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Introduccion

Objetivo

El presente documento contiene la explicacién rdpida, para poder hacer uso del sistema ADMIN-
WEB.

Conceptos Generales
A continuacidn, se describen algunos conceptos que son importantes para comprender los
aspectos basicos de uso.

Navegador WEB
La tecnologia del sistema es WEB, y para el uso es necesario disponer de un navegador WEB de
reciente generacién y tecnologia Java. Se recomienda el uso de Google Chrome.

ADMIN-WEB
Sistema para la administracidn de requisiciones de viaje y gastos.

ADMIN-APP
Aplicacién mavil complemento de ADMIN-WEB, disponible para sistemas Android y iOS.
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Entrar al sistema / LOGIN

Como ADMIN-WEB es un software basado en web, puede entrar a él en diferentes ubicaciones y/o
dispositivos sin ninguna configuracién complicada, simplemente introduzca la direccién
https://gapp.elpotosi.com.mx/ en el navegador, y el sistema se abrira.

Al ingresar enviara a la siguiente pégina Logln.

& Esseguro | https://gapp.elpotosi.com.mx/

AdminWeb

Usuario

Contrasefia

Los datos solicitados, son los mismos que se otorgaron para entrar al sistema ADMIN-ERP.

Proceso

1. Ingresamos nuestro usuario y contrasefia.
2. Presionamos el botdn [Entrar].

Si alguno de los datos introducidos es incorrecto, el sistema nos arroja el siguiente mensaje:

Usuario o contrasefia incorrecta

Aceptar

Corregimos los datos y presionamos nuevamente [Entrar], si los datos son correctos el sistema nos
enviara a la pagina Mis Requisiciones de Viaje:
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C @ Esseguro | https//gapptest.elpotosi.com.mzx/]

=== |

A tu fac
Mis Requisiciones de Viaje

i RICT AT

# Administracion -
NO.

REQUISICION

DISPONIBLE

PROYECTO RESPONSABLE ESTATUS

§ Mis Requisiciones Solicitadas

PRUEBA & NO HUMBERTORICO  NUEVO -
a o ot 72 s 16/03/2018 2410372018 BORRAR $100.00 $0.00 $0.00 $ 100.00 ARCE INFt E @ ver
~# Requisiciones por Autorizar PUEBA 1 NO HUMBERTO RICO
0 28 18i03/2018 31/03/2018 BORRAR $100.00 $41.00 $31.00 $59.00 ARCE ACTIVO m
i i i HUMBERTO RICO NUEVO
B Mis Requisiciones de Viaje & E 16032018 241032016 PRUEBA 16/03 $100.00 $0.00 s0.00 $100.00
ARCE INFORME
HUMBERTO RICO
A Autorizacionss de Requisiciones del 2 2 PRE $743.00 $6.00 $6.00 $T3T00 oo ACTIVO

Viaje

Q Ayuda J

Componentes / Detalles de la pagina “Mis Requisiciones de Viaje”

Menu Principal.

Nombre de la pagina.

Notificaciones del sistema ADMIN-ERP.

Botdn para actualizar el listado de requisiciones de viaje.

Listado de requisiciones de viaje generadas por el usuario.

Botdn para cerrar el panel principal de “Mis Requisiciones de Viaje”.

oV hkwnRE

Mis Requisiciones Solicitadas

Crear una requisicion
Una vez dentro del sistema web, deberds hacer lo siguiente:

1. Click en el botdn [Mis requisiciones solicitadas].

2. Se presentara una pagina similar a “Mis requisiciones de viaje”, el panel principal
contendra un listado de requisiciones en estatus captura, rechazadas o pendientes de
autorizar:

Mis Requisiciones @ XCerrar
Q,Ir a Requisiciones por autorizar

Q = 10 v
# | JusmRicacion RESPONSABLE ESTATUS

78 PRUEBA  NO BORRAR HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR ANTICIPO ENTREGADO Sver

76 PRUEBA & NO BORRAR HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR REQUISICION ®ver

75  PRUEBAT NOEBORRAR HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR REQUISICION ®ver

74 PRUEBA S NO BORRAR HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR REQUISICION @ ver

73 PRUEBA 4 NOBORRAR HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR REQUISICION ®ver

72 PRUEBA 3 NO EORRAR HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR REGUISICICN Sver

71 PRUEBA 2 NOEORRAR HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR REQUISICION @ ver

70 PUEBA1NO BORRAR HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR ANTICIPO ENTREGADO @ver

64 PRUEBA 16/03 HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR ANTICIPO ENTREGADO Sver

34 PRUEBA REQUISICION 13/03 HUMBERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR RECHAZADA ®ver | i Eliminar |

3. Click en botén [Nuevo].
4. Se abre la siguiente venta:
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o XCerrar
Requisiciones

E No. Requisicion: .
J Solicitud Eal
)
I
I Monto de Requisicion: 50
! Justificacion: Justificacion...
)
Il Tipo Requisicidn: Gastos de Viaje y Viatico
il EGI
Il Tipo de Gasto: 3 - Operacion Centro: EG/
)

Oficina: 1000 - Corporativo Subramo: 333 - Prorratear

De: 20-03-2018 m A: 20-03-2018 EI

Comentarios:

Estatus:

5. Llenamos la informacion solicitada, para crear la cabecera de la requisicion.

6. Ingresamos la justificaciéon del viaje o el motivo de crear la requisicion®.

7. Seleccionamos el tipo de requisicion™*.

8. Seleccionamos el tipo de gasto*.

9. Seleccionamos el centro*.

10. Seleccionamos la oficina*.

11. Seleccionamos el sub-ramo*.

12. Indicamos el periodo de inicio y fin de viaje (este dato indicara el periodo en que se
podran registrar gastos, o hacer uso del recurso solicitado) *.

*Datos Obligatorios.

13. Tenemos 2 opciones de guardado.
a. Click en el botdn [Guardar].
Estimacion
b. Click en la pestafia “Estimacién” ( ).
14. Una vez guardada la cabecera de la requisicion agregamos las categorias (en que se
gastara el recurso) de la requisicion.
15. La pestaia “Estimacidn”, nos presenta el siguiente contenido.

gapp.elpotosi.com.mx
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No. Requisicion: 86
Solicitud Estimacion
# CATEGORIA CANTIDAD IMPORTE SUBTOTAL TOTAL CAVA =]
EG
TOTAL: $0.00 $0.00
Agregar Categoria

e Un listado de las categorias agregadas a la requisicion.
e Una seccidn para agregar categorias.

Agregar Categorias a una Requisicién (Estimacion)
Dentro de la pestafia de “Estimacion” debemos hacer lo siguiente:
. , - Categoria -
1. Seleccionar la categoria a agregar

. . . .. Importe $
2. Indicar el importe necesario para el viaje . (Importe mayor a cero)

3. Click en el botdon [Guardar] m .

Editar Categorias de una Requisicion.
Para editar una categoria esta ya debe estar agregada a nuestra requisicion.

# CATEGORIA CANTIDAD IMPORTE SUBTOTAL TOTAL CVA
ALIMENTACION
FOR VIAJE 1 1500.00 § 1,292.00 $ 1,500.00 m
2 AUTOEDS 1 1000.00 § B62.00 § 1,000.00 m
TOTAL: $2,155.00 $ 2,500.00 |
‘gregar Categoria Importe §

Se editaran una a la vez, y se debe hacer lo siguiente:

1. Identificar la categoria a editar.

2. Posicionarnos sobre el campo a modificar, nos permitira modificar la cantidad y el
importe.

3. Cambiamos los valores que deseemos (ambos deben ser mayor a cero).

4. Al cambiar los datos estos se guardaran en automatico, nos arrojara el siguiente mensaje.

& Categoria actualizada.

gapp.elpotosi.com.mx
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Eliminar Categorias de una Requisicion.

SUBTOTAL TOTAL CNVA
ALIMENTACION .
R VIAIE 1 1500.00 $ 1,292.00 $ 1,500.00
2 AUTOEUS 1 1000.00 $ £62.00 § 1,000.00
| TOTAL: $2,155.00 $ 2,500.00 |

Al final de cada categoria registrada existira el boton [Eliminar] ( ), se debe hacer lo
siguiente:

1. Identificar la categoria a eliminar.
2. Presionar el botén [Eliminar] que corresponda a la categoria a eliminar.
3. Nos arrojara el siguiente mensaje:

Eliminar Requisicion. [ ]

Eliminar Categoria [Alimentacion por Vigje] de

la Requisicion [356]? |
f Si || No

Nos indicara la categoria a eliminar y a qué requisicion pertenece.
Si estamos de acuerdo presionamos el botdn [Si].
La categoria se borrard y nos presentarad el siguiente mensaje de confirmacion:

No us

& Categoria eliminada de la requisicidn.

Generar Requisicion

Para generar una requisicién, es necesario al menos tener una categoria agregada a la requisicion,
si se cumple con esa condicion Unicamente es necesario hacer lo siguiente:

1. Dentro de la requisicién se habilitara el botén [Genera Requisicidn].

2. Presionamos el botdn [Genera Requisicion].
3. Nos presentara el siguiente mensaje de confirmacion:

| Generar Requisicion. ]

| Generar Requisicion [85]?

(5] [no] ¢

4. Nos indica el nUmero de requisicion a generar y si estamos descuerdo presionamos el
botdn [Si].

5. Al presionar el botén [Si], el sistema validara que exista suficiente presupuesto y en caso
afirmativo, se generara la requisicién y se presentara el siguiente mensaje

gapp.elpotosi.com.mx
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& Requisicion generada.

6. La requisicién pasa a un estatus “REQUISICION”, y entrara al proceso de autorizacion.

Insuficiencia Presupuestaria para Generar la requisicion

Si al generar la requisicién no hubiese suficiente presupuesto asignado a la cuenta respectiva se
presentard una ventana indicando que no hay suficiencia presupuestaria existiendo la posibilidad
de realizar un traspaso entre cuentas.

1. Nos presenta en pantalla un mensaje con la(s) cuenta(s) sin presupuesto y con la pregunta
de si deseamos colocar una solicitud de traspaso*

Solicitud de Traspaso.

I Mo pusdse generar la requisicion porgue:
Mo existe sufuciente presupuesto disponible
Cuenta: Wiajes y Wiaticos - Laboral.

& Desea Colocar la Solicitud de Traspaso para
= la Reqguisician [21]7

TR D —

Si No

2. Siestamos de acuerdo, presionamos el botén [Si].
3. Larequisicion pasara a un estatus “Solicitando Traspaso” *.

No. Requisicion: 9
Solicitud
Monto de Requisicion: £ 1,000,000.00
Justificacion: Desarrollo de Manuales
Tipo Requisicion: 10 - Gastos de Viaje y Viatico
Tipo de Gasto: 3 - Operacién Centro: 1601102 - Contabilidad
Oficina: 1000 - Corporativo Subramo: 333 - Prorratear
De: 20-03-2018 m A 20-03-2018 m
Comentarios:
Estatus: Solicitando Traspaso

*La solicitud de traspaso se trabaja en el sistema ADMIN-ERP, una vez
procesada la solicitud, la requisicion pasara a un estatus “REQUISICION” y
entrara al proceso de autorizacion.

Autorizacion de Requisicion
Una vez generada la requisicion, y al consultarla nuevamente, estara habilitada la pestafia “Flujo”:

No. Reguisicion: 26

Solicitud Estimacion Flujo

Si presionamos sobre la pestafia “Flujo”, podremos ver quién tiene que autorizar la requisicion:

gapp.elpotosi.com.mx
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No. Requisicion: 36

Solicitud Estimacion Flujo

1 HUMEERTO RICO ARCE (GENERACION]) « RE¢
FRANCISCO JAVIER 50L15 BRETHERTON [AUTORIZACION RESPONSABLE

CONTROL PRESUPUESTAL)

3 DOTACION DE ANTICIPO

Para que un autorizador, pueda autorizar una requisicion debe hacer lo siguiente:

1. Enel mend principal hacer click sobre “Requisiciones por autorizar”
2. Se abrira la siguiente pdagina y en el panel principal contendra un listado de las

requisiciones pendiente de autorizar del usuario que acceso al sistema.
URC "

A tu lado.

0.1.120 ElegrpSpPba

# 1 JusmAcacion RESPONSABLE OFICINA SUBRAMO ESTATUS IMPORTE
M Administracion

35 MANUALES s [ CREcHAZAR [
$ Mis Requisicién Solicitedss [u)

76 PRUEBA G NO EORRAR HUMEERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR REQUISICION s1o000 [ G RECHAZAR
7 et se o R T— s1mo 17 o
B Requisicién de Visje 74 PRUEBA 5 NOBORRAR HUMEERTO RICO ARCE CORPORATIVO PRORRATEAR REGQUISICION so000 [ u]
B autorzsciones 4 Requisicidn de 73 PRUEBA&NOBORRAR s1o0o [ G REoHAZAR [
visje

72 PRUEBA3NOBORRAR HUMBERTO RICO ARCE CORPORATVD  PRORRATEAR REQUISICION siow PYM T ez O

3. Enlalista de requisiciones por autorizar, al final de cada registro, se presentan los
siguientes controles:
e Ver (Consultar la requisicion en modo solo lectura)
e Autorizar
e Rechazar
e Seleccién multiple.
4. |dentificamos la requisicion a autorizar.

5. Presionamos el botdn [Autorizar] ( ).

6. Nos muestra un mensaje de confirmacion:

Autorizar Requisicion. l:l

Autorizar Reguisicion: 86
por un importe de: $ 3,000,007

7. Siestamos de acuerdo presionamos el botdn [Si], y nos mostrara el siguiente mensaje:

] Requisicion Autorizada.

8. Una vez autorizada la requisicion, esta desaparecera del listado de requisiciones por
autorizar.

gapp.elpotosi.com.mx
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Rechazar Requisicion
En caso de que no se desee autorizar una requisicién y lo que se requiere es rechazar, se debe
hacer lo siguiente:

1. Enlalista de requisiciones pendientes de autorizar, identificar la requisicidon que se
requiere rechazar.

2. Presionamos el botdn [Rechazar] ( ).

3. Nos muestra un mensaje de confirmacién y nos pregunta el motivo de rechazo:

R A TT T RTEE WRLT IR LALAT TLARF A L AL

Rechazar Requisicion. L]

Rechazar Requisicion: 78
por un importe de: § 100,007
Motivo:

Mativo del rechazo

=t No

4. Indicamos el motivo de rechazo (campo obligatorio).
5. Siestamos de acuerdo presionamos el botdn [Si] y nos presenta el siguiente mensaje:

& Requisicion Rechazada.

6. Unavez que se rechaza la requisicion, esta desaparecera del listado de requisiciones por
autorizar, y regresara al usuario solicitante con un estatus “Rechazada”.

Eliminar Requisiciones
Unicamente se pueden eliminar requisiciones en estatus “Captura” o “Rechazada”, para eliminar
se debe hacer lo siguiente:

1. Click en el botén [Mis requisiciones solicitadas].
2. Del listado de requisiciones que se presentan, identificamos la requisicion a eliminar.
3. Silarequisicidn seleccionada esta en estatus “Captura” o “Rechazada” se habilitara el

botdn [Eliminar] ( m) lo presionamos y nos mostrara un mensaje de confirmacion:
Eliminar Requisicion. ]

Eliminar Requisicion:

g e e

76.- prueba & no borrar?

=t No

4. Nos indica la requisicidn a eliminar, y si todo es correcto presionamos el botdn [Si].
5. Larequisicion se borrara del listado, y nos mostrara una notificacion de eliminacién.

gapp.elpotosi.com.mx
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Mis Requisiciones de Viaje
En esta pagina podremos registrar y administrar los gastos que generemos durante el viaje y/o

periodo de uso del recurso indicado al solicitar la requisicion. Para entrar a esta pdagina se requiere
hacer click en el botén [Mis Requisiciones de Viaje].

SEGUROS

A tu lado.
Mis Requisiciones de Viaje

Srhctualizar

A Administracien ~

DEL A PROYECTO AUTORIZADO DISPONIELE § RESPONSABLE
§ Mis Requisiciones Solicitadas

% 0 20032ME 23032015 MANUALES $3.000.00 $0.00 5000

HUMEERTO RICO
$300000 oos

& Requisiciones por Autorizar
7 7 160Y2ME 2403205 PRUEBA & NO BORRAR $100.00 $0.00 5000 stopop POMSERTORCO - wuEe

Mis R de i
8 M= Requisicionss de viae 7 ] 18032015 MI0Y2015  FUEBA 1 NO BORRAR £ 100.00 $4100 $3100 ssmop JEERTORCS pemug

B Autorizaciones de Requisiciones de gy 2

60321E 24032015 PRUEBA 1S3 10000 50000 $0.00 o HUMBERTORCO  pemyg
Viaie ARCE

2 n FRE $743.00 § 11600 § 11600 semn HNESERTORCO penvg

© Ayca

e No. De Informe

e Fechas de inicio y fin del viaje (DEL - A)

e Proyecto / Justificacion

e Importe Autorizado (de la requisicién)

e Importe Capturado: Gastos registrados desde ADMIN-APP o ADMIN-WEB
e Importe Comprobado: Gasto que ya cuenta con un comprobante

e Importe Disponible: Diferencia del importe autorizado menos lo gastado.
e Responsable: Nombre del usuario que hizo la solicitud de la requisicidn.
e Estatus: Proceso o estatus del informe/Requisicidn de Viaje

gapp.elpotosi.com.mx
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Consultar el Contenido de una Requisicién de Viaje / Informe
El contenido de una requisicion de viaje o informe puede ser consultado desde ADMIN-APP o
ADMIN-WEB, para el caso de ADMIN-WEB se requiere hacer lo siguiente:

1. De lalista de requisiciones seleccionamos a cual le registraremos gastos.
2. Yaidentificada la requisiciéon/Informe, presionamos el botdn [Ver], se presentard la
siguiente pantalla.

S
e e I
s
No. Informe 20 Proyect R
o. Inform royecto equisicion Monte Informe
Nombre: Manuales Motivo Autorizado Disponible
Responsabl Humberto Rico Arce Estatus:  Nuevo Inform $ 3,000.00 m
Nota:
Del 200032018 Al 2310372018 ]
No. Requisicion 88
a = Tode ¥
# T pia JUSTIFICACION | PROVEEDOR '' CAPTURADC = FEDEPAGO ' XML '~ PDF ' MG '~ COMPROBADO TEGORIA = OBJETIVO
NO SE ENCONTRARON REGISTROS
TOTAL: s 0.00 $0.00

3. Esta pantalla la dividiremos en tres secciones:
a. Opciones disponibles para usar.

i

ii.
iii.
iv.

Editar: datos generales del informe/requisicién de viaje
Excel: exportar a un documento Excel.

Agregar Gasto

Confrontar

b. Informacion General del Informe/Requisicidn de Viaje.
c. Lista de Gasto.

Numero de gasto
Dia en que se realizo el gasto
Justificacidn del gasto

iv. Proveedor (hnombre del negocio)

v. Importe Capturado

vi. Forma de pago (actualmente definida en la solicitud de la requisicién).
vii. Opcidén para cargar o ver comprobante CFDI (XML).
viii. Opcion para cargar o ver comprobante CFDI (PDF).

ix. Opcion para cargar o ver comprobante imagen / fotografia.

X. Importe comprobado

xi. Categoria: la cuente en la que se cargara el gasto-.

xii. Objetivo del gasto.

Captura / Registro de gastos

La captura o registros de los gastos puede ser por medio de ADMIN-APP o ADMIN-WEB, pero solo
en estatus “Nuevo” o “Activo” y sin haber generado la confrontacién, para el caso de ADMIN-WEB
se requiere hacer lo siguiente:

gapp.elpotosi.com.mx
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1. Dentro de la requisicion de viaje / informe, presionar el botén [Agregar Gasto] (

+Agregar Gasio

).

2. Al hacer click sobre el [Agregar Gasto] se abrira la siguiente ventana de captura:

MNuevo Gasto

& 156

* Justificacién

™
~ Frovesdor

0 J s Monto

[\ 5117650402441001

! Alimentacién por Viaje

& Imagen

3. Ingresar la siguiente Informacion:
a. Fecha del gasto*.
Hora del gasto.
Justificacidn del gasto*.
Proveedor (nombre del negocio o establecimiento) *.
Importe Capturado ($ Monto) *.
Forma de pago (actualmente definida en la solicitud de la requisicion) *.
Categoria: Cuenta de aplicacion del gasto*.
Datos Adicionales
i. Nombre de comensales (Si aplica para consumos).
ii. RFCdel proveedor
iii. Contacto del proveedor
iv. Teléfono del proveedor
v. Correo electrénico del proveedor
vi. Objetivo del gasto.
i. Opcidn para cargar el comprobante (imagen / fotografia).

e

*Datos Obligatorios

4. Una vez llenado al menos los datos obligatorios click en [Guardar] ( ).
5. El gasto sera guardado, agregado a la lista de gastos, se enviara la siguiente notificacion en
pantalla:

a Gasto Guardado.

gapp.elpotosi.com.mx

www.elpotosi.com.mx




Manual de Usuario

Sistema ADMIN-WEB EL POTOS’

Editar gastos

El proceso de editar gastos se puede hacer en ADMIN-APP y ADMIN-WEB y solo en estatus

“Nuevo” o “Activo” y sin haber generado la confrontacidn, para el caso de ADMIN-WEB se
requiere hacer lo siguiente.

# I pia JUSTIFICACION PPROVEEDOR CAPTURADO FF.DEPAGO XML

PDF MG COMPROBADO CATEGORIA OBJETIVO
B [ 1 EIEEERH Comida Restaurant 200 [suTesdonss v | g = - $0.00 Alimentacidn por Vi ¥ |n n
n B 20-03-2018 Hospedaje Hotel 1700 [SnTeseso2M v | o = = $0.00 Hospedsje v |n n
B B »o: Desayuno Restaurant 150 [snTesmnzu v | g = = $0.00 Alimentacidn por Vi ¥ |n n
n n 20-03-2018 Transporte Primera Plus 500 S11765040244 v - - - $000 Autobue A |n n
TOTAL: $2,550.00 $0.00

1. Unavez dentro de una requisicidn de viaje o informe.

2. Identificamos el gasto a editar.

3. Nos posicionamos sobre el campo o dato a modificar.

4. Hacemos el cambio requerido

5. Este cambio se guardara en automatico.

Agregar/Cargar Comprobantes Al Gasto

El proceso de agregar comprobantes al gasto se puede hacer solo en estatus “Nuevo” o “Activo” y
sin haber generado la confrontacidn, para el caso de ADMIN-APP solo se pueden cargar fotografias
o imagenes y en ADMIN-WEB se pueden incluir archivos XML y PDF, el proceso de carga en

ADMIN-WEB es el siguiente.

— — —
- J -

Click en el botdn [Examinar] ( - ), que corresponde al tipo de comprobante a cargar.

Buscar y seleccionar el archivo a cargar.
Click en el boton [Abrir].
El archivo se cargard y ligard al gasto.

A

5. El botén [Examinar] ( - ), cambiara a un botdn para consultar n

gapp.elpotosi.com.mx
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Ver Comprobantes Del Gasto

FACTURA I - Ingresa) Falio fiscal

B —— 12607008 BCOS AFFE BCTF-DOUFDTDEIE

BV MUSA DE LEON 951 23 No. de Serie del Certificado ded CSD

R LGS FINDS, SALTRLO 0OON10000D0S0R175ASS

[- BROXTON - ) sy

el i posial de kigar de expediitn 26305 Fachay hara da omizicn
s 6 ot Rc“*'f‘o IMA“UBHIJ"A 20MBH22ITIZ:00:08

iga de régimen fiscal:801
General de Ley Personas Morales Folla

CLEENTE
REC SPOEYATDON

NOMBRE SEGUROS EL POTOSI SA
80 DE CFDI G03 - Gastos en general

TDAD  CLAVE NO.IDENTIFICACION CLAVE UNIDAD DESCRIPCION P UNITARID MPORTE

1 90101501 B8 CONSUMO DE ALIMENTOS ¥ BEBIDAS 830045 130325
mpuesio- 002, Tipe lactor. Tasa, Tasa o cucta: 0160000, Importe: $48.55

1. Click en el botén [Ver] ( ), que corresponde al tipo de comprobante del gasto que se

quiere ver.
2. Se abre unaventa que contiene el comprobante XML, PDF o Imagen.

Eliminar Comprobante Del Gasto

1. Click al botdn [Eliminar] (.mJ, dentro de la ventana comprobante.

2. Nos pedira una confirmacidn para eliminar:

Eliminar Comprobante. ]

Eliminar Comprobante?
' (5L Me |
3. Click en [Si] y el comprobante sera borrado.
Eliminar Gasto

El proceso de eliminar gastos se puede hacer en ADMIN-APP y ADMIN-WEB y solo en estatus
“Nuevo” o “Activo” y sin haber generado la confrontacién, para el caso de ADMIN-WEB se

requiere hacer lo siguiente.

1. Unavez dentro de una requisicidon de viaje o informe.
2. Identificamos el gasto a eliminar.

w

Presionamos el botdn n gue se encuentra al final de cada registro (gasto).

4.

gapp.elpotosi.com.mx
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Eliminar Gasto. ]

Eliminar Gasto:
Comida Restaurant?

[st][ne

5. Siestamos de acuerdo presionamos [Si] y el gasto sera borrado.

Agregar Otros Gastos / Propina
Para agregar gastos adicionales como las propinas se necesita hacer lo siguiente:

1. Entramos a la requisicién de viaje o informe.
2. Identificamos el gasto al cual agregaremos un gasto adicional ej. propina.

3. Presionamos el botdn - gue se encuentra al inicio de cada registro (gasto).
4. Se desglosardan las siguientes opciones:
AGREGAR OTROS GASTOS ¥i0 PROPINA AL GASTO |
CARGAR FACTURA ADICIOMAL
2 W ] LU-UI-LW D wTa Y ulns ne!
5. Seleccionamos “Agregar Otros Gastos y/o Propina al Gasto”.
6. Nos aparecera la siguiente alerta:

Agregar Gasto Adicional. I

Agregar otro gaste / propina al gasto: Comida
! Restaurant ! § 352.00

1
I Por un importe de § 0.00 |

EljI=

7. Lacual nos preguntar el importe del nuevo gasto.
8. Indicamos el importe y presionamos [Si] y el nuevo gasto se agregara con la informacién

- 20-03-2018 comida Restaurant §317.00 511765040284 ¥ n n n $ 35200 Alimentacion por Vi ¥ ‘u ﬂ
OTRO GASTO!
EE] =mes pdbisiy RESTAURANT §35.00 S117650402441001 = = $0.00 Alimemacion por Vi v | GASTO: COMIDA ‘n n

Agregar Factura Adicional
Para agregar facturas adicionales se necesitar hacer lo siguiente:

1. Entramos a la requisicién de viaje o informe.
2. Identificamos el gasto al cual agregaremos otra factura.

w

Presionamos el botdn - gue se encuentra al inicio de cada registro (gasto).
Se desglosaran las siguientes opciones:

&

gapp.elpotosi.com.mx
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AGREGAR OTROS GASTOS ¥iO PROPINA AL GASTO |

¥
CARGAR FACTURA ADICIOMAL

T Falp IR FaTR g, ] LT Y LT nei

5. Seleccionamos “Cargar Factura Adicional”.
6. Buscamos, seleccionamos el CFDI (XML o PDF) y presionamos [Abrir] o [Aceptar].
7. Nos aparecera la siguiente alerta:

Agregar Factura. D

Agregar factura adcional:
FA-002144-TKIM50423EPD.xml
gl gasto: Comida / Restaurant /S 352.00

o Lo

8. Lacual nos pide una confirmacion para agregar la factura al gasto.

9. Siestamos de acuerdo presionamos [Si] y la factura se agregara al gasto.
- 20-03-2018 Comida Restaurant $7.00 511765040244 v n n n 535200 Alimentacion por Vi ¥ |n n

[ 12 ety ;‘:;]”“ ADICIONAL g sTauRANT $34500 S117650402441001 n = = 54500 Alimentacionpor Vi ¥ | GASTO: COMIDA |n n

Confrontacién

Una vez que tenemos anexados todos los comprobantes a los gastos correspondientes y todos los
gastos registrados, es necesario hacer la confrontacion del estado de cuenta TOKA y los gastos
registrados, esto se hard de la siguiente forma:

1. Unavez dentro de una requisicion de viaje o informe.
2. Presionamos el botdn [Confrontacion], ubicado en la parte superior de la ventana actual.
3. Se mostrard la siguiente ventana:

Confrontacién

4. En caso de que no existan movimientos previamente cargados, nos dirigimos a la pestafia
“Carga Edo. Cuenta”.

5. Encaso de no tener el estado de cuenta de TOKA ya en la computadora, seguimos las
instrucciones descritas en pantalla.

gapp.elpotosi.com.mx
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13.

EL POTOSI

Confrontacion Carga Edo.Cuenta

*Para usar esta opcién debes seguir los siguientes pasos:
1. Descargar Estado de Cuenta que proporciona TOKA.
2. Click en el boton "Cargar Movimientos*"
3. Buscar y seleccionar el archivo Excel que contiene los movimientos (Estado de Cuenta TOKA).
4. Click en el boton "Abrir".
5. 5i no hay errores en el contenido del Excel, los movimientos seran procesados y se te pedira una
confirmacion para guardarlos.

Nota:
= Mo alterar el archivo de Excel.
¢ Mo cambiar la extension del archivo {xlsx).
¢ Mo cambiar de posicion las columnas.
¢ MNo cambiar el formato de las columnas.
& No elimi el b do de las

& Mo agregar mas columnas solo se guardaran las ya definidas en el Excel.

i
AR DELAEFUGID CASTORENS FRIAS

Presionamos el botdn [Cargar Movimientos] (_).

Seleccionamos y abrimos el estado de cuenta.
Nos presenta el listado de movimiento en el estado de cuenta.
Click en [Guardar].

. Regresamos a la pestafia “Confrontacion”.
. Presionamos el botdn [Actualizar].
. El sistema harda una relacidon automadtica entre los gastos capturados y los movimientos en

el estado de cuenta.

5000 VERACRUZ ES BELLO 200032018 §352.00 GASTO: COMIDA | RESTAURANTE
TOKA HOTEL 2000372018 5 2,000.00 GASTO: HOSPEDAJE | HOTEL
TOKA IKAL RESTAURANT BAR 2032018 $61.00 GASTO: DESAYUND | RESTAURANT

Si estamos de acuerdo, click en el botén [Confrontar Informe].

Confrontar Informe.

Confrontar Informe?
mporte a confrontar: $ 2,413.00
mporte requisicién: $ 3,000.00
mporte gastado: § 2,413.00
| Al confrontar tu informe se solicitara un refinoe
por: § 58700 (solo &n caso necesario)
Al confrontar ya no podras modificar tus
gastos.

I (=] (1]

14. Nos pedira una confirmacion para aceptar la confrontacion, click en [Si].

15.

gapp.elpotosi.com.mx
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Enviar A autorizacion

Una vez realizado el proceso de confrontacion, y si estamos de acuerdo con toda la relacion de
gastos, el siguiente paso es enviar la requisicion de viaje o informe a autorizacidn, para lo cual se
realizan los siguientes pasos:

1. Unavez dentro de una requisicién de viaje o informe.

2. Darclick en el botdn [Enviar a Autorizacion].

3. Nos pedird confirmar el enviar a autorizacién, si estamos de acuerdo click en [Si], la
requisicion de viaje o informe cambia a estatus “Por autorizar”.

Antes, se debe cumplir que:

e Todos los gastos deben tener como minimo un comprobante.
e Elimporte Gastado debe ser igual al importe a Comprobar en la requisicion (solicitada).
e Requisicion (solicitada) en estatus “Fondo retirado”.

Enviar Requisiciones de Viaje a ADMIN-ERP / Autorizar

Una vez que se envia la requisicion de viaje o informe a autorizar, esta debera ser validada o
autorizada para que se envié la informacion al sistema ADMIN-ERP, lo cual se puede hacer de la
siguiente forma:

1. Click en el botén [Autorizaciones de Requisiciones de viaje], ubicado en el menu principal
del sistema ADMIN-WEB.
2. Se abrird la siguiente pdgina y como panel principal se enlistan los informes por autorizar.

SEGUROS

A tu lado.

Autorizaciones Requisicion de Viaje

saus: - Todon -

a =0 v

A Agministracion ~

$ MWis Requisicienes Solicitadas Co DEL A PROYECTO MONTO GASTADO § MONTO A COMPROBAR § RESPONSABLE FCREO EsTATUS

quisicion 1} MO INF-

MIGUEL ANGEL

& Requisiciones por Autorizar
m - M4R0IE 5208 VIAJE A OFICINA QUERETARG PARA s (s P 142018 CTRCTIE m

1Z0000 AM  12:00:00 AW LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS RODRIGUEY 51328 PM
B Mis Requisiciones de Viaje

B Autorizaciones de Requisiciones de

wvigje

@ Ayuda

3. De lalista de requisiciones seleccionamos a cudl le registraremos gastos.
4. Yaidentificada la requisicion/Informe, presionamos el botdn [Ver], se presentara la
siguiente pantalla.

B . L, BB nviar a Comprobacion
5. Presionamos el botdn [Enviar a comprobacion] ( )
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= XCerrar
Informe DoBo | XRechazar | 8 Emviara Autoizadores | @ Ver Hora Gasio
Q = Todc ¥ I
: . GasTo s $n0 $no E
# ¢ Da JUSTIFICACION PROVEEDOR 5 FDEPAGO | XML . POF . MG | MONTO  CATEGORIA ncermme 1l aeormmE eouCERE
15MAR DESAYUNC OPERAINNSUITES $138.00 S17850402441001 u u - $125.50 ‘AﬂuA:‘EEN-(ﬂC\m red $12550 0.00 0.00 ‘ H
m 15 MAR PROPINA OPERAINNSUITES $0.00 S17650402441001 u - $12.50 ::::‘EENTQC\DN POR $1250 0.00 12.50 ‘ H
B 14 MAR m:EEDAJE el OPERAINNSUITES $79%6.50 S1T7E30402441001 u n - $736.50 HOSPEDAJE $79650 0.00 0.00 ‘ “
14MAR = ACONERSEMADICHOSADE sap  stizasnaaastant u n - 521400 ::ﬂ:wm“ PoR $21400 0.00 0.00 ‘“
34 RIS FROPINA £ CONER SEHADICHO SADE. 509 SHTS040244900 n - s2140 m:mac\bu PoR 52140 0.00 21.40 ‘“
FRANCISCO JAVIER LOPEZ ALIMENTACION POR
[+ R compa ez S50 SHTESM024410M u n - S50 g S24150 0.00 0.00 ‘“
B uw DESAYUNO CENADURIADELBANOSA  $3400 LY - [ o QS $3400 ALMENTACION POR $3400 0.00 0.00 ‘“
TOTAL:  §1,506.40 §1,506.40 §1,505.40 $0.00 $3390
Enviar Comprobante. l:l i
| Desea enviar el informe a comprobacion? I
I =i

Nos pedira una confirmacién, presionamos [Si] y la requisicidn se enviara al sistema
ADMIN-ERP.

Al terminar nos notificara en pantalla que “El informe fue enviado a comprobacion”.
Con esto termina el proceso en ADMIN-WEB y continua en ADMIN-ERP.




