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Informe de gastos

1 En la pantalla principal, seleccione el símbolo de suma (+).
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2 Haga clic en "Añadir informe"
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3 Completar los campos obligatorios

4 Completar la descripción del informe
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5 Seleccione la forma de pago, el país y la moneda de la lista desplegable según
corresponda
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6 Seleccione el fondo fijo o caja chica en el campo Fondo y, si corresponde, asocie el
informe a uno de ellos.
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7 Click en "Guardar"

8 Elija si desea añadir todos los gastos automáticamente o no
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9 Para excluir algún gasto que no corresponda, desliza hacia la izquierda y aceptar
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10 Haga clic en la imagen de la flecha para enviar el conjunto de gastos para su
aprobación
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11 Click en "Enviar"

12 Comprobar el estado del informe en Menú principal > Informes > Mis informes
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13 Haga clic en el informe y en la pestaña Historial para comprobar el estado
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14 Si es aprobador, compruebe en la pestaña Aprobaciones los informes que están
pendientes de aprobación
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15 Haga clic en el informe que desea aprobar o rechazar

16 Es posible aprobar o rechazar los gastos individualmente haciendo clic en cada
uno de ellos
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17 Después de revisar todos los gastos individualmente, apruebe o rechace el
informe
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