
 

 

 

• Paso 1: Ingresar al módulo Gastos. 

 

 

• Paso 2: Presionar la opción Crear. 

 



 

 

 

• Paso 3: Llenar los campos del gasto 

o Descripción:  Colocar la descripción del gasto por ejemplo Almuerzo. 

o Tipo pago: Seleccionar si se pagó en efectivo o con tarjeta corporativa. 

o Producto: De la lista selecciona el producto que se relacione con el gasto. 

o Total: Digitar el total de la factura incluido el IVA. 

o Ref Documento: Digitar el número de factura (pueden ser los últimos dígitos) 

o Fecha del gasto: Seleccionar la fecha de la factura del gasto. 

o Notas: Puede agregar notas de la factura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

• Paso 4: Guardar el gasto 

• Paso 5: Adjuntar foto de la factura. 

 



 

 

 

El archivo adjunto se puede visualizar en 2 opciones. En la opción de la derecha (el clip) pueden 

presionar la foto para previsualizarla y hacerle zoom para revisar que se vea de manera clara. 

 

 

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

borrarlo con el ícono del basurero. 

 



 

 

 

• Eliminar un gasto: Si por algún motivo desean eliminar un gasto, ingresan a ese gasto y 

presionan la opción Acción → Suprimir. 

Recordar que esto se puede realizar mientras el gasto no se encuentre aprobado. 

 

• Duplicar un gasto: Esta función es para no tener que llenar los espacios del gasto desde cero, 

podemos duplicar uno y editar los campos que necesitamos cambiar. 

 

 

 

 



 

 

• Editar un gasto: Ingresamos al gasto que deseamos editar y presionamos el botón Editar, 

cambios los que se necesitamos y presionamos Guardar. 

 

 

 

 

 

 

 


