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e Procesos de la gestidon de gastos



Vista rapida de los menus y
funcionalidades

La aplicacién Gastos consta de varios submenus:
Mis gastos

Este menu le permite acceder y crear/modificar sus informes de gastos, asi como sus informes

de gastos. Es desde este menu que sus empleados podran codificar sus informes de gastos.

Informes de Gastos

Este menu es accesible para los usuarios con estatus de "Responsable" en sus derechos en

sus derechos de acceso a la aplicacién Informe de Gastos.



https://doc.it4socialeconomy.org/books/application-frais/page/gestion-des-droits-de-lapplication-note-de-frais#bkmrk-droit-d%27acc%C3%A8s

Informes

Este menu es accesible para los usuarios con el estado de "Responsable" y permite informar
sobre los informes de gastos codificados en su Odoo.

Configuracion

Este menu es accesible a los usuarios con estatus de “Responsable", permite acceder a los

parametros generales de la aplicacién, asi como configurar elementos del informe de gastos.






Procesos de la gestion de
gastos

La aplicaciéon de informe de gastos permite a los empleados codificar sus informes de gastos y a
los Oficiales/Responsables realizar un seguimiento con Odoo y realizar reembolsos.

Verde indica una operacion realizada automaticamente.

Workflow

El flujo de trabajo es el siguiente:

(I) Requisitos previos
Configure los elementos del informe de gastos.

(I1) Codificar un informe de gastos
Opcion 1: Agregar un documento.

(Il1) Crear el informe de gastos
Opcion 1: Imprimir el informe en PDF.

(IV) Enviar informe de gastos al Oficial/Responsable
El estado cambia a "Enviado".

(V) Aprobar/Rechazar informe del Oficial/Responsable

Opcion 1:Aprobar, el estado cambia a "Aprobado".
Opcion 2:Denegar, el estado cambia a "Denegado" y el administrador ingresa un motivo de
denegacioén.

(VI) Contabilizacion de informes de gastos.
El estado cambia a "Contabilizado".

(VIl) Informes de gastos de reembolso

(VIIl) Realizar conciliacion en Odoo
El estado cambia a "Pagado".



