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1l MONTANA

JUNTOS CREAMOS BIENESTAR

Paso 1: Iniciar sesién Ingresando al siguiente enlace desde cualquier navegador web de tu
preferencia (Edge, Chrome, Etc.).

https://montana-s-a--btp-prd-space-semmont-approuter.cfapps.brl0.hana.ondemand.com/

Paso2: hacemos clic en “¢Has olvidado tu contrasefia?” para restablecer nuestra contrasefia.

o

Iniciar sesidn

User Profile

Correo electrénico o nombre de usuario

Correo electrénico o nombre de usuario

Contrasefia
Contrasefia @
D Mantener inicie de sesion ¢Ha olvidado la contrasefia?

Javier Prado Este (+511) 419 3000
#6210, of. 401

La Molina, Lima 12 corpmontana.com


https://montana-s-a--btp-prd-space-semmont-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com/

1l MONTANA

JUNTOS CREAMOS BIENESTAR

Paso2: Ingresamos nuestro correo electronico “micorreo@corpmontana.com” en el cuadro de texto
y presionamos el botén CONTINUAR

sarg

He olvidado mi contraseia

User Profile

Para restablecer la contrasefia introduzea la direccion de correo
electrénico y seleccione Continuar.

Correo electranico o nombre de usuario *

micorreo@ecorpmontana.com

N

¢ Desea obtener acceso de otra
forma?Volver a Iniciar sesion

Continuar
S
He olvidado mi contrasefa

BTP_PRD

© S existe una cuenta, se ha enviado un correo electronico
con un enlace para restablecer su contrasefia.

N /
V/,ﬂ\\ ¢
"@\
LN/
Haga clic en el enlace del correo electronic € le redingwé a
una pagina donde podra reinicializar ia

del correo electronico caducard en 2 horas

Javier Prado Este (+511) 419 3000
#6210, of. 401

La Molina, Lima 12 corpmontana.com



1l MONTANA

JUNTOS CREAMOS BIENESTAR

Paso3: Ingresamos a nuestra bandeja de correo y abrimos el correo que llego
las@notifications.sap.com lo abrimos y hacemos clic en el enlace dentro del correo Click here to
reset your password

ias@notifications.sap.com
How to reset your password 08:45
REMITENTE EXTERNGC

How to reset your password

o ias@notifications.sap.com @) | ) Responder | %) Responderatodos | — Reenviar | |Eg§ | =

Para Anibal Leonarde martes 16/01/2024 08:45

(i) 5i hay problemas con &l modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web,

REMITENTE EXTERNO

PRECAUCION CON EL CONTENIDO DEL CORREO, NO ABRA ARCHIVOS NO SOLICITADO Y NO ENVIE INFORMACION SIN VALIDAR EL RECEPTOR.

...E 0 " The Best-Run Businesses Run SAP El

Dear .

Someone requested to reset your Identity Authentication service password. If it was not you,

gnore this e-mail. To reset your password, click on the link below.

Click here to reset your password

f the link above is not displayed or does not work, copy and paste the link below to the address bar of your browser.

nttps://a1cOhzpgg.accounts.ondemand.com/ids/activation?
oken=1241414141444B5645683075586E69474844493673516452376574786B7274756438465A544259756A6B52637274786551786D77536C62253242456038387559402532

3est regards,
Your Identity Authentication Service Team

iz e-mail may contain trade secrets o
eceived this e-mail in error, you are hel
Please inform us immediately and destr

ged, undisclosed, or othe:

the original transmittal. Thank you for your cooperation.

Javier Prado Este (+511) 419 3000
#6210, of. 401

La Molina, Lima 12 corpmontana.com



1l MONTANA

JUNTOS CREAMOS BIENESTAR

Paso4: Ingresamos nuestra NUEVA CONTRASENA y volvemos a introducir la contrasefia y
presionamos el boton GRABAR

Sag

Reinicialice su contraseia
ETP_PRD

Reinicialice la contrasefia de su cuenta

aleonardo@corpmaontana.com:

Mueva contrasernia *

Vuelva a introducir la contrasefia nueva *

9\

Javier Prado Este (+511) 419 3000
#6210, of. 401

La Molina, Lima 12 corpmontana.com



1l MONTANA

JUNTOS CREAMOS BIENESTAR

Paso5: Nos muestra una ventana de verificacion de nuestra lo cerramos y volvemos a ingresar al
enlace inicial.

BT Geston del perfil

Mis datos

Perfil

Informacion personal Editar Informacién sobre la empresa Editar

Preferencias de contacto Editar

ar gt
1D 0 s
P00y

Autenticacion

Contrasefia Madificar Autenticacion multitactor Conexién soclal

Autenticacion de dos factores TOTP

Autenticacion biometrica Adudie

Paso6: hacemos clic al enlace y ingresamos nuestras credenciales y listo ya podemos usar el Smart
Expenses.

https://montana-s-a--btp-prd-space-semmont-approuter.cfapps.bri0.hana.ondemand.com/

& p A o emand. e A [< BN R - -
ISAP4 3 Expenses 0007000288 - PO00185 @

i MONTANA

liquidacion

le

Si tienes alguna pregunta o necesitas asesoramiento adicional, no dudes en contactarte al teléfono
4193000 anexo 7777 o al correo Servicedesk@corpmontana.com o llamarnos también a la cuenta
soportesap@corpmontana.com por Skype y Teams.

Javier Prado Este (+511) 419 3000
#6210, of. 401

La Molina, Lima 12 corpmontana.com


https://montana-s-a--btp-prd-space-semmont-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com/

1l MONTANA

Manual de usuario
Smart Expenses

Key User: Marianella Montoya/
Soledad Hernandez

[M&dulo Flj



1l MONTANA

Conceptos Generales — Conociendo Smart Expenses

Funcionalidades:

Smart Expenses es una solucion integrada
gue descentraliza el registro de la rendicion

de gastos dentro de la empresa.
Permite llevar el control de las siguientes

funcionalidades:

* Fondo fijo o caja chica

* Entregas a rendir

* Reembolsos efectivo y tarjeta
Integracion en linea con SAP S/4 Hana para las
contabilizaciones de solicitudes, desembolsos vy
registro de comprobantes.
Permite la aprobacion desde el sistema de las
solicitudes de anticipos.



1l MONTANA
Flujo de Reembolso

Bandeja de Bandejade Bandejade
solicitudes anticipos liquidacion

Crear solicitud de

Acceder al sistema .
anticipo

Crear anticipo Liquidacidn

Monitor de Aprobacidn gastos de

contabilizacién Flota Aprobacion Jefatura

Monitor ZFIW002 Bandeja aprobacion Bandeja aprobacion
S4/HANA flota de jefatura



1l MONTANA

Pantalla inicial: Ingresar su usuario y contrasena generados previamente.

carg

Iniciar sesién w {Expenses 0007000407 - MMONTOYA &

BTP_QAS
— . fiMONTANA
= lect mbre d ] So— - ‘
1 1)

Cont

Cont @ )

andeja de
rob de
D Mantener inicio de sesion ¢Ha olvidado la contrasefia? efatura




1l MONTANA

Pantalla inicial - Segun el perfil asignado usted podra registrar gastos

E‘!':’ ) {Expenses 0007000407 - MMONTOYA (®

Bandeja de Bandeja de
solicitudes liquidacion




1l MONTANA

Pantalla inicial — Segun el perfil asignado usted podra registrar y aprobar liquidaciones

Bandeja de
solicitudes




1l MONTANA

Pantalla inicial — Segun el perfil asignado, usted podra registrarr, aprobar liquidaciones y

gastos de flota.
SAPS =) {Expenses o0eTo004s7 - MMONTYA @

X

@ (= I MONTANA

Bandeja de
solicitudes

andeja de anticipos Bandeja de Bandeja de Bandeja de
liquidacion Aprobacion de Aprobacion de Flotas
Jefatura
S

4




1l MONTANA

Crear solicitudes por Reembolso

o D D D (D) D D) |

-
e 1 Bandeja de solicitudes )
e J Tabla de solicitudes (32) T - Todos w Filtrar solicitud ...
E Ingresar solicitud E Ingresar solicitud
Nro. solicitud : 103861 Nro. solicitud :
Tipo de solicitud : v
R [ — ] Tipo de solicitud :
Fecha de solicitud : ERE - Entregas a rendir
Fecha de solicitud :
Solicitante : REE - Reembolso Efectivo
. Solicitante :
Texto Cabecera : CCH - Caja chica
Texto Cabecera :
Area - RET - Reembolso Tarjeta
. Area:
Centro de costo : 1100102002 - CONTABILIDAD v
Fecha inicio : 25/12/2023 & Centro de costo :
Fecha fin : 25/12/2023 =] Fecha inicio :
Fecha fin :

103835
REE - Reembolso Efectivo A
19/12/2023 =]
0007000407
REEMBOLSO GASTOS DEL 13 AL 30 DE NOVIEMBRE
GFl - Gerencia Finanzas A
1100102002 - CONTABILIDAD v
13/11/2023 &)
[30;'11.-'2023| = l

» Ingresar a la bandeja de solicitudes

» Nuevo

» Aparecera un nimero de solicitud

» Seleccionar Reembolso Efectivo

» Texto Cabecera: Reembolso Gtos .....

> Areay Centro de Costos: Por defecto
a la que pertenecen

» Fecha de inicio: Referente a los
gastos que se presenten

» Fecha de fin: Hasta cuando se
presentan los gastos

» Agregar

S Inpesd LoVl Yele |y
salcitud 103537 o 1n
Tanzea




. MONTANA Crear liquidacién de gastos

< Crear liquidacién de gastos &
v Datos Solicitud

Nro. Lig.: | [B) Generar Nro. Lia. I

Txt. Cab.: - Tipo sol.: - -
Nro. Solicitud: Ingrese (a solicitud ... Q) Recuperar

Solicitante: --- Estado: —- Tot.Lig: -—
Fecha Liq.: 25/12/2023 ]

Area: — Fec.Sol.: - Saldo: -
Comentario Ingrese comentario (opcional) ...

Zona: --- Centro costo: --- Placa: ---

< Crear liquidacién de gastos @&
v Datos Solicitud
Nro. Lig.: (B Generar Nro. Lia.
Txt. Cab.: GATOS REEMVBOLSO Tipo sol.: Reembolso
Nro. Solicitud: = 103861 Q) Recuperar
Solicitante: 0007000407 Estado: Con Anticipo
Fecha Liq.: 25/12/2023 &

Comentario

Ingrese comentario (opcional) ...

Area :GCO - Gerencia Comercial

Fec.Sol.: 25/12/2023

Saldo: 100.00 PEN

Zona: PUNO

Centro costo: 1100102002

Placa: 0G0103

Crear liquidacion de gastos @

Nro. Liq.: 909555

g

v Datos Solicitud

Nro. Solicitud: 103861

Txt. Cab.: GATOS REEMVBOLSO

Tipo sol.: Reembolso

100.00 PEN

Fecha Liq.: 25/12/2023

Solicitante: 0007000407

Estado: Con Anticipo

Tot.Liq: 0.00 PEN

Area :GCO - Gerencia Comercial

Comentario

Fec.Sol.: 25/12/2023

Saldo: 100.00 PEN

Zona: PUNO

Centro costo: 1100102002

Placa: 0G0103

» Bandeja de liquidacion

» Aparecera una pantallaen la que
completara:

» Nro. Solicitud: Colocar el nimero
de solicitud creada en el paso
anterior.

» Marcar Recuperar

» Traera los datos ingresados en la
solicitud e informacion del
usuario

» Generar Nro. Liq



1l MONTANA

Nro. Liq.:

Nro. Solicitud:

Fecha Liq.:

Comentario

103861

eiaatalle de liquidacion de gastos (0)

(B Aeregar & Editar @ Etiminar

‘ [} Agregar detalle de liquidacion de gastos

Nro. Liquidacion :
Posicion
Concepto de Pago :
Comprobante
Pago a credito :
Orden

Importe :

Motivo :

Placa

Centro de costo :
Fecha de gasto :
Ind. IGV :

Texto breve
Ruc/DNI

Razdn Social/Nombre

909555

1

€016 - ALIMENTACION PAIS v

|Seleccione ti| v | | SSSSS-NNNNNNN

~ Datos Solicitud

Registro detalle de la liquidacidn de gastos

Txt. Cab.: GATOS REEMVBOLSO

Solicitante: 0007000407

Area :GCO - Gerencia Comercial

Zona: PUNO

Tipo sol.: Reembolso

Estado: Con Anticipo

Fec.Sol.: 25/12/2023

Centro costo: 1100102002

100.00 PEN

Tot.Liq: 0.00 PEN

Saldo: 100.00 PEN

Placa: OGO103

& Sin gastos agregados. El guardado para liquidar ha sido des-habilitado

Editar lisid

Aa agactae L

[ Agregar detalle de liquidacién de gastos

0

poe

0

=]

it

o

1

o

2

>

00-
01-

02-

10-

12-

14-

19-

L 37-

Otros
Factura

Recibo por Honorarios

- Boleta de Venta

- Boleto de compafifa de aviacion comercial

Recibo por Arrendamiento
Ticket o cinta emitido por maquina registradora

Recibo por servicios pablicos de suministro

- Boleto emitido por las empresas de transporte

- Boleto de viaje emitido por las empresas de transporte

Boleto o entrada por atracciones y espectaculos publicos

- Recibo por el Pago de la Tarifa por Uso de Agua Superficial

Documentos que emitan los concesionarios del servicio de revisiones técnicas

Nro. Liquidacion :
Paosicion :
Concepto de Pago :
Comprobante :
Pago a credito :
Orden :

Importe :

Motivo :

Placa :

Centro de costo :
Fecha de gasto :
Ind. IGV :

Texto breve :

Ruc/DNI :

Razon Social/lNombre :

909555

1

C016 - ALIMENTACION PAIS v
01 - Factura v~ | OF001-0009749

205 PEN - Nuevo... W
1100102002 - CONTABILIDAD ~
25/12/2023 =

o Compras 0% extentas de 164
| CO - Compras 0% extentas de IGV

C1 - Compras gravadas con IGV (18%)

C2 - Compras 18% no reducibles

C4 - Compras - 10% IGV

v’ Concepto del gasto: Desplegable
por ejemplo alimentacion.

v' Comprobante: Desplegable de
acuerdo al comprobante que vayan
a ingresar, puede ser factura,
boleta

v’ En la misma linea colocar el
numero del comprobante:

- Serie: Cantidad de

caracteres 4, empezar con cero a la

izquierda para completarlo

- Numero: Cantidad de

caracteres 7 con ceros a la izquierda

para completar

v' Sifuera un gasto pagado con
tarjeta marcar pago a crédito

v Importe: Valor del comprobante de
pago

v’ Centro de costo: Mostrara el que
tiene el usuario, dato editable si
necesitara modificar

v" Indicador de IGV: Desplegable
colocar C1 si tiene 18% o CO



. MONTANA Registro detalle de la liquidacion de gastos

ORI RO (R O T e

[F. Agregar detalle de liquidacion de gastos

[FL Agregar detalle de liquidacién de gastos

Nro. Liquidacion : 909555 v
Nro. Liquidacién : 909555 Texto breve: Hacer
Posicion : 1 referencia al gasto o
Posicion : 1 .
Concepto de Pago : C016 - ALIMENTACION PAIS w perlodo
Concepto de Pago : C016 - ALIMENTACION PAIS “ v CRG
Comprobante : 01 - Factura 4 0f015-0004121 RUC: Dlgltar el RUC del
Comprobante : 01-Factura v | | 0f015-0004121 : comprobante de pago
: Pago a credito : ] v Validar RUC
Pago a credito : O 3 .
Orden : v Mostrard mensaje:
Orden :
Importe : - BEN - Nuevo v Documento encontrado
Importe : 25 PEN - Nuevo... y v’ Razdn Social: Colocard de
otivo : s
A Y Y e e manera automatica el RUC
Motivo :
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Placa : del proveedor
Pl : . .
A .S Centro de costo : 1100102002 - CONTABILIDAD v v’ Validar Comprobante. Es
Centro de costo : 1100102002 - CONTABILIDAD v informativo para alertar
Fecha de gasto : 25/12/2023 = q |
Fecha de gasto : 25/12/2023 = que de no encontrarlo ese
Ind. IGV : C1 - Compras gravadas con IGV (18%) ~ comprobante de pago no
. : cl-C d IGV (18% s
Ind. IGV ompras gravadas con (18%) e Texto breve : p—— es valido
Texto breve gestos Ruc/DNI : Mumero de documento Validar Ruc/DNI v Agregar
Ruc/DNI : 10072955850 {a Validar Ruc/DNI ENCONTRADO
: ) = Razén Social/lNombre /GUILLERMO

GARCIA PALACIOS ROBERTO GUILLERMO

oD,
|

Razon Social/Mombre :

e




. MONTANA Registro detalle de la liquidacion de gastos

. . " . v @ MONTANA - inicir sesion X @ EntregasaRendir x - 0
(7 Editar detalle de liquidacion de gastos (3-909555) f G + : v , .
B e ¥ 0 00 : Después de dar agregar si
Nro. Ll'qul'dacic':n : 909555 & =Autenticacion .. (] Consoidado GAPs_.. @) Plataforma intema.. () The requested URL COMPENDIC @ ATTO000Thtm @) : MONTANA REPORTES B » | [ Todoslos marcadores fa Ita ra a Igu n dato mu est ra
Posicion : 3 < Editar liquidacion de gastos (5 mensae de alerta
| , !
Concepto de Pago : C012 - PEAJE Y ESTACIOMAMIENTO ~ Datos Solicitud Marcar Aceptar
Comprobante : 01 - Factura w 0F211-1960341 ol Tit. Cab.: GATOS REEMVBOLSO Tipo sol: Reembolso 100.00 PEN v Muestra el o los ca mpos a
P d_t D oo Sl B Solicitante: 0007000407 | MMONTOYA Estado: Con Liquidacion Tot.Liq: 38.00 PEN CO m p I eta r
ago a credito : b
¢ A Area :GCO - Gerencia Comercial Fec.Sol.: 25/12/2023 Saldo: 62.00 PEN \/ CU an d ono fa Ita com p I eta r
Orden : 0OGO103 - BVD103 ¥ Comentaio | %58 emenETo Bpean Zona: PUNO Centro costo: 1100102002 Placa: 0G0103 i nfo rmaci é nmuestra men Saj e
Importe : Ingrese importe (25)... PEM - Nugva... Dot de lqudacion de gstos ) satisfactorio.
Motive : o, i e e v Completar todos los gastos de
Placa - A‘ m Pos c";;;g” impote  ImpMdaSAR  RucDNI Raz.Social @m:mam Comprobante  Fecha Gasto IndIGV Tedobreve  Estado I a I Iq u Id a Ci é n pa ra cerra rl a
Centro de costo  Se requiere igresar/seleccionar todos los campos. 0 BOOFEL BBO0FEN LS gastos Creado
Fecha de gasto =
-ﬂﬁﬂﬂﬂl D 2 E AN 6.50 PE} 6.50 PE pes| Creado
Ind. IGV : oo grerramwordV (18%) v m:i;ﬁ
Texto breve : GASTOS
Ruc/DNI : 20550372640 (= Validar Ruc/DNI
Razon SociallNombre : RUTAS DE LIMA 5.A.C.

e e




1l MONTANA

& :iAutenticacion SS..  EJ Consolidado_GAPs_... @ Plataforma Interna... () The requested URL.. @ COMPENDIO @ ATT00001.htm @ :MONTANA:  [JJ) REPORTES Bl »

<

Nro. Liq.: 902555
Nro. Solicitud: 103861
Fecha Liq.:

25/12/2023

. 1 se comentario (apcional) ...
Comeitaiio ngrese comentario (opcional

v Detalle de liquidacion de gastos (3)

B Agesxr ) Edmar [ Eliminar

Pos. Concepto Pago Importe
CO16 -
D 1 ALIMENTACION 25.00 PEN
PAIS
C012 - PEAJE
Y DEN
@] 2 ESTACIONAMIENT 6.50 PEN
o
C012 - PEAJE
3 6.50 PEN

Y
ESTACIONAMIENT
(0]

Cerrar liguidacion de gastos

Editar liquidacion de gastos (&

Datos Solicitud

Txt. Cab.: GATOS REEMVBOLSO
Solicitante: 0007000407 | MMONTOYA
Area :GCO - Gerencia Comercial

Zona: PUNO

[ Todos

Tipo sol.: Reembolso 100.00 PEN
Estado: Con Liquidacion
Fec.Sol.: 25/12/2023

Saldo: 62.00 PEN

Centro costo: 1100102002 Placa: 0G0103

Tot.Liq: 38.00 PEN

los marcadores

Imp.Mda.SAR{ & 909555 | Pre-Liberado ymprobante

25.00 PEN Se realizd el guardado para verificar de la liquidacion 809555 con éxito. 15-0004121
==

6.50 PEN 11-1960340

6.50 PEN 20550372640 RS DE LA 01 - Factura 0F211-1960341

Q Gastos agregados. El guardado para liquidar ha sido
Fecha Gasto Ind.IGV Texto breve
C1 - Compras
25/12/2023 gravadas con IGV gastos
{18%)
C1 - Compras
25/12/2023 gravadas con IGV peaje
(18%0)
C1 - Compras
25/12/2023 gravadas con IGV GASTOS

(18%)

habilitado.

Estado

Creado

Creado

Solicitante: 0007000407 - Usuario Montoya

=

Fec. Liquidacion: 25/12/2023
Nro. Solicitud: 103861

Nro Liqg.: 909555

po de solicitud: Reemboiso

Estado liq.: Guardado para verificar

Solicitante: 0007300407 - Usuario Montoya

B

Fec. Liquidacidn:

Nro. Solicitud:

Nro Lig.: 909555

Tipo de solicitud: Reembolso

Estado lig.: Aprob. jefatura

v’ Guardar para liquidar

v Mensaje de guardado
con check de color
verde

v En la bandeja mostrara
que el estado es guardo
para verificar

v’ Pasa a la bandeja de
liguidacién de Jefatura

v Cuando es aprobada la
liquidacién indica que
ha sido aprobada
jefatura.



Gastos de Flota — Adjuntar imagen

1l MONTANA

Link de Acceso: Share Point
https://corpmontanacom.sharepoint.com/sites/comunicandonosmas/Contabilidad/Lists/Revisin%20
de%20Informe%20de%20Gastos%20Vehicularess/Allltems.aspx

NAVEGAR

WHMONTANA  Revisidn de Informe de Gastos Vehiculares

Centro de Costo

Costos de Importacion

Cronograma Contable Iger - (®) Nuevo elemento o modificar esta lista
RIotitce Todos los elementos ~ =«+ Buscar un elemento el
[} 5 : = 2 < x
| X Revision de Informe de Gastos Vehiculares - Nuevo elemento
5] ! i
| ¥, Conw EDITAR
H B8 A7
themnf i la E o, % Cortar li“:] ABC
D ER Copiar V
Beneficiano T Guardar Cancefar  Pegar Adjuntar Revision
dananetis Mootcss | archive ortografica ~
. hd Ejecutar Portapapeles Acciones ca
- preks I Utilice esta pagina para agregar datos adjuntos a un elemento
e
Nombre
Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archive
r

BOFA3S Aceptar Cancelar

Contabilidad Biblioteca Virtual Directorio Plataforma Interna # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio

Ingresar al link Share Point
Mostrara una pantalla
Dar nuevo
Mostrara una pantalla para ingresar datos:
- Nombre del beneficiario
- Placa del auto un desplegable para
seleccionar
- Numero del informe donde hay los
gastos de flota
o En la parte superior seleccionar “Adjuntar
archivo”
Elegir archivo
Selecciono
Aceptar
Continuaradjuntando de ser varios
comprobantes
o Guardar

O O O O


https://corpmontanacom.sharepoint.com/sites/comunicandonosmas/Contabilidad/Lists/Revisin%20de%20Informe%20de%20Gastos%20Vehicularess/AllItems.aspx
https://corpmontanacom.sharepoint.com/sites/comunicandonosmas/Contabilidad/Lists/Revisin%20de%20Informe%20de%20Gastos%20Vehicularess/AllItems.aspx

1l MONTANA

d

Ci\fakepath\IMG-20171124-WA0013.jpg

Gastos de Flota — Adjuntar imagen

1 de Informe de Gastos Vehiculares - Nuevo elemento
i
EDITAR
Ia m o, X Cortar 1] j ABC
| D ER Copiar J
Guardar Cancefar  Pegar Adjuntar Revision
archivo ortografica v

Nombre

| Elegir archivo | Ne se ha seleccionado ningln archivo

Aceptar Cancelar

ABC

Revision
ortografica v

ortografica

Marianella Montoya x

AWRS820 v

1-95555

Revisado por Administracion | No v

minar
Eliminar

\fakepath\IMG-20171124-WA0015,jpg

Guardar Cancelar

Ingresar al link Share Point
Mostrara una pantalla
Dar nuevo
Mostrara una pantalla para ingresar datos:
- Nombre del beneficiario
- Placa del auto un desplegable para
seleccionar
- Numero del informe donde hay los
gastos de flota
o En la parte superior seleccionar “Adjuntar
archivo”
Elegir archivo
Selecciono
Aceptar
Continuaradjuntando de ser varios
comprobantes
o Guardar

O O O O



. MONTANA Gastos de Flota — Adjuntar imagen

SharePoint

o Mostrard el ingreso

Contabilidad Biblioteca Virtual Directorio Plataforma Interna # EDITAR VINCULOS

Revision de Informe de Gastos Vehiculares

1 MONTANA

Centro de Costo =
Costos de Importacién

ronograma Contable I08F - (¥ Nnuevo elemento o modificar esta lista

C — |
Produce D
el Todos los elementos  +++ Buscar un elemento ol
Documentos Internos
= v Documento adjunto Creado por Beneficiario e Informe reado Revisado por A @J
Activo Fijo 4
Analisic de Cuenta Ver Informe # Marianella Montoya Marianella Montoya AWRS820 [-95555 Hace unos segundos  No @J



Aprobacion de Jefatura

MONTANA

- -y < Bandeja de liquidacion de Jefatura &
Bandeja de
Aprobacion de
Jefatura

Tabla de liquidacion (2)

Solicitante: 0007000407 - Usuario Montoya

) - B

Fec. Liquidacion: 21/12/2023
Nro. Solicitud: 103844

- o ~

Solicitante: 0007000407 - Usuario Montoya

'S

Fec. Liquidacion: 25/12/2023
Nro. Solicitud: 103861

T-Todos

N, Filtrar N° de liqui...

a = |

Nro Liq.: 909547

Tipo de solicitud: Entrega a rendir
Estado liq.: Guardado para verificar
Nro Liqg.: 909555

Tipo de solicitud: Reembolso
Estado lig.: Guardado para verificar

Detalles de liquidacion

Datos Solicitud

Nro. Liqg.: 909555
Nro. Solicitud: 103851 Txt. Cab.: GATOS REEMVBOLSO
Fecha Liqg.: Solicitante: 0007000407

Area :GCO - Gerencia Comercial

Comentario

Detalle de gastos

Tipo sol.: Reembolso

Estado: Con Liquidacion

Fec.Sol.: 25/12/2023

‘ & Gastos agregados. El guardado para liquidar ha sido habilitado.
s [0 Concepto de pago Importe Imp. Mda. SAR Proveedor Razoén Social Tipo comprobante Comprobante F. gasto
GARCIA PALACIOS
O Co16 25.00 PEN 25.00 PEN 10072955850 ROBERTO 01 - Factura 0f015-0004121 25:12:'2023
GUILLERMO @ Motivo de rechazo
: = Euceso de geto suorizadd
O co12 6.50 PEI 6.50 PEN 20550372640 RiEas DE LM 1023
. Cancetr
O co12 6.50 PEI 6.50 PEN 20550372640 RUIASDELY e ST 52023

Ind. IGV

C1 - Compras
gravadas con IGV
(18%)

C1 - Compras
gravadas con IGV
(18%)

C1 - Compras
gravadas con IGV
(18%)

Texto breve

gastos

peaje

GASTOS

100.00 PEN

Tot.Liq: 38.00 PEN

Saldo: 62.00 PEN

Estado

Creado

Creado

Creado

+¢ Ingresas a la Bandeja

Aprobacién de Jefatura
+¢ Marcara para ver detalle
+¢ Rechazar

- Primero selecciona
el comprobante
- Clic al botén

Rechazar que se encuentra

en el lado derecho del

detalle

¢ Mostrard una pantalla
para colocar el motivo
del rechazo



1l MONTANA

<  Bandeja de liquidacion de Jefatura &

Tabla de liquidacion (2)

Aprobacion de Jefatura

v

Filtrar N° de liqui... Q

Q, Ver Detalle Liq

Solicitante: 0007000407 - Usuario Montoya

- B

Fec. Liquidacion: 21/12/2023
Nro. Solicitud: 103844

Solicitante: 0007000407 - Usuario Montoya

0B

Fec. Liquidacion: 25/12/2023
Nro. Solicitud: 103861

Nro Liqg.: 909547

Tipo de solicitud: Entrega a rendir
Estado liq.: Guardado para verificar
Nro Liq.: 909555

Tipo de solicitud: Reembolso
Estado liq.: Guardado para verificar

Q .+ Autenticacion SS... Consolidado_GAPs_...

@ Piataforma Intema...

0 The requested URL...

(& Liberar liquidacion 909555

¢ Seguro que desea realizar la liberacion a la liquidacion ...

@ COMPENDIO @ ATTO0001.htm @ :MONTANA:,

M REPCRTES Bl »

[ Todos los marcadores

Bandeja de liquidacion de Jefatura 3

Tabla de liquidacion (1)

T- Todos

Q Ver Detalle Lig

v | | Fittrar N° de liqui... Q

(&) Rechazar

Solicitante: 0007000407 - Usuario Montoya

- B

Fec. Liquidacién: 21/12/2023
Nro. Solicitud: 103844

Nro Liq.: 909547

Tipo de solicitud: Entrega a rendir
Estado liq.: Guardade para verificar




. MONTANA Crear solicitudes por Entrega a Rendir

1 Bandeja de solicitudes )
|
J

@ Tabla de solicitudes (32) T - Todos w Filtrar solicitud ... Q m B nuewo | (B Reporte Excel |
]
=l Ingresar solicitud ’ . - ) » Ingresar a la bandeja de solicitudes
E Ing / Editar solicitud 103863 g J
» Nuevo
Nro. solicitud : 103863 » Aparecera un nimero de solicitud
Nro. solicitud : 103863 . .
Tipo de solicitud : ERE - Entregas a rendir v » Seleccionar Entrega Rendir
Fecha de solicitud : ERE - Entregas a rendir & Tipo de solicitud : [ l » Texto Cabecera: Feria
S SO e Fecha de solicitud : Se112/2023 s > Arlea y Centro de Costos: Por defecto
ala que pertenecen
Texto Cab . CCH - Caja chica e . L.
e ebererE — Solicitante 0007000407 > Fecha de inicio: Referente a los
A . RET - Reembolso Tarjeta
Area : S g, v Texto Cabecera : Feria gastos que se presenten
Centro de costo : 1100102002 - CONTABILIDAD v Area: 0O - Gerencia Comerdial » > Fecha de fin: Hasta cuando se
Destino viaje :* Ingrese el destino del viaje (25)... presentan los gastos
Centro de costo : 1100102002 - CONTABILIDAD v > A
. . _ regar
Tipo de viaje :* MAC - Nacional v g
Fecha inicio : 251212023 = » El estado que aparecera sera creado
Fecha inicio : [25;12{20231 & l
Fecha fin : 25/12/2023 & Fecha fin : 25/12/2023 B
I e a1 —
4 4

7

S Inpesd LoVl el |y
soleitud 103337 o 1n

Tanzea
Feria Nro. 103863
%
Fec. Solicitud: 25/12/2023 Tipo de solicitud: Entrega a rendir

Area: GCO - Gerencia Comercial Estado: Creado



1l MONTANA

Bandeja de
solicitudes
Crear
'g‘; ct;:g](-;r solicitud de
anticipo
Monitor de
contabilizacio Liquidacion
n
Monitor Z Bandeja de
S4/HANA > FBO5 liquidacion
Registro por solicitud de
anticipo.

Guardado parcial.
Guardado para liquidar.

Flujo de Entregas a Rendir

Bandeja de anticipos

Crear S4/HANA > F-
= 47
Anticipo Se crea anticipo
bloqueado
Liberar S4/HANA > F-47

Desbloqueo

Anticipo

Bandeja de liberacion



. MONTANA Crear solicitudes anticipo por Entrega a Rendir
D D
» Marcar el nUmerode

Solicitante: 0007000407 - Usuario Montoya SO | icitu d Cread a
REEMBOLSO GASTOS DEL 13 AL 30 DE NOVIEMBRE Nro. 103837 ..
» Crear anticipo

Fec. Solicitud: 19/12/2023 Tipo de solicitud: Reembolso
Area: Estado: Creado

< Creacidn de anticipo (%
- - » Mostrara una nueva pantalla
» Completara los datos
. solicitados
® Feria Nro. 103863 > Guardar
Solicitante: 0007000407 > Mensaje de éxito
Fec. Solicitud: 25/12/2023 Tipo de solicitud: Entrega a rendir > Aceptar

Area: GCO - Gerencia Comercial Estado: Creado

v Informacién de anticipo a generar @ Exito

Se ingreso correctamente el anticipo 509524 en la solicitud 103863.

Tipo de solicitud Entrega a rendir Texto Cabecera Feria La Molina

Aceptar

Nro de anticipo 509524 Detalle Req. Feria La Molina

Fecha de anticipo = 25/12/2023 B

Via de pago T - Transferencia v Importe = 300 PEN - NJIIRY




. MONTANA Liberacion del Anticipo por Entrega a Rendir

Liberador de < Liberador de anticipos (%)
anticipos

o Bandejade liberador de anticipo

Tabla de anticipos a liberar (1) Filtrar N° de anticipo ... Q o Marcar |a SOliCitUd para realizar

&1 Solicitante: 0007000407 las diferentes opciones
F. Feria La Molina Importe 300.00 o Ver detalle, liberar o rechazar
2 A2 o Selecciona liberar muestra
Fec. Anticipo: 25/12/2023 Tipo de solicitud: Entrega a rendir mensaje pa ra Confirmar
Nro. anticipo: 509524 Estado: Creado o Bandeja del liberador no muestra
Nro. Solicitud: 103863 dOCU mento por aprobar

Detalle de la solicitud 3

® Feria Nro. 103863

Solicitante: 0007000407

Fec. Solicitud: 25/12/2023 Tipo de solicitud: Entrega a rendir

Area: GCO - Gerencia Comercial Estado: Con Anticipo

v Anticipos (1)

Tipo Nro.An Moned Fecha Usuario

anticipo L Descripcion Importe a N°® Doc. Sap Anticipo Sociedad Ejercicio Usuario creador aprobador Estado
Sin tipo 50352 Feria La Molina ~ 300.00 PEN 25/12/2023 thoft;sa Creado

v Liquidacion de gastos (0)

< p—
(% Liberar Anticipo 509524 Liberador de
anticipos

¢ Seguro que desea realizar la liberacion al anticipo?

-« &0

) ]



. MONTANA Liberacion del Anticipo por Entrega a Rendir

Tesoreria SAP — Crea solicitud de anticipo

o Transaccién SAP ZFIW002
PE: Creacion de solicitud de anticipos SAP o Marcar SOIiCitud
o Crearsolicitud anticipo

Sistema~, Ayudaw B3

b

| ] [Crear SolAm.SAP]

@ EE.

©  Nro.Ant\Web Fe.Anticipo Importe Ant. Mda.  Nro.Sol.Web Tp.Sol. Estado Tp.SAR Sociedad Nro.Doc. Afio  UsrWeb Nombre VP
[[] 509469 20231115 10.00 PEN 103793 CCH P A 0060000228 LI
[[] 509474 20231115 10.00 PEN 103798 CCH P A 0007000005 CARLOS ENRIQUE AGUILAR FLORES T
[] 509503 20231219 500.00 usb 103827 RET P 0007000407 MARIANELLA MONTOYA g
v 509524 20231225 300.00 PEN 103863 ERE P 0007000407 MARIANELLA MONTOYA T




. MONTANA Crear liquidacidn de gastos por entrega a rendir

< Crear liquidacién de gastos &
v Datos Solicitud

Nro. Lig.: | [B) Generar Nro. Lia. I

Txt. Cab.: - Tipo sol.: - -
Nro. Solicitud: Ingrese (a solicitud ... Q) Recuperar

Solicitante: --- Estado: —- Tot.Lig: -—
Fecha Liq.: 25/12/2023 ]

Area: — Fec.Sol.: - Saldo: -
Comentario Ingrese comentario (opcional) ...

Zona: --- Centro costo: --- Placa: ---

< Crear liquidacién de gastos @&
v Datos Solicitud
Nro. Lig.: (B Generar Nro. Lia.
Txt. Cab.: GATOS REEMVBOLSO Tipo sol.: Reembolso 100.00 PEN
Nro. Solicitud: = 103861 Q) Recuperar
Solicitante: 0007000407 Estado: Con Anticipo Tot.Lig: 0.00
Fecha Liq.: 25/12/2023 &

Comentario

Ingrese comentario (opcional) ...

Area :GCO - Gerencia Comercial Fec.Sol.: 25/12/2023 Saldo: 100.00 PEN

Zona: PUNO Centro costo: 1100102002 Placa: 0G0103

Crear liquidacion de gastos @

Nro. Liq.: 909555

v Datos Solicitud

Nro. Solicitud: 103861

Fecha Liq.: 25/12/2023

Txt. Cab.: GATOS REEMVBOLSO Tipo sol.: Reembolso 100.00 PEN

Solicitante: 0007000407 Estado: Con Anticipo Tot.Liq: 0.00 PEN

Comentario

Area :GCO - Gerencia Comercial Fec.Sol.: 25/12/2023 Saldo: 100.00 PEN

Zona: PUNO Centro costo: 1100102002 Placa: 0G0103

» Bandeja de liquidacion

» Aparecera una pantallaen la que
completara:

» Nro. Solicitud: Colocar el nimero
de solicitud creada en el paso
anterior.

» Marcar Recuperar

» Traera los datos ingresados en la
solicitud e informacion del
usuario

» Generar Nro. Liq



. MONTANA Registro detalle de la liquidacidon de Entregas a Rendir

~ Datos Solicitud

Nro. Liq.: 909555
““““““““““““““““ Txt. Cab.: GATOS REEMVBOLSO Tipo sol.: Reembolso 100.00 PEN
HrosSaficd 'J:(B??% """""""""""" Solicitante: 0007000407 Estado: Con Anticipo Tot.Liq: 0.00 PEN
ks "'72"5{;'-_'?'?%2_':;':1""':1""""1':""jl‘: VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV Area :GCO - Gerencia Comercial Fec.Sol.: 25/12/2023 Saldo: 100.00 PEN
Comentaric Zona: PUNO Centro costo: 1100102002 Placa: OG0103
_Detalle de liquidacion de gastos (0) v’ Concepto del gasto: Desplegable
l E Agregar A Editar @ Etiminar & Sin gastos agregados. El guardado para liquidar ha sido des-habilitado por eJemplo alimentaCIOn'
v' Comprobante: Desplegable de
5 e acuerdo al comprobante que vayan
[} Agregar detalle de liquidacion de gastos _ . ,E‘“ - rase . d £
[ Agregar detalle de liquidacién de gastos a ingresar, puede ser factura,
boleta
Nro. Liquidacion : 909555 ) . ,
Nro. Liquidacién : 909555 v’ En la misma linea colocar el
Posicion 1 .
Posicion : 1 numero del comprobante:
C fe Pago : €016 - ALIMENTACION PAIS v . .
il Concepto de Pago : CO16 - ALIMENTACION PAIS v - Serie: Cantidad de
Comprobante |Seleccione ti| v | | SSSSS-NNNNNNN
7 ) Comprobante : 01 - Factura v || 0F001-0009749 caracteres 4' eémpezar con cero a la
Pago a credito: 00- Otros S 0 izquierda para completarlo
Orden 0L- Factura - Numero: Cantidad de
Orden : . .
Importe : 02- Recibo por Honorarios caracteres 7 con ceros a la |qu|erda
[ re : 205 PEN - Nuevo... v
Motvo: 03.- Boleta e Vent oo - para completar
Motivo : H
Placa 05 - Boleto de compafiia de aviacion comercial e v Si fuera un gasto pagado con
PL : . s q-
Centro de costo : 10- Recibo por Arrendamiento a8 ta rJeta marcar pago a cred Ito
Fech 12 - Ticket o cinta emitido por méquina registradora Centro de costo : +100:02002 - CONTASILIPAD e v Importe: Valor del comprobante de
echa de gasto: I
. . - ) Fecha de gasto : 25/12/2023 = pago
Ind. IGV : 14 - Recibo por servicios pablicos de suministro ,
Ind. IGV : [eo - Compras 0% exentas e 1 <) v’ Centro de costo: Mostrara el que
Texto breve 15 - Boleto emitido por las empresas de transporte i i \ ] . . . .
N | €0 - Compras 0% extentas de IGY | tiene el usuario, dato editable si
Ruc/DNI 16 - Boleto de viaje emitido por las empresas de transporte S~ L Compras gravades son 6V 157 necesitaram Od ifica r
Raz6n Social/Nombre 19 - Boleto o entrada por atracciones y espectaculos plblicos ue . ) v Indicador de IGV: Desple ga ble
. i : cz2-C 18% ducibl .
26 - Recibo por el Pago de la Tarifa por Uso de Agua Superficial Razon Social/Nombre ompras ZETh e reduebiEs colocar C1 si tiene 18% o CO
- c4-C -10% IGV
37 - Documentos que emitan los concesionarios del servicio de revisiones técnicas ) . \ ompras i




. MONTANA Resistro de gastos por entrega a rendir

. Detalles de liquidacion

Nro. Liq.:

Nro. Solicitud:

Fecha Liq.:

Comentario

909552

103857

23/12/2023

Detalle de gastos

& Saldo completado. El guardado para liquidar ha sido habilitado.

() Concepto de pago

\ O coo2
O co3a

(O Doo2

Importe

150.00 PEN

260.00 PEN

90.00 PEN

Imp. Mda. SAR

150.00 PEN

260.00 PEN

90.00 PEN

Datos Solicitud

Txt. Cab.: PRUEBA ERE1 23.12.2023
Solicitante: 0007000407

Area :GCO - Gerencia Comercial

Tipo sol.: Entrega a rendir
Estado: Con Liquidacion

Fec.Sol.: 07/12/2023

500.00 PEN

Tot.Liq: 500.00 PEN

Saldo: 0.00 PEN

Proveedor

20483802804

20483802804

20100047218

Razon Social Tipo comprobante
SERVICES COMPANY

EIRL 01 - Factura
EIERRLVICES COMPANY 01 - Factura

BANCO DE CREDITO
DEL PERU

Comprobante

0e001-0000220

0e001-0004714

285

F. gasto Ind. IGV

C1 - Compras gravadas
23/11/2023 e

C1 - Compras gravadas
D con IGV (18%)
23/12/2023 CO - Compras 0%

extentas de IGV

Texto breve

PRUEBA1 ERE
23.12.202

PRUEBA1 ERE
23.12.2023

DEVOLUCION

Estado

Creado

Creado

Creado

X' Rechazar




. MONTANA Registro detalle de la liquidacién de Entregas a Rendir

ORI RO (R O T e

[F. Agregar detalle de liquidacion de gastos

[FL Agregar detalle de liquidacién de gastos

Nro. Liquidacion : 909555 v
Nro. Liquidacién : 909555 Texto breve: Hacer
Posicion : 1 referencia al gasto o
Posicion : 1 .
Concepto de Pago : C016 - ALIMENTACION PAIS w perlodo
Concepto de Pago : C016 - ALIMENTACION PAIS ~ v NG
Comprobante : 01 - Factura 4 0f015-0004121 RUC: Dlgltar el RUC del
Comprobante : 01-Factura v | | 0f015-0004121 : comprobante de pago
: Pago a credito : ] v Validar RUC
Pago a credito : O 3 .
Orden : v Mostrard mensaje:
Orden :
Importe : - BEN - Nuevo v Documento encontrado
Importe : 25 PEN - Nuevo... y v’ Razdn Social: Colocard de
otivo : s
A Y Y e e manera automatica el RUC
Motivo :
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Placa : del proveedor
Pl : . .
A .S Centro de costo : 1100102002 - CONTABILIDAD v v’ Validar Comprobante. Es
Centro de costo : 1100102002 - CONTABILIDAD v informativo para alertar
Fecha de gasto : 25/12/2023 = q |
Fecha de gasto : 25/12/2023 = que de no encontrarlo ese
Ind. IGV : C1 - Compras gravadas con IGV (18%) ~ comprobante de pago no
: cl-C d IGV (18% T
Ind. IGV ompras gravadas con (18%) e Texto breve : p—— es valido
Texto breve gestos Ruc/DNI : Mumero de documento Validar Ruc/DNI v Agregar
Ruc/DNI : 10072955850 {a Validar Ruc/DNI ENCONTRADO
: ) = Razdn Social/Nombre : /GUILLERMO

GARCIA PALACIOS ROBERTO GUILLERMO

oD,
|

Razon Social/Mombre :

e




. "ONTANA Registro detalle de la Entregas a Rendir

. . " . v @ MONTANA - inicir sesion X @ EntregasaRendir x - 0
(7 Editar detalle de liquidacion de gastos (3-909555) f G + : v , .
B e ¥ 0 00 : Después de dar agregar si
Nro. Ll'qul'dacic':n : 909555 & =Autenticacion .. (] Consoidado GAPs_.. @) Plataforma intema.. () The requested URL COMPENDIC @ ATTO000Thtm @) : MONTANA REPORTES B » | [ Todoslos marcadores fa Ita ra a Igu n dato mu est ra
Posicion : 3 < Editar liquidacion de gastos (5 mensae de alerta
| , !
Concepto de Pago : C012 - PEAJE Y ESTACIOMAMIENTO ~ Datos Solicitud Marcar Aceptar
Comprobante : 01 - Factura w 0F211-1960341 ol Tit. Cab.: GATOS REEMVBOLSO Tipo sol: Reembolso 100.00 PEN v Muestra el o los ca mpos a
P d_t D oo Sl B Solicitante: 0007000407 | MMONTOYA Estado: Con Liquidacion Tot.Liq: 38.00 PEN CO m p I eta r
ago a credito : b
¢ A Area :GCO - Gerencia Comercial Fec.Sol.: 25/12/2023 Saldo: 62.00 PEN \/ CU an d ono fa Ita com p I eta r
Orden : 0OGO103 - BVD103 ¥ Comentaio | %58 emenETo Bpean Zona: PUNO Centro costo: 1100102002 Placa: 0G0103 i nfo rmaci é nmuestra men Saj e
Importe : Ingrese importe (25)... PEM - Nugva... Dot de lqudacion de gstos ) satisfactorio.
Motive : o, i e e v Completar todos los gastos de
Placa - A‘ m Pos c";;;g” impote  ImpMdaSAR  RucDNI Raz.Social @m:mam Comprobante  Fecha Gasto IndIGV Tedobreve  Estado I a I Iq u Id a Ci é n pa ra cerra rl a
Centro de costo  Se requiere igresar/seleccionar todos los campos. 0 BOOFEL BBO0FEN LS gastos Creado
Fecha de gasto =
-ﬂﬁﬂﬂﬂl D 2 E AN 6.50 PE} 6.50 PE pes| Creado
Ind. IGV : oo grerramwordV (18%) v m:i;ﬁ
Texto breve : GASTOS
Ruc/DNI : 20550372640 (= Validar Ruc/DNI
Razon SociallNombre : RUTAS DE LIMA 5.A.C.

— ) FEe
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