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Proceso de liguidacion de gastos

Manual de usuario

El objetivo del siguiente manual es el de documentar el proceso de reposicidon de gastos por motivo de
viaticos, haciendo uso de la plataforma Odoo y las politicas de reembolso de gastos autorizadas en el

momento de la elaboracién de este documento.
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Ingresar a la aplicacion de gastos que se encuentra en la pantalla principal.

Seleccionar
esta opcion

MacBook

En computadora

Ingresar a

la En teléfono

aplicacion
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Para realizar un registro de gastos manual, debemos de seleccionar la
opcion de crear.

Registro de
HH Gastos Mis gastos  Informes de gastos  Informes
ga stos
LO.00
A \YETIVE] a reportar

Fecha del gasto  Descripci...

Esta opcion la
utilizamos
cuando vamos a
llenar los datos
del gasto primero
y luego agregar
las facturas.

Forma de registro




Proceso de liguidacion de gastos

Manual de usuario

Registro de
gastos

A Manual

Esta opcion la
utilizamos
cuando vamos a
llenar los datos
del gasto primero
y luego agregar
las facturas.

Forma de registro

Colocar una descripcion del gasto, seleccionar el producto de gasto que

aplique segun mi puesto. (Ver politicas de gasto)

Descripcion

Almuerzo 4 dias

Producto
Precio unitario
Cantidad

Impuestos
Total

Amount Due

Pagado Por

[ALIM] Alimentacion

[ALIM] Alimentacion

[BUSJEF]/
[BUSMM] Autc
[BUSOP] Auto
[HOSJEF]

Buscar mas...

© Empleado (a reembolsar)

Empresa

Referencia de factura
Fecha del gasto
Cuenta

Empleado

Moneda

Cliente a reembolsar
Cuenta analitica

Etiquetas analiticas

ID de la solicitud al
IAP-OCR

05/10/2021
1.3.03.01 Gastos de Organizacion
Saul Mendez

HNL

MEeY-KO
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Registro de
gastos

A Manual

Esta opcion la
utilizamos
cuando vamos a
llenar los datos
del gasto primero
y luego agregar
las facturas.

Forma de registro

Para cada uno de los gastos realizados, debo de colocar el producto de

gasto que aplica a la politica.

Descripcion

Almuerzo 4 dias

Producto

Impuestos
Total

Amount Due

Pagado Por

[ALIM] Alimentacién

L 600.00
L 0.00

Q@ Empleado (a reembolsar)

Empresa

Referencia de factura
Fecha del gasto
Cuenta

Empleado

Moneda

Cliente a reembolsar
Cuenta analitica
Etiquetas analiticas

ID de la solicitud al
IAP-OCR

05/10/2021
1.3.03.01 Gastos de Organizacion
Saul Mendez

HNL

-1
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Seleccionar la opcion de recibos, para adjuntar los documentos que

, respaldan los gastos realizados.
Registro de

gastos
Descripcion
Almuerzo 4 dias
A \YETIVEL Producto [ALIM] Alimentacién 7 Referencia de factura

Precio unitario L150.00 Fecha del gasto 05/10/2021

Cantidad 4 Unidades - Cuenta 1.3.03.01 Gastos de Organizacion
Esta opcion la -
utilizamos
cuando vamos a
llenar los datos
del gasto primero

y luego agregar
ID de la solicitud al -1
las facturas. AP-0CR

Impuestos Empleado Saul Mendez
Total L 600.00 Moneda HNL

Amount Due L 0.00 Cliente a reembolsar

Forma de registro

Cuenta analitica

Etiquetas analiticas

Pagado Por Q@ Empleado (a reembolsar)

Empresa
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Crear
informe de
gastos

El informe de gastos
es la forma en la que
agruparemos los
gastos incurridos.
Podemos hacer uso
de este para facilitar
la gestion de los

pagos.

Para crear un informe de gastos, debemos de seleccionar todos los gastos
que tenemos por reportar y luego seleccionamos la opcidn crear un

informe.

i Gastos

-echa del gasto
05/10/202
05/10/202

15/10/202

Mis gastos  Informes de gastos  Informes  Configuracion

CREAR INFORME

Descripcion

Lunch with customer: §

Empleado

) Saul Mendez

Pagado Por

Empleado (a reembolsar)
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Esto nos llevara a un resumen, en donde se detalla el empleado que

Crear reporta, la persona que aprueba, la cantidad de documentos adjuntos, el
informe de desglose de gastos y el monto total.
gastos Una vez estamos seguros de que todo esta correcto, enviamos el reporte

al gerente. En caso de que no, entrar a editar, agregar un titulo y eliminar
los gastos que no apliquen a este informe

El informe de gastos es
la forma en la que
agruparemos los T e
gastos incurridos.
Podemos hacer uso de
este para facilitar la
gestion de los pagos.

Mis gastos de gastos Configuracion wx &3 @' o« 1Salledu(\fﬂ.mo-meym2'IDi

Importe total: L 750.00
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Enviar
informe de
gastos a
aprobacion

Una vez finalizado el
informe de gastos, lo
enviamos a nuestro
jefe inmediato para
aprobacion del gasto.

Una vez pasa a proceso de aprobacion, el jefe revisara la documentacion y
gque esta se encuentre dentro de norma. Puede aprobar o rechazar una
solicitud de viaticos. Si detecta un error también la puede regresar a
borrador para que el subordinado lo corrija.

RECHAZAR | RESTABLECER A BORRADOR

Viaje a New York

10

Importe total: L 3,900.00
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Enviar
informe de
gastos a
aprobacion

Una vez finalizado el
informe de gastos, lo
enviamos a nuestro
jefe inmediato para
aprobacion del gasto.

Una vez pasa a proceso de aprobacion, el jefe revisara la documentacion y
gque esta se encuentre dentro de norma. Puede aprobar o rechazar una
solicitud de viaticos. Si detecta un error también la puede regresar a
borrador para que el subordinado lo corrija.

RECHAZAR [l RESTABLECER A BORRADOR

Viaje a New York

11

Importe total: L 3,900.00
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Generar

pago por
reembolso

Una vez finalizado el
informe de gastos, lo
enviamos a nuestro
jefe inmediato para
aprobacion del gasto.

Si el gasto fue aprobado, este pasa a proceso de contabilizacion y pago. El
primer paso (contabilizacion) el area contable validara/publicara los
asientos de diario y procedera con la programacion de los pagos (medio
de pago, fecha).
e

VALIDAR ASIENTOS DE DIARIO

Viaje a New York

W Registrar pago

12



