Salazar Comunicacion S.A
Cédula juridica 3-101-196737

SalCom

e Paso 1: Ingresar al médulo Gastos.

ElLearning

2

Gastos Chat En Vivo

e Paso 2: Presionar la opcién Crear.

EEE Gastos Mis gastos Informes de gastos Configuracion

Mis gastos a reportar
m ESCANEAR & Y Filt
\ ¢0.00 , ¢0.00
a reportar en validacién
FECHA DEL GASTO DESCRIPCION EMPLEADO PAGADOQ POR ACTIVIE
14/03/2023 Combustible o Jaime Enrique Cascante Perez Empleado (a reembolsar)
14/03/2023 Alimentacion o Jaime Enrigue Cascante Perez Empleado (a reembolsar)
14/03/2023 Alimentacion o Jaime Enrigue Cascante Perez Empleado (a reembolsar)
14/03/2023 Servicio de restaurante 0 Kenny Santiago Alvarado Arce Empleado (a reembolsar)
14/03/2023 16788434175041634511494818967843 e Bryan Solis Guevara Empleado (a reembolsar)
14/03/2023 almuezo alimentacién Q Henry Josue Carvajal Valverde Empleado (a reembolsar)
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e Paso 3: Llenar los campos del gasto

o Descripcion: Colocar la descripcidn del gasto por ejemplo Almuerzo.
Tipo pago: Seleccionar si se pagd en efectivo o con tarjeta corporativa.
Producto: De la lista selecciona el producto que se relacione con el gasto.
Total: Digitar el total de la factura incluido el IVA.
Ref Documento: Digitar el nimero de factura (pueden ser los ultimos digitos)
Fecha del gasto: Seleccionar la fecha de la factura del gasto.
Notas: Puede agregar notas de la factura.

O O O O O O

Mis gastos a reportar / Nuevo

[cIEVORGE  DESCARTAR

POR ENVIAR

a ge( bos

Descripcion

Tipo de pago Efectivo - Ref Solicitud

Producto - Ref Documento

Total #0.00 Fecha del gasto 15/03/2023

Cuenta analitica COLGATE
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e Paso 4: Guardar el gasto

Gastos Mis gastos

Salazar Comunicacion S.A
Cédula juridica 3-101-196737

Mis gastos a reportar / Nuevo

GUARDAR DESCARTAR

Descripcion

Almuerzo

Tipo de pago Efectivo

Producto [EXP_GEN] Gastos
Total £4,500.00

e Paso 5: Adjuntar foto de la factura.

Ref Solicitud
Ref Documento
Fecha del gasto

Cuenta analitica

POR ENVIAR

12354

15/03/2023

Gastos Mis gastos

Mis gastos a reportar / Almuerzo

ADJUNTAR RECIBO. | VER INFORVE |

Descripcion

Almuerzo

Tipo de pago Efectivo
Producto [EXP_GEN] Gastos
Total € 4,500.00

£ ACCION

Ref Solicitud SL-RF-2303-00002
Ref Documento 12354
Fecha del gasto 15/03/2023

Cuenta analitica COLGATE

ENV

Al
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El archivo adjunto se puede visualizar en 2 opciones. En la opciéon de la derecha (el clip) pueden
presionar la foto para previsualizarla y hacerle zoom para revisar que se vea de manera clara.

ENVIADO APROBADO PAGAL RECHAZADG ENVIAR MENSAJE PONER UNANOTA @ PLANIFICAR ACTIVIDAD @®1 VSIGUENDO &

1 Adjuntos
@ Recibos

*-2303-00002

4

3/2023 Afiadir adjuntos

ATE
Hoy

A ARMANDO MORA TREJOS - hace
@ Gastocreado

e Eliminar un archivo adjunto: Si el documento adjunto es equivocado o no se ve bien pueden

borrarlo con el icono del basurero.

OBADO PAGADC RECHAZADC ENVIAR MENSAJE PONERUNANOTA @ PLANI

@ ;tecibos

Eliminar
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e Eliminar un gasto: Si por algin motivo desean eliminar un gasto, ingresan a ese gasto y
presionan la opcion Accidon = Suprimir.
Recordar que esto se puede realizar mientras el gasto no se encuentre aprobado.

Mis gastos a reportar / Almuerzo

57l CREAR & ACCION
ADJUNTARRECIEO. [RUSIINTZVEINTS porey  Duplicar APROBADD PAGAD RECH

=P Ssuprimir

Descripcién
Almuerzo
Tipo de pago Efectivo Ref Sclicitud SL-RF-2303-00002
Producto [EXP_GEN] Gastos Ref Documento 12354
Total # 4,500.00 Fecha del gasto 15/03/2023

Cuenta analitica COLGATE

e Duplicar un gasto: Esta funcién es para no tener que llenar los espacios del gasto desde cero,
podemos duplicar uno y editar los campos que necesitamos cambiar.

Mis gastos a reportar / Almuerzo

57l CREAR & ACCION

ADJUNTARRECIBO. [RUANIZV:Y S POR 5|n Duplicar APROBADO PAGAD RECH.
Suprimir
B
Recibos

Descripcién
Almuerzo

Tipo de pago Efectivo Ref Salicitud SL-RF-2303-00002

Producto [EXP_GEN] Gastos Ref Documento 12354

Total { 4,500.00 Fecha del gasto 15/03/2023

Cuenta analitica COLGATE




Salazar Comunicacion S.A.
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e Editar un gasto: Ingresamos al gasto que deseamos editar y presionamos el botdn Editar,

cambios los que se necesitamos y presionamos Guardar.

Mis gastos a reportar / Almuerzo

£ ACCION
ADJUNTARNRECIBO. VER INFORME ENVIADO A A A
B
Recibos

Descripeién

Almuerzo

Tipo de pago Efectivo Ref Solicitud SL-RF-2303-00002

Producto [EXP_GEN] Gastos Ref Documento

Total

12354
€ 4,500.00 Fecha del gasto

15/03/2023
Cuenta analitica COLGATE




