Manual Rendidor

Enviar Informes de Gastos desde la Aplicacién Movil

rindegastos.
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I. Coémo enviar un informe de gastos desde la aplicacion movil

Paso 1: Abrir la aplicaciéon mévil “Rindegastos” desde nuestro smartphone. Ingresar correo y
contrasefa para iniciar sesion.

rindegastos.

usuario@empresa.cl

Iniciar Sesion

Crear una cuenta

Olvidé mi contrasena
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Paso 2: Hacer click en el botén “+” como se muestra en la figura. Seleccionar “Nuevo Informe de
Gastos”.

Borrador Informados ] Opciones

I | Publicor SPA Nuevo Gasto 3
_ |: 2017-05-02 15,000
' Almuerzo Nuevo Informe de Gastos
Sodimac Modo Sin Conexioén
2017-04-13 55,000

Materiales
Cancelar
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Paso 3: Seleccionar la politica de gastos a la cual corresponde el informe

secco gntel F 16:04

Cancel Nuevo Informe

Politica de Gastos

Selecciona la politica de gastos bajo la
cual deseas crear el nuevo informe.

| General AR 4

Politica de prueba

Paso 4: Dar titulo al Informe

. entel ¥ 16:06 oL
Cerrar Editar Informe Guardar
Titulo 5 Informe Mayo
Fondo -

Todos  Ninguno

Claro Chile 25,000
Copec 48,000
Antares SPA 65,000
Automotriz CC 5,000

Nota...
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Paso 5: En el caso de tener un fondo asignado se debe seleccionar como se indica en la siguiente
imagen.

ee000 entel F 16:07 oW

Cerrar Editar Informe Guardar

Titulo Informe Mayo
Fondo -
1 Fondo

( (ninguno) J

| Caja chica oficina

( Fondo Especial |
( Cancel - )

Nota...

Paso 6: Seleccionar todos los gastos que se quiera rendir en el informe. Se puede afadir un
comentario para el revisor.

eecco gntel F 16:08 sl )

Cerrar Editar Informe Guardar

Titulo Informe Mayo

Fondo Fondo Especial *

Todos  Ninguno

;I %aro Chile 25,000

@\ copec 48,000
@)| Antares SPA 65,000
°| Automotriz CC 5,000

Informe primera semana de mayo
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Paso 7: Dar click en “Enviar Informe”. En el caso de tener un fondo asignado se mostrara el saldo
disponible, el total del informe actual y el nuevo saldo en el fondo en el caso de que se aprobaran
todos los gastos. Dar click en “Enviar Informe” como se muestra en la siguiente secuencia.

*e000 entel F 16:09 eecco entel F 16:11 owm

< Back Informe Cancelar  Enviar Informe Enviar

Informe Mayo Saldo disponible 345,000

143,00 Informe de Gastos

0 Saldo final (%) 202,000

0 que se aprueban
informe

1 Proceso

Borrador
Moneda: CLP actualmente
Envio:

& Receptor

Enviar Informe Este informe de gastos serd enviado a:
Claudio Palma.
Fondo 1 0

Fondo Especial

(Deseas enviar este informe de gastos?

Gastos Enviar Informe | 1 ‘

Paso 8: El informe se enviara al aprobador correspondiente y quedara en estado “En Proceso”. Para
hacer seguimiento del informe y saber los estados posteriores al envio, consulta el manual
“Seguimiento a Informe de gastos”.

escoo entel F 16:12

= Q. Buscar informes...

Borrador En Proceso l Cerrados ]
Informe Mayo
0 de 4 gastos aprobados. 1 2 0
Sin titulo...
0 de 0 gastos aprobados. 0
Borrador

Informe 2 de Mayo

1de 1 gastos aprobados. 15,000
Cerrado

Informe 1

1de 1gastos aprobados. 55,000
Cerrado
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