Soltein

GUIA VISUAL - ENCUENTRO DE TALLER - SUITE SOLTEIN SAAS

Gestion de egresos

Encuentro 1: Viaticos, gastos por comprobar y tarjetas de crédito.
Administracion presupuestal, financiera y contable - Tesoreria.

1 encuentro Odoo 19

para estudiar solo o con instructor con la Suite Soltein




Encuentro 1: Viaticos, gastos por comprobar y tarjetas de crédito Soltein

Gestién de egresos - 2 horas - agenda de trabajo con el cliente

Tiempo Bloque Qué se hace en el encuentro

0:00-0:10

0:10-0:25

0:25-0:45

0:45-0:55

0:55-1:05

1:05-1:20

1:20-1:35

1:35-1:50

1:50-2:00

Apertura

Viaticos: conceptos y
niveles

Tabulador de viaticos

Caso: ;qué tope le toca
a cada nivel?

Pausa

Gasto por comprobar:
proceso

Apertura y pago del
anticipo

Tarjeta de crédito

Cierre

Dinamica - Dudas de los videos 2, 3y 5 y como controla hoy el
cliente viaticos, anticipos y tarjetas

Practica - Conceptos de viatico, nivel con sus puestos y escala
internacional

Practica - Tabulador nacional por nivel y estado, topes por concepto
y total diario

Caso - Comparar niveles y definir topes con datos del cliente

Practica - Proceso de pago, tope sugerido y captura del gasto

Practica - Estados del gasto, pago del anticipo y control de flujo
(deuda y disponible)

Practica - Nuevo control, tarjeta como diario, tope, Apertura 'y
Pagar adeudo

Cierre - Acuerdos de topes y responsables; pendientes de
configuraciéon
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SE APOYA EN LOS VIDEOS

@ Video 2 - Viaticos: configuracidn y flujo basico

@ Video 3 - Gastos por comprobar: configuracion y flujo

@ Video 5 - Tarjetas de crédito: configuracién y flujo

YA LO VIERON EN VIDEO

Viaticos: conceptos, niveles y tabulador nacional

Gasto por comprobar: proceso de pago, tope, apertura
y pago del anticipo

@ Tarjeta de crédito: beneficiario, tope, apertura y pago
del adeudo

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Un nivel con su tabulador, un gasto por comprobar con
anticipo pagado y una tarjeta de crédito abierta,
probados en el ambiente de pruebas.


https://youtu.be/vckAgcsK3NY
https://youtu.be/Q_PBAcwOaaE
https://youtu.be/EOR6ED6DSBg

Ruta del encuentro: de la regla al pago Soltein

Gestién de egresos - encuentro 1 - Apertura

1
Viaticos
comprobar
Conceptos, niveles y Proceso, tope y Anticipo pagado y Control con tope y Comprobaciones y
tabulador captura estado En uso Apertura Pagar adeudo

Al final: un tabulador, un gasto por comprobar y una tarjeta probados en el ambiente de pruebas.
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Dinamica: como controla hoy el cliente sus egresos Soltein

Gestién de egresos - encuentro 1 - Apertura

PRACTICA 10 min - Dinamica SE LOGRA CUANDO

° .
¢Coémo entrega hoy el cliente viaticos, anticipos y tarjetas corporativas? CEh GRS LRTS EHparsa o ey epe

® Anota quién viaja y qué topes diarios se usan por puesto. ® Quedaron claros los niveles que se
necesitan.

© Anota quién recibe anticipos para comprar o viajar y cdmo los
comprueba.

© Anota qué tarjetas corporativas hay y su tope.

@ Anota quién autoriza y quién paga.
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Conceptos de viatico "Soltein

Gestion de egresos - encuentro 1 - Viaticos: conceptos y niveles

[} Compmbaciones Cajasy Fondos  Tarjeta de Crédite  Procesos  Comprobaciones  Configuracidn

m‘:mp‘cﬁdﬁ'mélimﬂ Q, Puscar -

Titule Codigo
Desayuno 0o
Comida Q02
Cena h 003
Hospedaje m Okt
Transporis Q05

Los conceptos son los rubros que llevan tope: desayuno, comida, cena, hospedaje y transporte.
Ruta: Comprobaciones » Configuracion » Viaticos » Conceptos de Viatico
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Nivel con sus puestos de trabajo

Gestién de egresos - encuentro 1 - Viaticos: conceptos y niveles

N Niveles
YO Nuevo 2 @ x

999.TEST Administracion

Orden del nivel © 20 Cédigo "  ADM

Puestos de trabajo Descripcién

B99.TEST Analista administrativo x

Un nivel agrupa puestos de trabajo; el tabulador se define por nivel.

Ruta: Comprobaciones » Configuracién » Viaticos » Niveles
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Soltein

El nivel necesita al menos
® un puesto de trabajo.

El cédigo del nivel es
® corto (por ejemplo
ADM).



Tabulador nacional: nivel, estado y topes Soltein

Gestion de egresos - encuentro 1 - Tabulador de viaticos

Titulo

999.TEST Tabulador nacional administracion

Nivel ©  999.TEST Administracion Estados ’ Nueva Ledn (MX) x

Distritos

Conceptos Descripcion
Concepto - Tope o
Hospedaje 1,000.00 @
Transporte 25000 @
Comida - 350.00 @

Agregar una linea

1.600.00

El tabulador define, por nivel y estado, el tope diario por concepto.
Ruta: Comprobaciones » Configuracion » Viaticos » Tabulador de viaticos nacional
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Total diario del tabulador

Gestion de egresos - encuentro 1 - Tabulador de viaticos

43

Titulo *

999.TEST Tabulador nacional administracion

Nivel © 999 TEST Administracion

Conceptos Descripcion

Total diario:  1,600.00

Concepto
Transporte
Hospedaje
Comida

Agregar una linea

Estados ’

Distritos *

Nueva Ledn (MX) X

Tope o
250.00 @
1,000.00 @

350.00 @

1.600.00

Al guardar, el total diario suma los topes: hospedaje 1,000, transporte 250 y comida 350, 1,600 por dia.
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‘Soltein



Practica 1: crea un tabulador

Gestion de egresos - encuentro 1 - Tabulador de viaticos

PRACTICA 20 min en total

Define el tabulador de un nuevo nivel para un estado.

@© Crea el nivel con su codigo y su puesto.

© Abre Tabulador de viaticos nacional y pulsa Nuevo.

(3 ) Elige nivel y estado.
(4] Agrega los conceptos con su tope diario.

© Guarda y revisa el total diario.
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Titulo”

999.TEST Tabulador nacional administracién

Nivel©  999.TEST Administracion Estados”  Muevo Ledn (MX) X

Distritos

Conceptos | Descripcion

Total diario:  1,261.00

Concepto
Hospedaje
Transporte

Comida

‘Soltein

- Tope &
1,000.00 @
2650.00 @

350.00 @

Agregar una linea

SE LOGRA CUANDO

® FE|tabulador aparece en la lista.

® [E| total diario es la suma de los topes.

1.600.00



Proceso de pago de gasto por comprobar Soltein

Gestion de egresos - encuentro 1 - Gasto por comprobar: proceso

Titulo ? Solicitud de gasto por comprobar Codigo ? 031
Tipo de pago Saliente Aplicabilidad ©  Ambos
Agrupar érdenes de 7 ©Odoo
-
pago Payn
Compaiiias
permitidas ?
Informacion general Bancos Ventas Notas
Crea orden de pago * Requerido Requerimiento de No
facturas *
Requerimiento de No
informacién de recibo Usado en procesos -]
de transferencia * fiscales? *
Requerimiento de No Permitir multi
proveedor/deudor moneda
relacionado " o
Requerimiento de Requerido
Tiene empleado Requerido - solicitudes de pago ’
relacionado * * .
Solo permite No
Aplicabilidad de caja Anticipos confirmar la
chicaffondos * solicitud *
Requerimiento de Requerido
concepte de
solicitud *
Requerimiento de No
adjuntos *

El proceso define si crea orden de pago, si exige empleado, solicitud de pago y concepto.
Ruta: Comprobaciones » Configuracion » Gestion » Procesos de pago
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Nuevo gasto por comprobar Soltein

Gestion de egresos - encuentro 1 - Gasto por comprobar: proceso

Gastos por comprobar

NUEY® 5000037 - 999.TEST Gasto por comprobar - Congreso ... &

Regresar Solicitud Borrador » Por aprobar ; En uso Cerrado
Nombre
Fecha de solicitud © 12 oct Referencia GC00037
Ejercicio fiscal 999.TEST Ejercicio 2026 (Abierto) Solicitado por ©  Administrator
Beneficiario 999.TEST Gerente Roberto Creado el 12 oct, 1:25 p.m,
Control de flujo Auditoria Descripcidn
FLUJO DE GASTO POR COMPROBAR FLUJO DE COMPROBACION
Tope " : $ 20,000.00 o Deuda del beneficiario * : $0.00
Deuda del beneficiario * : $0.00 Recibos de Ingresos ' : $0.00
Comprobaciones en proceso ' : $0.00
Comprobaciones pagadas " : $0.00
Comprobaciones de amortizacién ' : $0.00
Saldo a Favor : $000
Disponible " : $ 0.00

Se captura nombre y beneficiario; el tope sugerido es de 20,000 y el estado inicia en Por aprobar al solicitarlo.
Ruta: Comprobaciones » Cajas y Fondos » Gastos por comprobar
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Tablero de gastos por comprobar Soltein

Gestion de egresos - encuentro 1 - Apertura y pago del anticipo

#0GC000D33 #GC00034 #GCoD036 # GC00037
999.TEST Viaje a Guadalajara 999.TEST Compra de papeleria oficina 999.TEST Visita a cliente en Monterrey 999.TEST Gasto por comprobar - Congreso de
Fecha: 7 oct | Enuso | Fecha: 7 oct Fecha: 12 act | Enuso | proveedores
Beneficiario: 998.TEST Vendedor Ana Beneficiario: 993.TEST Vendedor Ana Beneficiario: 998.TEST Vendedor Ana Fecha: 12 oct  Sinusar
Adeudo 5,400.00 Admadn 300050 Adwutda 3,800,060 Beneficiario: 999.TEST Gerente Roberto
Comprobacionas en oeo Comprabaciones en 2400 Compeohacionss en ooo A
Proceso Procese Proceso iy
Compeobaciones 6oo Comprabatianes a0 Comprobaciones oo S ——
Amartizadas Amoriizadas Amariizadas e N
Recibos de Enirads 200 Racibos da Entrads a0 Recibos du Enirads 0.00 e ROAEKMME: G
Bispanible Tomm Dispanible “am BEspanible o0 n:‘b;:"mﬂm‘ e
G T— — = = : = - c = : Diapsnibla “ooo
s M P I (s - ¢ ¢ .
| [@] [mez] [ s B (B [@1] [mz] 52 Bnl[@1][m2] [ 51
Por aprobar
Enuso Cerrado Enuso

El tablero muestra el estado de cada gasto (En uso, Cerrado, Sin usar), el adeudo y lo comprobado.
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Del boton Apertura al pago ‘Soltein

Gestién de egresos - encuentro 1 - Apertura y pago del anticipo

Gastos por comprobar 3 Aperturafincrementois) 3 Pagol(s) @ Informes de Gastos  j, Solicitudes de Pago | ¢ [ Fecha Namero Folio fiscal CFDI  Diario Forma de pago Método de pago  Proveedor Importe enm... Moneda del pago Importe Estado =
1 0 1 2 1

NUBYe 500036 - 998.TEST Visita a cliente en Mo... &
1Zoa  peNKI202600020 99TEST Bnco BBVA 03 Transterencia clecrérica d ondos  Manual Payment_ 998TEST Vendedor Ata$-3800.00 MXN s-380000 @D
. : = $-3,80000
Comprobacién Borrador  Poraprobar » Enuso > Cerrado
k
Nombre
999.TEST Visita a cliente en Monterrey Transf ia de 3.800 al lead
ransterencia de o, al empileado.

Fecha de solicitud 12 oct Referencia GC00036

Ejercicio fiscal 999.TEST Ejercicio 2026 (Abierto) Solicitado por Administrator

Beneficiario 999.TEST Vendedor Ana Creado el 12 oct, 10:30 a.m.

Control de flujo Auditor(a Descripcién

Smart buttons: Apertura, Pagos, Informesy Ordenes.

Con el pago, el gasto pasa a En uso.
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Practica 2: da un anticipo Soltein

Gestion de egresos - encuentro 1 - Apertura y pago del anticipo

PRA CTICA 20 min en total 15 et i R p Apersincramenios | Pooots) g iormes deGestos gy SokcitudescePago g €

Comprobacidn Borrador  Poraprobar » Enuso > Cerrado
; Y
Un empleado compra material para un evento: dale su 999.TEST Visita a cliente en Monterrey

anticipo.

999TEST Ejercicio 2026 (Abierto)

999.TEST Vendedor Ana

@ Crea el gasto por comprobar con el beneficiario.

Tope $2000000 & i b $3,800.00
. . Deuda del beneficiario $3,800.00 $000

@ Pulsa Solicitud y avanza el gasto. :
© Revisa la apertura y el pago del anticipo.

. SE LOGRA CUANDO
O Confirma el estado En uso.

® E| gasto esta En uso.

e e e . . [ ] inci ici
© Lee la deuda del beneficiario y el disponible. =2 alaweh) @eliedle o ol anielpe:
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Nueva tarjeta y Apertura

Gestién de egresos - encuentro 1 - Tarjeta de crédito

Tarjeta de Crédito
999.TEST Tarjeta corporativa compras & & x

Nombre *

Nuevo

N
Borrador » Enuso
l °r /

999.TEST Tarjeta corporativa compras

Fecha de solicitud 12 oct
Ejercicio fiscal 999.TEST Ejercicio 2026 (Abierto)

Beneficiario 999.TEST Vendedor Ana

Control de fiujo Auditoria Descripcién

FLUJO DE COMPROBACION DE TARJETA DE CREDITO

Tope $ 30,000.00

Deuda de Tarjetade  §0.00
Crédito en
comprobaciones

Disponible $000

Tarjeta de Crédito”  999.TEST Tarieta corporativa
Solicitado por Administrator

Creado el

TARJETA DE CREDITO

Deuda de Tarjeta de
Crédito (Residual por
pagar)

Nombre, tarjeta (diario), beneficiario y tope de 30,000.

La tarjeta es un diario configurado en el sistema.
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Cerrado

Tarjeta de Crédita
CTCO0005 - 999.TEST Tarjeta corporativa compras £

-

Nombre *

Nuevo

[ e Lo

Soltein

N\
Borrador » Enuso /) Cerrado

999.TEST Tarjeta corporativa compras

Fecha de solicitud 12 oct
Ejercicio fiscal 999.TEST Ejercicio 2026 (Abierto)

Beneficiario 999.TEST Vendedor Ana

Control de fiujo Auditoria Descripcién

FLUJO DE COMPROBACION DE TARJETA DE CREDITO

Tope $30,000.00

Deuda de Tarjetade  §0.00
Crédito en
comprobaciones

Disponible $30,000.00

Tarjeta de Crédito " 999.TEST Tarieta corporativa
Solicitado por Administrator

Creado el 12 oct, 1:32 p.m.

TARJETA DE CREDITO

Deudade Tarietade  §0.00
Crédito (Residual por
pagar)

Tras Apertura: Comprobaciones, Pagar adeudo y Cerrar.
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Comprobaciones, informes y pago del adeudo Soltein

Gestion de egresos - encuentro 1 - Tarjeta de crédito

ﬂ Comprobaciones Cajas y Fondos  Tarjeta de Crédito  Procesos Comprobaciones  Configuracion

Tarjeta de Crédito g Informes de Gastos () Pago(s) de Informe de Gastos 6 Pago(s) de Adeudo
CTCOO004 - 999.TEST Tarjeta corporativa octubre £ 1 1 1

Nuevo

Nombre '
999.TEST Tarjeta corpor8&tiva octubre [ A Joly
. N0
Fecha de solicitud © 12 oct Tarjeta de Crédito ©  999.TEST Tarjeta corporativa Inicle
Borri
Ejercicio fiscal 999.TEST Ejercicio 2026 (Abierto) Solicitado por ’ Administrator Kl
Beneficiario 999.TEST Vendedor Ana Creado el 12 oct, 11:08 a.m. Gaia
Control de flujo Auditoria Descripcian
FLUJO DE COMPROBACION DE TARJETA DE CREDITO TARJETA DE CREDITO

Los cargos se comprueban; los informes de gastos y los pagos aparecen en los botones, y Pagar adeudo liquida la tarjeta.
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Practica 3: abre una tarjeta Soltein

Gestion de egresos - encuentro 1 - Tarjeta de crédito

z . Tarjeta de Crédi
PRACTICA 15 min en total bt cﬂ'r’t’:éségs ,—peg;,'resr Tarjeta corparativa compras 4

Regigsar m I s m Borrador > Enuso ,\ Cerrado
Da de alta la tarjeta corporativa de compras de un empleado. Nomir

999.TEST Tarjeta corporativa compras

Fecha de solicitud © 12 oct

Tarjeta de Crédito " 989.TEST Tarjeta corporativa

Ejercicio fiscal 999.TEST Ejercicio 2026 (Abierto) Solicitado por Administrator
o Pu Isa NueVO en Ta rjeta de Crédito Beneficiario 999.TEST Vendedor Ana Creado el 12 oct, 1:32 p.m.
.
Controlde flyjo  Auditorfa  Descripcin

e Ca ptura nombre, ta rjeta y beneﬁciario. FLUJO DE COMPROBACION DE TARJETA DE CREDITO TARJETA DE CREDITO

Tope $30,000.00 Deuda de Tarjietade  §0.00
Crédito (Residual por

Deuda de Tarjetade  $0.00 pagsr)

Crédito en

© Define el tope.

Disponible $ 30,000.00

SE LOGRA CUANDO
O pPulsa Apertura. .
® | atarjeta estd En uso.

© Confirma el estado En uso y el disponible. 2 EelpemiseesEEl el Eps:
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Cierre: acuerdos y pendientes Soltein

Gestién de egresos - encuentro 1 - Cierre

PRACTICA 10 min - Cierre SE LOGRA CUANDO

® Quedd una lista de topes y

Repasa los topes y responsables acordados.
responsables.

@ Confirma los topes diarios por nivel.
© Confirma los topes de los gastos por comprobar.
© Anota las tarjetas que faltan por dar de alta.

© Define quién autoriza y quién paga.
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Lo que debes recordar ‘Soltein

Gestién de egresos - encuentro 1 - Cierre

Viaticos Gasto por comprobar
Conceptos, niveles y tabulador con topes por concepto. Proceso de pago, tope, apertura y pago del anticipo.

Tarjeta de crédito Pendiente
Tarjeta como diario, tope, Apertura y Pagar adeudo. Video 1: solicitud, agrupacién y pago.
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Pendientes por validar y fuentes Soltein

Gestién de egresos - encuentro 1

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL DE DONDE SALE ESTE CONTENIDO

® Video 1 (solicitud, agrupaciéon y pago) ® Videos Gestion de egresos 2, 3y 5 (con voz)
pendiente: la agrupacion no estaba disponible
para la compaiiia de pruebas. ® ficha-video.md de cada video

® Error de acceso al abrir el proceso de pago con e Ambiente de pruebas, datos 999.TEST

la compania de pruebas activa.

® Tope sugerido de 20,000 en el gasto por
comprobar: confirmar la regla.
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