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INTRODUCCION

En el moédulo Usuarios, puedes llevar a cabo las principales acciones: crear,
suspender y eliminar usuarios.

Ademas, puedes ajustar la configuracion de los usuarios en tu cuenta, editar su
informacidn, roles y permisos, asignar y modificar flujos de revision, asi como editar la
configuracion de sus fondos, entre otras tareas.

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.

»

Ay
-
Te damos la bienvenida % G T
Crea tus gostos con Rindegastes
Email
claracuontas s@omal com [ rindegastos
Contrasefia
Irtrod
*
S
AT
-
(Sabins que tambidn tenemes

app mévil? il @
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2. CREACION DE USUARIOS

PASO 1:

En el menu principal selecciona Administrador, haz clic en Usuarios y luego en Crear

usuario.
[ rindegastos [
T———
ABDDOoR =2 (D =#) Estds en Lo varsidn beta de Rindegastos. Ver detalles + x
APROBADOR v
Usuarios (153)

En esta seccidn puedes crear Nuevos USUANos ¥ ver a todos los que tenon 3CCeso 3 tu empresa.

23 Usuarios - Uttimo ingreso 1 B ( " Fiterar \.. Limpiar
B rousen

X s Nombre Email Uttimo ingreso Rales

@ Fordon g Clora Cuentas clasacuentas. s gmad com 110472024 Rendidor  Aprobador  Administradar

ol Reporteria e

M Punttiss

= @

@B Valdacones  Muss

PASO 2:

Debes ingresar el correo del usuario y validarlo, lo que permite comprobar si el correo
ya se encuentra utilizado por otro usuario y asi evitar duplicacion.

Nuevo usuario

Email

[ patvidagamaion )
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PASO 3:

Completa la informacién del nuevo usuario y seleccione qué rol tendra en la
plataforma.

Rendidor: su rol es crear y enviar gastos e informes para que estos sean revisados,
aprobados o rechazados.

Aprobador: forma parte de los flujos de revisidon y se encarga de aprobar o rechazar
gastos enviados por los rendidores.

Administrador: se encarga de crear y modificar la configuracién y permisos de la
plataforma en relacién a usuarios, politicas, flujos y otros.

Nuevo usuario X

Email ()
patricloastrella@gmail.com

La informacin ingrosada s viikda,

Informacién nuevo usuario

Nombre

Ej: Patricio

Apellido

Ej: Estrella

Roles del usuario
a Rendidor
|| Aprobador

|| Administrador

*Podras editar con mas detalle los roles, una vez creado el usuario en la plataforma.



PASO 4:
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Elige una politica bajo la cual el usuario podra crear sus gastos.

¢Para qué sirve una politica?

Las politicas sirven para configurar cdmo se crearan los gastos e informes, definiendo
informacién minima necesaria, limitaciones, usuarios, categorias, entre otros.

() Este usuario no existo, s creard una nuova cuenta

Informacién nsevo usuario

Nambre
Ej: Patricio
Apeliido

Foles del usuario
B Rendidor

Administrader
Palities
Politica
Elige una politica bajo |a que el usuario podra crear sus gastos.

Selecciona una politica -

‘Se ereard un nuevo usuaic v 1o Legad un emal para gue
pueda iniclar sesidn en Rindegastos.

*En caso de ser necesario, podras agregar al usuario a otras politicas, después de la

creacion.

PASO 5:

Haciendo clic en Afadir informacidon adicional, se
para completar con la informacidn del usuario.

<+ Anadir informacién adicional (opcional)

ID

Eji:11111111-1

Nro. de empleado

Ej: 1
Departamento / Area
Ej: Marketing
Cargo

Ej: Jefe de marketing

Centro de costo

Ej: Gastos marketing

e

‘Se croard un nueve ususio v be flegark un emad para que
pueda inkiar seukdn on Rindegaitos.

desplegaran campos opcionales
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PASO 6:

Una vez completada toda la informacidn, haz clic en Agregar usuario para finalizar la

creacién.
Una vez creado el usuario, le enviaremos un email con sus credenciales para que
pueda ingresar a la plataforma.

+ Adiadic informacén adicional jopclonal)

e
"

i gar para que
pueda iniiar wesidn an Rindegantes.

*En caso que no aparezca el email en su bandeja de entrada, debe revisar la
carpeta de spam.



3. ADMINISTRACION DE USUARIOS
PASO 1:
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En el menu principal selecciona Administrador y luego haz clic en Usuarios.

Walver a versidn anterior

[ rindegastos

Usuarios

(D) »# Estds en la versiin beta de Rindegastos. Ver detalles

Usuarios (153)

En esta secciin puodes croar neoves usuarnios ¥ ver a todos los que tienen accoso  tu empresa.

ADMBISTRADOR

2 Uwaries Uttimao ingrese

B roueecs

Hombre Email Ultime ingreso Roles

& Fonsen ..- Clora Cuentss darscuentas. L @gmaieom 110472024 Rendidor  Aprabacor

o Reporteris | Hoove

PASO 2:

Busca y selecciona al usuario que vas a editar o configurar.

Usuarios (153)

En esta seccidn puodes roar nueves UEUBRS: v var a todos o8 que Henon MCeso a tu emprosa,

ADMMNISTRADOR -

@ Globst eempresa

I E8, Usuarion clara Ultirna Ingrese.
B routex
Nembre: Email Utima ingresa Roles
& do owvisin
& Fonsnn g Clara Cuentas elaraeuentas s Hymad.com 110412024 Randider
ol Repor "
N s

En este mddulo puedes realizar las siguientes acciones:

- Editar informacidn

- Editar roles y permisos

- Asignar y modificar flujos de revision (corona)

- Editar la configuracion de fondos (corona)

- Revisar y solicitar informacién bancaria para reembolsos
- Reemplazar aprobador

- Suspender o eliminar a un usuario

oo

Filtrar Limpia

Administrador

Aprob.sdor Administrador



g
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3.1 EDITAR INFORMACION DE UN USUARIO
PASO 1:

Una vez seleccionado el usuario que vas a editar, haz clic en el boton editar junto a
Informacién de usuario.

Usuiarios Datalle usuarios

(D) #+ Estis an L versién beta de Rindegastos. Ver detalles ~ b

I

- patrichiatrella0 1 @gmal com

Roles y permisos Flujo de revisién Configuracién de fondos Reembolsos

Rendidor Cuenta con permiso
Crear gastos Ver politicas ~ W

Salicitudes de fondas o 0
PASO 2:

Podras realizar cambios en la mayoria de los datos del usuario. Por motivos de
seguridad, el email no puede ser editado.
*Sj quieres cambiar el email, comunicate con nuestro equipo de soporte.

Dates personales
Hombre

Patricia

Departaments | Area
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F PASO 3:

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

patriciestrellad 1 @gmod.com

Datos adicionales

Identificacién (D)

Cancelar Guardar cambios

Al usuario se le notificara por email los cambios realizados.
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3.2 EDITAR ROLES Y PERMISOS DE UN USUARIO

PASO 1:

Una vez seleccionado el usuario que vas a editar y dentro de la seccidon Roles y
permisos, haz clic en el botén Editar permisos.

. Patricio Estrella

cEor
WP viciesrelladl dgmai.com

Rales y pormisos Flujo da revisién Configuracion de fondos o

B, Usawion Editar permisos #

B rotticen

& P de revtn Rendidor & Cusentas con permiso

& rocans Crear gastos Ver politicas ~ -
Solcitudes de fondas. -

ol Reporteris  Wees o

Panisy

@ Aprobador @) Cuenta con permine

G Enportacenwt Revisar informas Wer flujos -

O Valdscorws N

% - = - 0
Global empresa "

& servion

PASO 2:

Puedes asignar o quitar uno o mas roles al usuario, usando el selector que encuentras
junto a cada rol.
Por defecto, todos los usuarios tienen siempre activo el rol Rendidor.

Rendidor

Salicitudos de fandos (Nueve G
Permite roalizar solicitudes de fordos,
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También podras seleccionar permisos especificos por funciéon para cada usuario,

haciendo clic en Editar permisos y activando las opciones disponibles.

PASO 3:

Una vez realizadas las modificaciones, haz clic en Guardar cambios

Rerydclos

Solicitudos de fondos (Nuewos )
Parmite roalizsr solicitudes de fordos.

Aprotrador
Activa a5%a opchdn para permitic al usuarie La revisidn y aprobacidn de gastes o

infarmas.

Addminivtrador

Activa e3%a opcidn para permitlr al uiuario acceder ol drea de adminbitracién de
la empeesa on Findegastos,

Global Empresa
Permite el sccosa & todos los nformes de Ls empresa.

Usuarios

Permite croar y editer ususrios de la smpress.

Palinicas de Gastos
Permite croar y editar politicas de gastos.

Fondos [ anticipos
[Permite gestionar (ver y asignar) fondos por rendir a otros usuarkos.

Reporteria y exportacidn

Activa esta opcidn para permitic al usuario acoeder al drea de administracidn do

s emprosa on Rirdegastos,

©

. Guardar cambios
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3.3 ASIGNAR Y MODIFICAR FLUJO DE REVISION
DE UN USUARIO

Disponible para las cuentas con Plan Corporate o Enterprise.

En caso de contar con alguno de estos planes, y no tener acceso a la herramienta,

comunicate con el administrador principal de tu empresa para solicitar la modificacion
del permiso necesario.

A. FLUJOS DE REVISION YA CREADOS

PASO 1:

Una vez seleccionado el usuario que vas a editar, haz clic en la pestana Flujo de
revision.

bea S50 w Usuarios Detalte uswarios

. Patricio Estrella Edit &
- cEo/
WP ool Ol Egmat com
Roles v pemises | FLUJO de revision : o .
Pevitidn
Frandidores asignados a este flujo para gastos o fondas: -:'ad.m Nujos & )

Flujo de revisidn Gastos Fondos

Furd request flow
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PASO 2:

Haz clic en Asignar flujos, en caso de no haber asignado nunca un flujo al usuario.

. Patricio Estrella {( Ecitar usuario. &)
CEQJ
- patriclevtrellal l @gmael com

Roles y permisos Fluje do revisién Configuracién de fondos Reembalsos

Mo o i Slaprsds flupsl 5 $to ULsrio

Asignar flujos

Haz clic en Editar flujos, en caso de que el usuario ya esté asignado a otros flujos de
revision.

B S50~ Usuarias Dwtalle usuarios
= (3} == Estés en Lo yersidn beta de Rindegastos. Ver detalles
DOR - —
Patricio Estrella | Editar uswario & |
- mm CEQ S
patriciestrellald 1@ gmai.com
®
Roles y permisos Fluje de revisidn Configuracién de fondas Resmbolsos
& revitn fi“\
Rendidares asignades a este flujo para gastos o fandos: I\\Editar flujos fjl
L Flujo de revisidn Gastos Fondos
L Fured request flow ® -
cieeen
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PASO 3:

Podras visualizar todos los flujos que se han creado en la empresa. Haciendo clic en
los circulos junto a cada flujo puedes asignarlos o quitarlos al usuario, los flujos
pueden ser asignados para la revision de informes de gastos y/o solicitudes de
fondos.

Flujo de revisidgn

Selocciona qué flujos quieres asignar a este usuaria para gastos o fondos.

Nombres

Furnd roguust flow

= Rendicsdn de Gastos Onb 2

- Rendickén de Gastos Onbaarding

- Rendicidn de Gastos Solicitud Fondo
La-flujo pracba

Cancelar

PASO 4:

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

Flujo de revisidn

Cancelar Guardar cambios




B. CREAR UN NUEVO FLUJO DE REVISION

L% rindegastos

Ingresa en el menu de Administrador, haz clic Flujos de revisién y luego en Crear

flujo de revision.

En caso de no tener acceso a la herramienta, comunicate con el administrador
principal de tu empresa para solicitar la modificacidon del permiso necesario.

[l rindegastos (EZ

© Rindegastos S50~ Flujos de revisién
(<]

RENDIDOR o

(D) +# Estds en la varsidn beta de Rindegastos. Vr detalles -

Flujos de revisién (135)

En esta ¥ e rivisitn de

& Gobat empresa

n—_— L
B Peticas
Hambre Chdign Usuarios
Igm.m

[ ]
& Flujo Aprabacién 1 s
o Pt (G Flisjo Aprabacidn CX s
D Mantllas
. flujo aprebacién politica para fondes. 2
M| Flsjo aprobacion vantas Pery 123 s
B am
8 Services

PASO 1:

+ Crear flujo de revision

Fecha de creacidn Descripcién
120032024
150372024
11042024
300052023 Sebo Ventas

Indica el nombre del flujo, este debe ser claro y reconocible para evitar confusiones.
De forma opcional, puedes asignarle un cédigo y anadir una descripcion para el flujo.

Asigrar sprchadores Asignar polkica

Muevo flujo de revisidn

Hembre flujo

Teitic aprobadares (D)

Activa esta opcidn para omitir a los aprobadores anteriores si el creador del informe

pertenace al flujo.

@ En el siguiente paso podris terminar de creas el flujo de revisidn.
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Usando el selector que encuentras junto a Omitir aprobadores, puedes activar o
desactivar esta opcion. Si se encuentra activa, cuando un rendidor sea parte del flujo
de revision, sus rendiciones llegaran directamente a él, omitiendo a los aprobadores

anteriores.

INambre flujo

Omitir aprobadores @ o

Activa esta opcién para omitir a los aprobadores anteriores si el creador del informe

podris terminar de crea el flujo de revisidn.

pertenece al flujo.

Haz clic en Continuar para avanzar en la creacion del flujo.

Crow Mg . wn Askgnar pothca  Asignar rendidores.
Nuevo flujo de revisién

INambre flujo

4

©

antariores vl et Informa

e

inar de crear el flujo de revisidn.
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PASO 2:

En este paso debes configurar el flujo de revisidon. Para agregar un aprobador al flujo
de revisidon debes arrastrarlo desde la seccién Aprobadores, o hacer clic en el botdén +
azul.

Puedes agregar a los usuarios que sea necesario, el flujo de revision comenzara por el
usuario que se encuentre mas arriba y continuara en orden hasta llegar al ultimo de la

Flujos de revisitn Huevo flujo de revisién
2 1 &
Crearflgs  Augnas sprobadoess  Anignar polRics  Avignas reidorss
Aprobadores Flujo cla rasiabon TGO -
Arragtra v supits a los ususion pans estabiocer ol orden do los Seleccions 3 uno o mds usuaios B que sean sprobadores an o fluje de
aprobatores en el 1l de revisidn reaibn
| clard
ese
[ =
Clars Cusniss % [ rindegastos ¢ === -
- e signalleom = ==
J—
- ==
[ -
9 =
& == -

Flujei de revididn Huevo flujs de reviskon
uardar cambios

90— (1) {4

Cresfiije  Aignae spmbaderes  Auigrar polbics  Asignar rendidores

L — Flufe de revision TGO -
Aurastra v suelta o Los usuanas para outablocer el onden de Lo Selectiona a urd o ML ULLANG, Para qus 1090 Sprobadanes ool Muo de
aprobadares en ol Aujo do reviskin ravigidn,
clasa
A
1 Clara Cuantas e »
ap  claacuemss sfigmalcom — =

. Clars Cuomay o+
@  clrscumsaggmetion [ cuen dvseme |



-
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PASO 3:

Al llegar a la seccién Asignar politicas, selecciona las politicas para el ese flujo y
haces clic en Continuar. En el siguiente paso podras asignar uno o mas usuarios al
flujo recién creado.

Asignar politicas

alas politicas que quitras asignar a este flujo.

Seleccionar todos

] Gastos gerencia
Gastos Mayer CLP (1)
Gastos MXN ()
Gastos Moe (1)
Gastos PEM (1)

Gastos Rosario Vasquez CLP ()

Finrbme 1G0T

o

PASO 4:

Busca en el listado a los rendidores que podran solicitar fondos en este flujo de
revision.

Puedes asignar a mas de un usuario al flujo, asegurate de seleccionar el circulo junto
al nombre del rendidor, bajo la columna Fondos.

o (9

Cresefluin  Asignar aprobadores  Asignar peliics  Asignas sendideees

Rendidores

Sebecciona a los usuarios que guieras asignar 3 este flujo para La creatitn de gastos o
soticitud de fondas.

Seleccicnar todos

Estrolla. Patricis
{patriciestrolla0 L @gmailoom)

Walencia Sdnchez, Natalia Estrella
AnataliaErindegastos.cam)




e

T
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Haz clic en Guardar para finalizar la creacién del flujo.

[ i © 0]

Creaeflujp Asignar aprobadores  dsignar politica  Asignas rendidores

Rendidores

alos
seticitud de fendas.

[uoml

-

*Los flujos pueden ser asignados a cada usuario para la revisidén de sus Gastos,
Fondos o ambos.
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3.4 EDITAR LA CONFIGURACION DE FONDOS DE
UN USUARIO

Disponible para las cuentas con Plan Corporate o Enterprise.

En caso de contar con alguno de estos planes, y no tener acceso a la herramienta,

comunicate con el administrador principal de tu empresa para solicitar la modificacion
del permiso necesario.

PASO 1:

Una vez seleccionado el usuario que quieras editar, haz clic en Configuracién de
fondos.

En esta seccidon puedes determinar si el usuario debe o no cumplir con los limites y

permisos establecidos en la configuracidon general para la empresa de la herramienta
Solicitud de fondos.

rindegastos

” v Ditalle usaarios
HNDDOR .
PROBADOR Editar wiuarks &

. Clara Cuentas
DA TRADOR - Qg rcemssBgmaleon
) bl empria
5 Usaris Roles y permisos Flujo do revisién Configuracién de fondos Resmbolss
B

Eluws las shgrubentos lmit 5 Editar fondos &

B Fhugi e eviate

Adminstracion Cuenta con perming
& Fondos

Monto lmnado (T} v
Ml Reperele (S Solicitudes Umitadas (T} v
™ Forsde flexible (T)
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PASO 2:

Haz clic en Editar fondos y usando el selector puedes activar o desactivar cada limite y
permiso.

Monto limitado: Si se encuentra activo, significa que los limites definidos por la
empresa en relaciéon al monto maximo a solicitar, seran aplicados para este usuario
al momento de crear una solicitud de fondos, impidiendo asi, que envie una solicitud
por un monto superior a este.

Solicitudes limitadas: Si se encuentra activo, significa que los limites definidos por la
empresa en relacion a la cantidad maxima de solicitudes en proceso, seran aplicados
para este usuario, impidiendo asi, que envie mas solicitudes de las permitidas.

Fondo flexible: Si se encuentra activo, significa que el usuario podra enviar
solicitudes que superen el monto limite determinado por la empresa en un

porcentaje especifico que debe ser ingresado en Porcentaje de flexibilidad.

*Guardar sin establecer un porcentaje permitira flexibilidad sin limites.

rindegastos
D Bedeganen 550 Usuarios [Tr—
(<]
o RDEDOR -
PROBADOR - [ Editar wimaria
. Clara Cuentas (S L

= - claracuertas sibgmail com

D ot cmpreia

[

Roles y permisos Flujo de revisién Configuraciin de fondos Reembolsos

B roncae El usuario cuenta con las siguientes limitaciones: :j‘Editnr fondos /‘:’w
—— : :
& Footes Administracién Cuenta con permiso
P Monto limitado (D v
B Solicitudes limitadas (3) v
[\ ks
= Fondo flexible () x

Fopetacnes

OB Voldaoaner S

0 @



.
5

Configuracion de fondos

Establoce Umites y pormises para 153 sollctudes do fandss. Lot momted Limaes s
configuran en la secckdn Adminisrader | Fondos.

Manta lmitado
Active esta opcidn para Umitar el monto que puedes solictar un rendidor.

«©
Activa e5ta opcidn para parmite que o rendsdor solicita hasta X% sobiro ol monts
definidy provismants.

Porcontaje de Masibilidad
o

(7 Guarddae wim evtabbecer un porcenie. permetind flemibslidad win sites.

SSnE m

PASO 3:

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

Configuracién de fondos o

Estabioco mites y permisos para Las solicitudos da fandos. Lot mortes Umites o
configuran en la socckin Administrador | Fondos.

Solcitutes limitadas [ @]
Activa #ita opdida para mitar o iimero de sollitudes gue pueds hace o

rondidor.

Fondo flexible [ e}

Activa eita opdida para permitic ue o rendidor solicite hasta X% sobire ol mams
definido provismente.

Porcontaje ds faxibilidad
0
(7 Guarddas abhecer un portRna. limaters
o
e .-

L% rindegastos
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3.5 REVISAR Y SOLICITAR INFORMACION
BANCARIA PARA REEMBOLSOS

PASO 1:

Una vez seleccionado el usuario que deseas editar, haz clic en Reembolsos.

En esta seccién podras visualizar los datos bancarios del usuario, en caso de que aun
no hayan sido agregados, puedes solicitar que los complete haciendo clic en Solicitar
datos bancarios. De esa forma se abrird externamente el correo para enviar un

mensaje con la solicitud de datos al rendidor.

S0 ~ Usuarios Datalle wsuarios

-

- Editar usuario &

Clara Cuentas

elarscudntas si@amall.com
A -

Reembolsos

Roles y parmisos Flujo de revision Configuracién de fondos

== El usuario no ha agregado sus datos bancarios

Solicitar datos bancarios

*Cada usuario puede agregar y/o modificar su propia informacion bancaria. Por
motivos de seguridad ningln usuario puede agregar y/o modificar la informacidn
bancaria de otro, sin importar el rol o permiso que este tenga.

Usunrios Detalle usuarios

Clara Cuentas Editar usuario &

- claracuentas.s@Egmail.com

Roles y permisos Flujo de revisidn Configuracidn de fondos Reembolsos

Datos bancarios del usuario:

Banco Nro. de cuenta Tipo de cuenta

Banco de la Republica 1234567890 Ahorro
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3.6 REEMPLAZAR APROBADOR

Esta herramienta permite reemplazar al usuario aprobador por otro en los flujos de
revision que forma parte. Los informes pendientes de revision pasaran al nuevo
aprobador.

PASO 1:

Una vez seleccionado el usuario que vas a editar, haz clic en el icono de tres puntos y
luego selecciona Reemplazar aprobador.

rindegastos
g

(o] Usuarios Detalle usuarios e

Reemplazar aprobador

Patricio Estrella | Suspender usuario
CEQ/ Ji
patriciestrellal1@gmail.com - Eliminar usuario

&8, Roles y permisos Flujo de revisidn Configuracidn de fondos Reembolsos

=}
2
2

*Esta opcion solo estara disponible en caso de que el usuario que se estd editado
forme parte de algun flujo de revision.

PASO 2:

En Usuario, debes seleccionar al nuevo aprobador en la lista desplegable.

Reemplazar aprobador x

Los informes que estén pendientes de revisién pasardn al nueve aprebader.

Usuario

Selecciona un usuario con rol aprobador para reemplazar a Patricio Estrella:

[lClara Cuentas X v J

Flujos
Selecciona los flujos donde quieres reemplazar a Patricio Estrella:

@ Todos

@ Fund rquast Mow

Cancelar Reemplazar aprob
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En Flujos, podras seleccionar en qué flujos quieres reemplazar al usuario que estas
editando por el que seleccionaste en el paso anterior.

Reemplazar aprobador

Los informes que estén pendientes de revisién pasarin al nuevo aprobader,

Usuario
Selecciona un usuario con rol aprobador para reemplazar o Patricio Estrella:

Clara Cuentas ® o~

Flujos

Selecciona los flujos donde quieres reemplazar a Patricio Estrella:
Q, Selecciona una opcién

Todos.

Fund request flow

Cancalar

PASO 4:

Para finalizar haz clic en Reemplazar aprobador.

Reemplazar aprobador

Los informes que estén pendientes de revisién pasardn ol nuevo aprebader,

Usuario
Selecciona un usuario con rol aprobador para reemplazar a Patricio Estrella:

Clara Cuentas -

Flujos
Selecciona los flujos donde quieres reemplazar a Patricio Estrella:

a
8 Todos

B Fund requaest flow

Cancalar Reemplazar aprobador
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3.7 SUSPENDER O ELIMINAR A UN USUARIO

PASO 1:

Una vez seleccionado el usuario que vas a editar, haz clic en el icono de tres puntos
que encuentras en la esquina superior derecha.

E rindegastos 2 B Volver a versién anterior
[c] Usuarios Detalle usuarios e
| Reemplazar aprobador
i . Patricio Estrella
CEQ/ li
R patriciestrellal1@gmail.com - Eliminar usuario
S
oles y permisos ujo de revisidn onfiguracidn de fondos embolsos
2, Rol: i Flujo d isio Confi de fond Reembol:
g
=
&
== El usuario no ha agregado sus datos bancarios
ol
i 0
=2

i

Suspender usuario: se restringira el acceso del usuario a Rindegastos, pero sus datos
de usuario se mantendran dentro de la cuenta y se seguira considerando como un
usuario registrado de la empresa y por lo tanto, dentro del calculo de la tarifa y
facturacion.

Eliminar usuario: El usuario no podré acceder a Rindegastos, sus datos de usuario se
mantendran y podran ser visualizados en las exportaciones de informacion, pero ya no
podran ser filtrados o editados dentro de la plataforma.
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PASO 2:

Selecciona la opcidn que corresponda:
e Suspender usuario

Suspender usuario *

El usuario cuenta con los siguientes perfiles:

PPatricio Estrella

g potriciestrelladl@gmail.com Randhior) e d

_. Patricio pertenece a flujos de revisidn

Antes de eliminarlo. se debe quitar de Los flujos a los que pertenece,

@ (Qué significa suspender a un usuario? Ver informacién A

+ Go restringird su acooso a Rindegastos.

+ Sus datos de usunrio 6 mantendrin dentro dé W empresa.

+ So seguirin cobrando s tarifas asccladas sl usuaros. segdn ol plan quo tanga s
empross.

Detalle cobro:
*  Pago por usuario active: 3 entrd a Rindegastos durante ol mes de suspensidn,
* Por usuaria reglstrada; so seguird cobeando de ferma normal

Cancelar

Podris restaurar La usuario, siempre ¥ o

*Es necesario que el usuario a suspender no se encuentre en algun flujo de revisién.
De otra forma el sistema no permitira suspenderlo.

Suspender usuario x

El usuario cuenta con los siguientes perfiles:

. [Patricio Estrella

- potriciestrellad1@gmait.com By Kooy
D (Qué significa suspender a un usuaric? (..Wr informacién -~ )

5o restringied su occoso a Rindegastos.

o Sis datos o &

*  So seguirsn cobrando los tarifas asocadas al usuaros, segin ol plan que tenga la.
emprosa.

Detalle cobro:
* Pago por usubrio active: i onird o o s de
*  Por usuario reglstrade; so seguind cobrando de farma normal,

Cancelar Suspender usuario

Podris restaurar La suspenskin dol usuario, shempies y cusnae no se nays summaad.
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e Eliminar usuario.

Eliminar usuario

Patricio pertenece a flujos de revisidn

Antes de eliminarlo, se debe quitar de los flujos a los que pertenece.

*Es necesario que el usuario a eliminar no se encuentre en algun flujo de revision. De
otra forma el sistema no permitira eliminarlo.

Eliminar usuario

3 Eliminar a Patricio Estrolla - patriciostrella01@gmail.com

Eliminar a un usuario significa que:

« Mo podrd acceder o Rindeg astos,
* Sus datos de usuaris so mantendrin, pers no podrin ser filtrados o editades.

Cancalar Eliminar usuario
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PASO 3:

Segun corresponda, selecciona Suspender usuario o Eliminar usuario y luego confirma
por ultima vez para que se complete la accion.

£De verdad quieres suspender a
Patricio Estrella?

Cancelar

iEspera! &

iDe verdad quieres eliminar a Patricio
Estrella de tu empresa?

Eliminar usuario

Cancelar
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iLISTO! CONFIGURASTE LOS USUARIOS

LOGRASTE CREAR Y CONFIGURAR LOS USUARIOS PARA TU EMPRESA.

Oo

CONTACTO SOPORTE

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

WhatsApp Email

+56 9 3759 0310 support@rindegastos.com



tel:+56937590310
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