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INTRODUCCION

El mdédulo de Solicitud de fondos solo esta 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.

En el médulo Solicitud de fondos, puedes configurar la forma en la que los rendidores
podran solicitar fondos.

Encontraras acciones principales como configuracidon de moneda, categorias vy
politicas. Ademas se podran configurar opciones adicionales como el nimero maximo
de solicitudes simultaneas por usuario, entre otros.
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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. CONFIGURACION DE LA HERRAMIENTA
SOLICITUD DE FONDOS

PASO 1:

Ingresa en el menu de Administrador, selecciona Fondos y luego Solicitud de fondos.
Se desplegara la configuracion de la herramienta de Solicitud de fondos, en donde
podras determinar para todos los usuarios de la empresa:

- Monedas y montos limites.
- Categorias.
- Permisos.

© Rindegastos 550 Fondos m

RENDIDOR ~ Fondos
En esta seccidn puedes revisar los fondos asignados y configurar las solicitudes de fondos.
AFROBADOR -
ADMINISTRADOR ~ Ment
Configuracién de Solicitud de Fondos
& Global empresa Fondas
En esta seccidn podrds editar los tipos de moneda y categonias para que los rendidores puedan solicitar fondos.
&8, Usuarics .
Solicitud de fondos
T Politicas Honeda
Agrega une o mds tipos de moneda y asigna un monto Uimite para permitic 13 solicitud de fendes.
&8 Flujos de revisidn
Maneda Mante limite
‘ é} Fondos
1000 »®
dia  Muevo
(1 B + Agregar moneda
D Plartillas
! Bportadones Nimero de solicitedes por usuario 0
Utiliza én para definir s Ao L icit i usuang.

10

&
-
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2.1 MONEDA Y MONTO LIMITE

En esta seccidon puedes agregar o eliminar tipos de moneda disponibles para que los

usuarios soliciten fondos, también puedes determinar limites para el monto maximo a
solicitar por cada moneda.

PASO 1:

Selecciona Agregar moneda, para sumar una nueva.

[ rindegastos (D Volver a versién antorior

O rosepmmsso . Fontos
RENDIDOR v Fondos

En esta seccidn pum revisar los fondos !'lﬁl\mi ¥ w" las solicitudes de fondos.
APROBADOR v

ADMINISTRADOR -~ Ment

Configuracién de Solicitud de Fondos
Glabal emnpeesa Fondos

En esta seccidin podrds editar los tipos de moneda ¥ categorias para que los rendidores puodan solicitar fondos.
B8 Ususos

Solicitud de fondos
Meneda
B rottics

Agrega uno o mds tipes de moneda y asigna un monto limite para permitir La solicitud de fondos.
& Fuden do revisién

Moneda Monto Uimite
&) Fondes
10000 ]
o] Feportenis  Hurs

+ Agregar moneda

D Plantiias

Esportsnones .
P Eo MNimere de selicitudes por usuaric e
- 7 Utiiza esta epeidn para defirsr un ned o o PO o,

Validaciones  Huve

PASO 2:

Debes seleccionar la moneda a agregar de la lista desplegable, indicar el Monto limite
y luego hacer clic en Guardar moneda.

Ment

Configuracién de Solicitud de Fondos
Fondos

En esta seccibn podris editar los tipes de moneda y categonias para que los rendidores puedan solicitar fondos.
Solicitud de fondos

Maneda

Agrega uno o més tipos de moneda y asigna un monte limite para permitir la solicitud de fondos,

Maneda Monto limite

10000 x

- Guardar moneda
EUR 0

AFM

ALL e multdneas por usuaria

DZD mare mdxime de selicitudes simu .

AOA
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En caso de querer eliminar una Moneda debes hacer clic en la X que la acompana, vy si
quieres editar el Monto Llimite solo debes modificarlo.

— o=

Fondos

[En esta seccidn puedes revisar los fondos asignados y configurar las solicitudes de fondos.

Meni

Configuracién de Solicitud de Fondos
Faondos

En esta secciin podris editar los tipos de moneda v categorias para gue los rendidores puedan solicitar fondos.
Solicitud de fondos

Moneda

Agrega une o mds tipos de moneda v asigna un monte Limite para permitir a solicitud de fondos.

Maneda Mento limite
1000 »

+ Agregar moneda

PASO 3:

Para aplicar los cambios realizados a la configuracion de la herramienta Solicitud de
fondos, debes hacer clic en Guardar Cambios.

n rindegastos @ Volver a version anterior

QD Rindegastos S50 Fondos
(<] Guardar cambios
RENDIDOR - Fondos

[En esta seccién puedes revisar los fondos asignados y configurar las solicitudes de fondos.

APROBADOR -
ADMINISTRADOR = Ment
Configuracién de Solicitud de Fondos
@ Global empresa Fondas
En esta seccidn podris editar los tipes de moneda y categorias para que los rendidores puedan solicitar fondos.
& Usuaries Solicitud do fondos
E Puilticns Moneda

Agrega uno © mds tipes de meneda y asigna un monto limite para permitir La solicited de fondos.
& Flujos de revisidn

I Maoneda Monte limite

& Fondos
1000 x

Reporteria  Hueva
() B + Agregar moneda

@ Plantilas

E i
5> Exportaciones Numero de solicitudes por usuaria 0

Uil & o ’ doime de solict i usuaria.

@D Wolidaciones  Muevo
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2.2 CATEGORIAS

En esta seccion puedes agregar o eliminar las Categorias disponibles para que los
usuarios soliciten fondos, también puedes determinar limites para el monto maximo a
solicitar para cada Categoria y por cada moneda.

PASO 1:

Selecciona Agregar categorias, para sumar una nueva.

[ rindegastos (B

O Rindepruss 550 ~ Fondos Guardar cambios

REMDIDOR v e

Tl e e . D
Fondot Agrega una o mis categoras v define un monte Limite por cada maneda.

ADMBNISTRADDR ~
Solicitud de fondos

© Glebit emorass Categorias agregadas use

&8 Usarios ®  Alimentacidn 100

B Postiess ®x  Articulos de oficing 300

& Fujon oo revisiin x  Movilizacion 150

I & Fondes ®  Poaje a0
£ Reporteris  Mums x  Pasajos Avion/Bus 350

Puantilas
Activar categoria abligatoria (D) O,
Activa eota opckin pora aue los rendidores agroguen al menos una categoria a su solicitud de fondos.

P Exportaciones

B2 Validacikoner  Nues

Agregar categorias

Categorias

Selecciona una o mas categorias para establecer un monto Limite.

Seleccionas todos
Abts Manarca
alimentacidn
alimentation

Alimantacion

Mimentacién [clientes)

Alimentaciin [personal]

Alimantaridn . Cana

Cancelar




e

T
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PASO 2:

Debes seleccionar las Categorias a agregar de la lista, se mostraran todas las
Categorias disponibles en la cuenta, sin importar la politica a la que pertenecen.
Una vez seleccionadas las Categorias, debes hacer clic en Agregar categorias.

Agregar categorias

Categorias
Selecciona una o mas categarias para establecer un manto limite,

Seleccionar todos

Abts Monarca
alimentacién
alimentacion
Alimentacion
Alimentacisn (clientes)
Alimentacidn [personal)

Alimantariin . fana

Cancelar Agregar categorias

PASO 3:

En caso de ser necesario, podras agregar montos limites por moneda para cada

categoria.
vens — - D
Fordos Agrega una o mds categorias y define un mente limite por cada moneda.
Solicitud de fondos Categorias agregadas usD
X Alimentacion 100
X Articulos de oficina 300
X Peaje 80
X  Pasajes Avion/Bus 350
®  Movilizacion Sin limites
Activar categoria abligatoria (D ()e
Activa esta opcidn para que los rendidores agreguen al menos una categoria a su solicitud de fondas.
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Para eliminar una Categoria debes hacer clic en la X que la acompafa, y si quieres

editar los montos limites solo debes modificarlos.

Fondos

Solicitud de fondos

PASO 4:

Para aplicar los cambios realizados a la configuracion de la herramienta Solicitud de

Categorias (T

Agroga una o mis categorias v define un mente limite por cada moneda.

Categorias agregadas usoD
Alimentacion 100
Articulos de oficina 300
Peaje 80

Pasajes Avion/Bus 350

Movilizacion Sin limites

Activa oota opeiin para que Los rendidores agroguen al menocs una categoria 3 su tolicitud de fondos.

fondos, debes hacer clic en Guardar Cambios.

O Rindegastes S50~ Fondos
REMDIDOR w

Ment
APROBADOR w

Fondos
ADMINISTRADOR -

Solicitud de fondos

ol Reporteria  Ner
Plantilas

G Exportacones

@ Validaciones  Nuees

@ am

Guardar cambios

Categorias (3) v

Agrega una o mis categorias y define un monto limite por cada moneda,

Categorias agregadas usD
®  Alimentacidn 100
* ticulos de of 300
% Movil 150
x  Peaje B0
% Pasajes Avion/Bus 350

Activar categoria abligatoria (D)
Activa o£ta opckin para que Los rendidores agroguen al menos una categoria a su solicitud de fandos.

‘@
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2.3 PERMISOS

En esta seccidn puedes determinar normas y limitaciones que seran aplicadas a las
solicitudes de fondos, tales como:

A. Activar categorias obligatorias

B. NUmero de solicitudes por Usuario
C. Activar politicas

A. ACTIVAR CATEGORIAS OBLIGATORIAS

PASO 1:

Usando el selector que encuentras en Categorias, determina si éstas seran exigidas o
no en todas las solicitudes.

Q) Rindegarton 550~ Fondos
REMDIDOR w
Meni ¢ -
tegorl + Agregar catagorias
. ategorias (3) v pregar catig
Fondot Agrega una o mis categorias ¥ define un mento limite por cada maneda.
ADMINISTRADOR -

Solicitud de fondos

Categorias agregadas uso
B * Imantacién 100
Birae x I 1 300
B Fusen de revisidn 5 2 =

| 6 5 B =
ol Feporteris N ¥ Pasajes Avion/B 160
M Puamtiias
Activar categoria obligatoria @ O

G Expertaconss

Activa esta opcién para que los rendidores agreguen al menos una categoria a su solicitud de fondos.
G2 Valdacones Neers

@ am

Si se encuentra desactivada, los rendidores pueden solicitar fondos indicando
solamente la moneda y monto, sin necesidad de especificar la solicitud por categorias.

Si se encuentra activa, significa que los rendidores deben agregar al menos una
categoria a sus solicitudes de fondos.
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B. NUMERO DE SOLICITUDES POR USUARIO

PASO 1:

En Numero de solicitudes por usuario, puedes limitar la cantidad de solicitudes
simultaneas que un usuario puede tener en proceso, impidiendo asi, que envie mas
solicitudes de las permitidas.

Para determinar un limite, solo debes escribir el nimero en el cuadro, si lo dejas vacio,
no se aplicarad ningun limite al nUmero de solicitudes en proceso.

© Rindegastos 550~ Fondos m

RENDIDOR - Fondos
En esta seccidn puedes revisar los fondas asignades y las. sedic de fondos.
APROBADOR -
ADMINISTRADOR: s Mendi
Configuracién de Solicitud de Fondos
& Globsl empresa s
En esta seccidn podris editar los tipos de moneda y categorias para que los rendidores puedan solicitar fondos.
& ks Solicitud de fondes
B potcas Moneda

Agrega uno o mds tipos de moneda y asigna un monte Limite para permitir (a solicitud de fondes.
&8 Flujos de revisidn

Maneda Mante limite

I & Fondos

ol Reporteria Mo

1000 »
+ Agregar moneda

@ Plamillas

G Exportaciones Numero de solicitudes por usuario )
5 Vakdad Utiliza esta opcidn para definir un nimero maximo de solicitudes simultdneas por usuario.
‘al jornes Mo

3 am 10

*Este limite puede ser aplicado sdélo para algunos rendidores, dirigete a la seccion 2.2
Configuracion de Fondos por usuario, para ver en detalle cdmo hacerlo.

Para aplicar los cambios realizados a la configuracion de la herramienta Solicitud de
fondos, debes hacer clic en Guardar Cambios.

)

Fondos

En esta seccidn puedes revisar los fondos asignados y configurar las soliciudes de fondos.

Meni

Configuracion de Solicitud de Fondos
Fondos

En esta secckin podris editar los tipos de moneda y categonias para que los rendidores puedan solicitar fondos.
Solicitud do fondas

Moneda

Agrega une o mas tipos de moneda ¥ asigna un monte limite para pesmitic a solicitud de fendes.

Manada Manto limite
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C. ACTIVAR POLITICAS

PASO 1:

En Activar politicas, se habilitan todos los campos a nivel de informe dentro de las
solicitudes de fondos para los rendidores. Los aprobadores tendran informacién mas
especifica al momento de la respectiva revision de la solicitud.

-
APROBADOR -

Mend

Crsgrs @ =D

ADMINISTRADOR -~

Fondos Agrega una o mis categorias y define un monto Limite por cada moneda.
@ Global empresa

Solicitud de fondos
22 Usuarios

** Agrega categorfas para visualizarlas
en este listado

B Potiicas

D Flujos de reviskén
Activar eategoria obligateria (3
('15 Fondes Activa esta opcidn para que los rendidores agreguen ol menos una categoria a su solicitud de fondos.
il Reporteria  huews
M Plsneilss )
Permisos

P Exportaciones
Activar politicas (1)

@9 Valdscones Neweo Activa politicas en las solicitudes de fondos (solo disponible en fondos por rendir) para obtener los campos

personalizados de informe asociados a cada politica.

@ am

e o=

*Esta opcidn solo esta disponible para fondos por rendir.

PASO 2:

Una vez activa la opcidén debes seleccionar cudles seran las politicas de las que se
obtienen los campos personalizados.

L NGegasios (L

O Rindegarten 550~ Fondos

RINOEDOR = Activar politicas (D) O
Mend Activa politicas en Las solicitudes de fondos [solo disponible en fordos per rendir] para sbitener Los campos personalizados de informe
APROBADOR ~ asociads o cada politica
Fondas
ADMBISTRADOR -

Activar politicas (3) O
@ Gl emprnsa Activa politicas en las solicitudes de fondos (solo disponible en fondos por rendir] para obtener los campos personalizados de informe
asociados a cada politica.

22 Wsaen
B Poticas Asignar politicas

Selecciona una o mds politicas para que los usuarios puedan asociarlas a sus solicitudes de fondos.
a Pt gt revrtaten

I & Fonden @ Se muestran las politicas con las monedas configuradas para solicitud de fondos.
ol Fuporterls Mo
M P b1
G Cxprisctnn Seleccionar todos

B1- Politica de rendicién
OF Valdicones  Neww

o @



PASO 3:
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Ademas, podras decidir si selecciéon de una politica es obligatoria para el rendidor o

no.

0B Vildeconer N

@ am

PASO 4:

Activar politicas (3)

O

5 salicitudes de fondos (sols disponible en fondas par rendir) pars sblener Las camped pertonalizsdos de informe
politica.

Asignar politicas
Salicitud de fondos

Selveckona una o mis politicas pars quo los usuaries puedan ssotiarlas 3 sus soliitudes de fonos.

@ = Lot pelie 1 o para fondas

B1- Politica do rendicidn

Activar politica obligatoria o

Activa esta opcién para que sea oblig. io que los rendid:

agreguen una politica a sus solicitudes.

Para aplicar los cambios realizados a la configuracion de la herramienta Solicitud de
fondos, debes hacer clic en Guardar Cambios.

£l rindegastos (XD

RINGEDOR -

Mond Pormisos

Guardar cambios
Activar politicas ()

Fondos L &)

Activa politicas on las solicitudes do fordos {solo dispanibin on fandos por rendin) pars obtaner Los campos personalizados de informe
asociades a cacla politica
Solicitud de fondos

Asignar politicas

Selocciona una o mds politicas para que 108 usuaeios puedan asocalas a sus solictudes de fondos.

(0) 5o muestran Las politicas con Las monedns comfiguradas para soliciud de fondos

B B2 Pothies de rendicidn

Auctivar politica obligatoria (1) . @
Agtiva 0518 OpCidn para que Soa obligatono que Los rendidores agreguen una poliica o sus solicitudes.



L% rindegastos
3. PERMISOS Y CONFIGURACION POR USUARIO

Luego de haber configurado de manera global la herramienta de Solicitud de fondos,
debes determinar qué usuarios tendran acceso y podran solicitar fondos. Ademas,
podras hacer configuraciones especificas por usuario si es que lo necesitas.

PASO 1:

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

n rindegastos Buscado B Volver a versién anterior 01 (@)

O Rindegastes 550 - Usuarios

RENMDOR =
Usuarios (153)
APROBADOR w En e5ta seccidn puedes crear nuevos usuarnios y ver a todos los que tienen acceso a tu empresa.
ABMINISTRADOR &
Patricio estre v Ultimo ingreso Filtrar Limpiar
& Global empresa
22 Usuarios " e cach

o Mombre Email Ultimo ingreso Roles

T Politicas

@ Patricio Estralla patriciostrallali@gmailcom  28/02/2024 Rendidor  Agrobadar

&2 Plujos de revisidn

PASO 2:

Busca y selecciona al usuario que debe tener permiso para solicitar fondos.

2 " : Clara Cuentas
aETA e Volver a versidn anterior O -
ﬂ rindegastos ([0 DO e S - cirscomstss@gmallcon

O Rindegastos $50 . Usuarios Detalle usuarios
RENDIDOR v
APROBADOR v . Patricio Estrella Editar usuario &
CEQ/
ADMBISTRADOR - WP avriciostrella0l @gmod.com
@ Glob press
I &8, Usuarion Roles y permisos Flujo de revisidn Configuracidn de fondo Reemb:

Editar permisos o
Rendidor @ Cuenta con permiso

Crear gastos Ver politicas o

Solicitudes de fondos o

G Exportaciones Aprobador (9 Cuenta con permiso 9
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3.1 EDITAR PERMISOS DE USUARIOS

PASO 1:

Una vez seleccionado el usuario, y dentro de la seccién Roles y permisos, haz clic en
Editar permisos.

Usuarias Detalle usuarios e

Patricio Estrella Editar usuario &

CEO/
patrichestrella0 ] @ gmad com

Roles y permisos Flujo de revisidn Configuracidn de fondos Reembolsos
Editar permisos
Rendidor @ Cusenta con permisa
Crear gastos Ver politicas ~ v
Solicitudes de fondos -

Aprobadar @) Cusnta con permiso e
PASO 2:

Asegurate de que en el rol Rendidor esté activada la opcidn Solicitudes de fondos y
luego selecciona Guardar cambios.

Permisos

Rendidor

Solicitudes de fondos (Nuevo (&)

Permite realizar solicitudes de fondos.

Aprobador [ @]
Agtiva esta opcidn para permitie al usuario La revisién y aprobacién de gastos &
informas.

Administrador
Activa esta opcidn para permitic al usuaric acceder al drea de administracidn de.

La empresa en Rindegastos.
o
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3.2 CONFIGURACION DE FONDOS POR USUARIO
PASO 1:

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

© Rindegutos 550 Usuarios Datalle usuarios

RENDHDOR -

APRSRADIN - . Patricio Estrella ((Editar usuario &)
CEQ/

ADMINISTRADOR -~

patriciostrolla0 1 @gmad.com

& Clobat ompresa

B2, Usuaries Roles y parmisos Flujo de revision . Configuracion de fondos Reembolsos
B rotkicn
El usuario cuenta con Las siguientos limitaciones:

( Editar fondos &
& Fujos de revisidn

Administracidn Cuenta con permise
& Fonder
Monte limitade (D)

Rirporter: St
= : Solicitudes Umitadas (D)

o

(D Puestiiss Fondo flexible {20 %) O v

PASO 2:

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

. Patricio Estrella ( Editar usuario & )
CEQ/
patrickestrellal ] @gmad.com

Roles y permisos Flujo de revision Configuracién de fondos Reembalsos
EL usuario cuenta con 1s siguientes limitaciones: Editar fondos
Administracian

Cuenta con permisa
Mente Umitads ()

o

Solicitudes Umitadas (D) o

Fondo flexible {20 %) (D) v

@
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Monto limitado: Si se encuentra activo, significa que los limites definidos por la
empresa en relacién 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 relacidén 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.

Configuracion de fondos

Limites y isos para las solici de fordos. Los mantos limites se.
i en la seccidn i I Fondos.

Monto limitado
Activa esta opcitn para limitar el monte que puede solicitar un randidor.

que puede hacer el

Fondo floxible [ @]

Activa o5ta op<idn para permitir quo ol rendidor solicite hasta X% sabre ol monto
definide previamente.

Porcentaje de flexibilidad

20

() Guardar sin establecer un porcentaje, permitid flexibilidad sin limites.
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PASO 3:

Una vez realizadas las modificaciones, selecciona Guardar cambios.

Configuracién de fondos

Limites y isos para Las solici de fondos. Los montos limites se
i en |a seccidn Admini | Fondos.

Monto lmitado
Activa esta opcidn para limitar el monte que puedse solicitar un rendidar.

Fonda floxible [ @]

Activa @5ta opcitn para permitir qua ol rendidor solicite hasta X% sobre ol monto
definido previamente.

Porcentaje de flexibilidad

20

() Guardar sin establocar un porcentaje, permitind floxibilidad sin imites.

Cancelar Guardar cambios

*Tendras que repetir los pasos de Editar permisos y Configurar Fondos, con todos los
usuarios que deben tener acceso a solicitar fondos.
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4. CONFIGURACION DE FLUJOS DE REVISION

Con la herramienta de Solicitud de fondos ya configurada y luego de haber entregado
el permiso a los usuarios, debes determinar el flujo de revisién que estara a cargo de
aprobar las solicitudes enviadas por los rendidores.

Puedes asignar usuarios a flujos de revision ya creados o crear nuevos flujos y luego
asignar a los usuarios que corresponda.

4.1 ASIGNAR USUARIOS A FLUJOS DE REVISION
YA CREADOS

A. ASIGNACION UNO A UNO

Asignar a un usuario a uno o mas flujos de revision para sus solicitudes de fondos.

PASO 1:

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

F) rindegastos

RENDIDOR

Usuarios (153)

APROBADOR w En esta seccidn puedes Ccrear nuevos usuarios y ver a todos los que tienen acceso a tu empresa.

ADMINISTRADOR

Patricio estre . Ultima ingresa Filtrar |  Limpiar
& Global ey
o : -
‘ 2 Usuarios Mambre Email Ultime ingreso Roles

B P

@  Fatricia Estrolla patriciestrllaD1@gmailcom  28/02/2024 Rendidor  Aprobador

-
= Fui
il Fepe
BB Planti
e 0>
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PASO 2:

Busca y selecciona al usuario que quieres editar o configurar.

[ rindegastos (B

Walver o versidn anteriar n °

O Hindegartor 550 . Usuarios Detalle usuarios

RENDIDOR v

AERCSsER o . Patricio Estrella Editar usuario
CEQ/

ADMBISTRADOR -

patricigstrella0 1 Ggmad. com

@ cwbstemprens

I E2, Usuarios Roles y permisos Flujo de revisidn Configuracidn de fondo: Reembolsos
B Poibicss
Editar parmises
& Fuuios de revisién
Rendidor
& Fondem °

Cuenta con permiso

Crear gastos Ver politicas ~ v
gl Reporteria  Nee

Solicitudes de fondos -
M Pt

G Exportaciones Aprobador (9 Cuenta con permiso 9

PASO 3:

Una vez seleccionado el usuario que deseas editar, haz clic en Flujo de revision.

Usuarios Detalle usuarios

Patricio Estrella
CEQ/
patriciestrallal 1 @gmailcom

' Y
I"Edi't.:.r usuario &

Roles v permisos

Flujo de revision Configuracidn de fondos

Reembolsos

Rendidores asignados a oste flujo para gastos o fondas: |_'. Editar flupos j“'

Flujo de revisidn Gastos Fondos

Flujo de revision TGO o o

Flujo Aprobacion CX

o =
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PASO 4:

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

Usuarios Detalle usunrios v

Patricio Estrella ((eaitar usuario 2 )
CEO/
patriciestrellad 1 Ggmail.com

Roles y permisos Flujo de ravisién Configuracion de fondos Reembolsos

Mo se han asignado flujos a este usuario,
Asignar flujos

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

Usuarios Detalle usuarios e

Patricio Estrella (Editar usuario 7)
CEQ/ i .
patriciestrellal0l @gmail.com

Roles y permisos Flujo de revisidn Configuracidn de fondos Reembolsos
Rendidoras asignados a este lujo para gastss o fondas: Editar flujos #

Flujo de revisidn Gastos Fondos

Flujo de revisian TGO o v

Fluje Aprobacién CX o o
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PASO 5:

Selecciona bajo la columna Fondos, el o los flujos que este usuario

tendra para la
revision de sus solicitudes de fondos.

@ Pndgeneasso ° s Flujo de revisién &
RENDIDOR -
Selecciona qué flujos quieres asignar a este usuario para gastos o fondos.
APROBADOR B Edlitar uiuario &3.
ADMINISTRADOR -
@ Global empress
Nombres Gastos Fondos
&2 Uuarios Reembolsos
I Flujo de revision TGO o o
B rotricas o
Flujo Aprobacién CX o o (-E*“r - y\.
4
& Pl de revisstn
- Rendicidn de Gastos Onb 2
&+ tos Fondos
- Rendicion de Gastos Onboarding
-
il Repororia  Mures

- Rendicidn de Gastos Selicitud Fondo

D Pantilas 1a-flujo prueba

G2 Exportaciones ., o
03 Vilidacings  News
% AR Coneeter

Luego haz clic en Guardar cambios.

Flujo de revisidn x

Selecciona qué flujos quieres asignar a este usuario para gastos o fondos.

Q C pcidn

Nombres Gastos Fondos

Flujo de revision TGO o o
Flujo Aprobacién CX o o

- Rendicidn de Gastos Onb 2
- Rendicidn de Gastos Onboarding
- Rendicidn de Gastos Solicitud Fonde

1a-fluje prueba

e



B. ASIGNACION

MASIVA
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Asignar a mas de un usuario a cada flujo de revision para sus solicitudes de fondos.

PASO 1:

Ingresa en el menu de Administrador y selecciona Flujos de revisidn.

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

[l rindegastos

@ Rindegastes 550~
RENDIDOR - e
APROBADOR -
ADMINISTRADOR

@ Gcbal empresa

B8, Usuarios

T ousiea

‘ a Flujos de revision
& Fondes
ol Arporteria  Mees
D Puansilas
5 Exportacionss
0 Validacones M
T am

& senvicios

PASO 2:

Flujos de revisin

Flujos de revisién (135)

{T) #=) Estds an L versién beta de Rindegastos. Ver datalles

En esta seccidn puedes creary nados los flujos

( Q| % Agregar fitras

HNombre

Flisjo Aprabacién 1

Flisjo Aprobachén CX

fluje aprobacién politica para fondos

Flisjo aprobacion vantas Peru

113

+ Crear flujo de revisidn

Usuarics Fecha de creacidn Descripcidn
.0- 1200372024
z 1510372024
..- 11104/2024
s 30052023 Solo Ventas

Busca y selecciona el Flujo de revision al que quieres asignar usuarios.

Flujos de revisién

Flujos de revision (139)

En esta seccidn puedes crear y encontrar todos Los flujos de revisidn de tu empresa,

Flujo do revision TGO

Politica TGO migrada

Q | W Agrégar filtros

Codigo

Usuarios

]
-

Volver a wersidn anterior o °

Fecha de creackin

11/04/2024

150172024

Clars Cuantas o .
faeacuantas sfigmasd com

Diescripeidn
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PASO 3:

Haz clic en Rendidores y luego selecciona Asignar usuarios, en caso de no haber
asignado nunca un flujo al usuario.

1O Rindegastos 550 ~ Flujos de revisién Datalle del flujo
REMDIDOR ~
APROBADOR -

Flujo de revision TGO ((Editar datos 2 )

Flujo de revisidn Politicas Rendidores
88 Usadios
B Posricas a
I = Flajon do reviskdn

Mo existen usuarios asignados a este flujo para
@astos o forvdos,

ol Reporterds N Asignar usuarios
M Putilas

Haz clic en Rendidores y luego selecciona Editar en caso de que ya hayan otros
usuarios asignados al flujo de revision.

D Rindegastos 550 ~ Flujos de revisién Detalle del flujo
RENDIDOR -
APROBADOR -

Flujo de revision TGO ( Editar datos )

ADMINISTRADOR ~

& Global empresa

Flujo de revision Politicas Rendidores
2 Usuarios
Rendidores asignados a este flujo para gastos o fondos: Editar rendidores /#
T Politicas
&2 Flujos de revision Rendidores Gastos  Solic. de Fondos
2 i ..- Patricio Estrella x &

il Reporteria  Nese
M Plastitas

<P Exportaciones

[~

3 Validacicrws  Hume

T apl
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PASO 4:
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Debes buscar en la lista a los usuarios que corresponde que sus solicitudes de fondos

pasen por el flujo de revision que estas editando.

Puedes asignar a mas de un usuario al flujo, asegurate de seleccionar el circulo junto

al nombre del rendidor, bajo la columna Fondos.

Haz clic en Guardar cambios para finalizar la edicién del flujo.

Rendidores x

Selecciona a Los usuarios que quieras asignar & este flujo para La creacién de gostos o
solicitud de fondos.

Nombres Gastos Solic. de Fondos
Seleccionar tados

Estralla, Patricio

[patriciostrella0l @gmall.com) o o
Achurra, Falipe

[felipe. achurra@rindegastos.com)

Aguilera Pérez, Matalia Andrea
[natalia.aguilera@rindegastos.com)

Albormoz. Alex
[alexalbornozcigmailcom)

Aldana Ruiz, Marla Daniela de los Anacles

Cancelar Guardar

*Los usuarios pueden ser asignados a uno o mas flujos para la revision de sus Gastos,

Fondos o ambos.
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, 4.2 CREAR UN NUEVO FLUJO DE REVISION
PASO 1:

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 modificacién del permiso necesario.

[ rindegastos (E20

© Rindegasnos 550~ Flujos de revisiin . o
[ + Crear flujo de revision
REHDIDGR e (D) +# Estis n 1o varsidn beta de Rindegastos. Vier datalles +
APROBADOR -
u i 1.
Flujos de revisién (135)
AvEerR-Don o y o
& Global empresa
. L
B Peiticas
I B Fuos de reisidn
5 Flujo Aprobackén 1 o) 12032024
A | Reorart. (S Flujo Aprabacién CX n dat e 15032024
ED Panbllas
. flujo aprebacisn politica para fondes. 2 11/04/2024.
ialr SN Flsjo aprobacion vantas Pery 123 s 300052023 Selo Ventas 1
- @
& servicion

PASO 2:

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.

\2)
S speikackores. sk pokl

Muevo flujo de revision

Membre fluj

enitir aprobadoras (1)

Activa e5ta opcién para omitir a los aprobadores anteriones si el creador del informe
pertencce al flujo.

@ En el siguitnite paso podris terminar de crear 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 3:

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 revisibn Huevo flujo de revisién
2 3 &
Crearflgs  Augnas sprobadoess  Anignar polRics  Avignas reidorss
Aprobadores Fluijo éla rasviibon TGO «
Arrastra v suplts  los ususion pans establocer ol orden do los Seleccions 3 uno o mds usuaios B que sean sprobadores an o fluje de
aprobstores en el fljo de revisidn revskin
| clard
ese
J—— =
. Clara Cusntas % [ rindegastos P e e
- e signalleom = ==
J—
- ==
[ -
- © ==
& == -

B Volveraversidn anterior ) (@)

Flujos de revisién Nueve fLujo de sovisién
Guardar cambios

o— 3 4

Cresfigs  Asignas spmbsderes  Avigear pottics  Askgnar rendidor
Aprobiadotes Fluje de revision TGO =
Asrastra y suella 3 Los usanas pars oslabl oo of orden de Las Solecchang & urd o MAL ULLANKGE PArS que 1000 sprobadones or ol flufs de
speobaderes an ol Auo do revision rarvigidn,
elasa
~
i Clara Cuantas D x
i1
claracuentas sfigmad com
- v -

Clara Cusntas

o - e * [ cum avseme |
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PASO 4:

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

Selecciona las politicas que quieras asignar a este flujo.

Seleccionar todos

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

Gastes Rosario Vasquez CLP (1)

Finrbae 1 IGMY (T

PASO 5:

Debes buscar en la lista a los usuarios que corresponde que sus solicitudes de fondos
pasen por el flujo de revision que acabas de configurar.

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

© )

Creseflun Asignar aprobadores  Asignar pelitics  Asignar rondidoess

Rendidores

Sebecciona a los usuarios gue quieras asignar a este flujo para La creacién de gastos o
ssititud dit fondos.

Seleccionar todos

Estralls. Patricis

{patriciostrellad 1 @gmailcom)

Walencia Sdnchez, Natalia Estrella
Anatalia@rindegastascam

*Los flujos pueden ser asignados a cada usuario para la revisién de sus Gastos,
Fondos o ambos.
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4

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

o © © O

Creaeflujs  Asignar aprobadores. Asignar politica Asignas rendicdores

Rendidores

Sebecciona a los usuarios que quieras asignar a este flujo para La ereacién de gastos o
saficitud dit fondos.

Selescicnar iodos

Estrella, Patricis
{patriciostrolla01 @gmaiLosm)

Walencia Sdnchez, Hatalia Estrella
Anatalia@rindegastos.cam)

o

*Los flujos pueden ser asignados a cada usuario para la revisién de sus Gastos,
Fondos o ambos.

*Puedes ver con mas detalle la creacion y configuracion de Flujos de revisidon en el
Manual de Flujos de revision.
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iLISTO!

YA HAS CONFIGURADO LA HERRAMIENTA DE SOLICITUD DE FONDOS

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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