fordn

il Peponas

) Pantiia

G Eportasons
# Valdasmes

@y A

PASO 2:

Validationes

Todas las validaciones Validaciones gastos Walkdaciones informes

Todas las validaciones
En ests seccidn encuentras ol Ustada e valilaciones croadss en U smpess

Q ¥ Agregar filtros +
El Gaste: Archivos sdjuntos  Restrictiva revisidn  Sdlo sl axiste ol campo

@ Férmula de ta validacién

Archivos sdjuntos debo sor mayor o igual que 17

Mensaje que verd el rendidor;
Adpantas un archivo al gasto

Fecha creacktn 22032024 Fecha do mesdificacién

22032024
£l Gasto; Fetha emisién  Restrictive revisidn  Sdlo sl exlsts ol campo

@ Férmula do ta validacion
Focha omisién debe toner una antigiodad maxima (on dias) do =30°

Walkdackones predefinidas

Aplicada a Politica Rendiciones TGO

@

Escoge la pestana que corresponda si deseas eliminar una validacidon de gastos o una
validacidn de informe.

- Dewma 160
RENDIDOR
APROMADOR
ADMBEETRADOR
@ Cutatempress
B, Uiuiiii
B roskcas
@ Facst
2 Fugen de revisiin
® Fonden
ol Reporteris
M P
QP Eportacones

| & vt

@ am

Validackones

Todas las validaciones Validackones gastos Validacianos informos

Validaciones de gastos
En eits soccidn encudntiag ol Listads o validacianas craadas on tu efprida

QW Agregar filtros ~
[l Gaste: Archivos adjuntor  Restrictiva revisidn  Sdlo sl existe ol campo

@ réemula de ta validacidn

Archivos adjuntos debo sor mayos o igual aue *1°

Mensajo quo verd el rendicor:
Adiuntar un archivo sl gasto

Fecha croacitn 22032024 Fecha do modificacidn 220372024

[l Gasto: Fecha omisién  Restrictiva revisiin 54l sl existe ol campo

@ Formula de la validacidn
Fechs ermbibdn delis tones una antkgledsd mdwima (en ding) de 30"

Validacionos prodefinidas

a8 B
Aplicada a Politica Rendiciones TGO
g -



PASO 3:
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Busca la validacion que deseas eliminar, puedes utilizar el buscador para encontrarla

de forma mas rapida.

- Do TGO v Walidatianes
R NOIDOS -
Todas Las Il ! gastos el % informes Validaclones predefinidas
APROBADOR -
Validaciones de gastos
ADMENISTRADOR

En esta seccidn encuertras of Ustado de validationes ereadas en tu emprosa

@ Globst ampresa

achitvg ®x Q¥ Agregar filtros ~

8 Uwaios

Bl Gastor Archivos adjuntos  Restrictiva revisidn  Sdlo sl existe el campo
B s
@ @ Férmula do La validacién

st
Archivos adjuntos debe ser mayor o igusd que "1%

B Pl o0 revisidn

Mensape que vord ol rendidor:
& o Adpantas un sichive al gasto
dll Peporterta Fecha creacibn 22000/2024 Focha de modficacién 220372024
M Puss

G Enportackonet

PASO 4:

Aplicada a Politica Rendicionss TGO

En la parte superior derecha de la validacién, selecciona la opcién de eliminar

haciendo clic en el icono T.

Walkdatianos

Todas las valkdatkones Walidacionos gastod Valkdackones Informes Walldacionas predefinidas

Validaciones de gastos

En esta sorcidn oncucntras o Ustado di valldsdones croadas en tu emgrosa

stehivel x O W Agregar filtros

Fl Gaste: Archivos sdjuntos  Pestrictiva revisidn  Sdlo sl existe el campo

@ Formula do La validacian
Archivod adjurtos dobo er Mayor o igusl que "1°

Mensaje que verd ol rendidor:
Adpantas un srchive al gasto

Fecha creacitn 220472024 Fecha de m

ation 22032024

» Croar validaci
[a) a8

slicsits 5 Polities Rendicones TGO
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PASO 5:

Por ultimo para confirmar haz clic en Eliminar. ;Y listo!

iEsperal

Confirma si quieres eliminar esta
validacidn
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iLISTO! CREASTE VALIDACIONES

LOGRASTE CREAR Y CONFIGURAR LAS VALIDACIONES PARA TU EMPRESA.

CONTACTO SOPORTE

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

WhatsApp Email

+56 9 12345678 soporte@rindegastos.com
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