
 

 

 

 

 

MANUAL DE ACCESO 
SMART Expense 



 

 

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

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

 

 

Paso2: hacemos clic en “¿Has olvidado tu contraseña?” para restablecer nuestra contraseña.

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


 

 

 

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

 

 



 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Paso4: Ingresamos nuestra NUEVA CONTRASEÑA y volvemos a introducir la contraseña y 
presionamos el botón GRABAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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.br10.hana.ondemand.com/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

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



Conceptos Generales – Conociendo Smart Expenses

Funcionalidades:

• Smart Expenses es una solución integrada

que descentraliza el registro de la rendición

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

• Integración en línea con SAP S/4 Hana para las
contabilizaciones de solicitudes, desembolsos y
registro de comprobantes.

• Permite la aprobación desde el sistema de las
solicitudes de anticipos.



Acceder al sistema
Crear solicitud de 

anticipo
Crear anticipo Liquidación

Aprobación Jefatura
Aprobación gastos de 

Flota
Monitor de 

contabilización

Monitor ZFIW002  
S4/HANA

Bandeja de  
solicitudes

Bandeja aprobación
flota



Pantalla inicial:  Ingresar su usuario y contraseña generados previamente.



Pantalla inicial - Según el perfil asignado usted podrá registrar gastos



Pantalla inicial – Según el perfil asignado usted podrá registrar y aprobar liquidaciones



Pantalla inicial – Según el perfil asignado, usted podrá registrarr, aprobar liquidaciones y
gastos de flota.



Crear solicitudes por Reembolso

➢ Ingresar a la bandeja de solicitudes
➢ Nuevo
➢ Aparecerá un número de solicitud
➢ Seleccionar Reembolso Efectivo
➢ Texto Cabecera: Reembolso Gtos …..
➢ Área y 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



Crear liquidación de gastos

➢ Bandeja de liquidación
➢ Aparecerá una pantalla en la que

completará:
➢ Nro. Solicitud: Colocar el número 

de solicitud creada en el paso 
anterior.

➢ Marcar Recuperar
➢ Traerá los datos ingresados en la 

solicitud e información del 
usuario

➢ Generar Nro. Liq



Registro detalle de la liquidación de gastos

✓ Concepto del gasto: Desplegable 
por ejemplo alimentación.

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

✓ En la misma línea colocar el
número del comprobante:

- Serie: Cantidad de 
caracteres 4, empezar con cero a la 
izquierda para completarlo
- Número: Cantidad de 
caracteres 7 con ceros a la izquierda 
para completar
✓ Si fuera un gasto pagado con 

tarjeta marcar pago a crédito
✓ Importe: Valor del comprobante de

pago
✓ Centro de costo: Mostrará el que 

tiene el usuario, dato editable si 
necesitara modificar

✓ Indicador de IGV: Desplegable 
colocar C1 si tiene 18% o C0



Registro detalle de la liquidación de gastos

✓ Texto breve: Hacer 
referencia al gasto o 
periodo

✓ RUC: Digitar el RUC del 
comprobante de pago

✓ Validar RUC
✓ Mostrará mensaje:

Documento encontrado
✓ Razón Social: Colocará de 

manera automática el RUC 
del proveedor

✓ Validar Comprobante: Es 
informativo para alertar 
que de no encontrarlo ese 
comprobante de pago no 
es válido

✓ Agregar



Registro detalle de la liquidación de gastos

✓ Después de dar agregar si 
faltara algún dato muestra 
mensaje de alerta

✓ Marcar Aceptar
✓ Muestra el o los campos a

completar
✓ Cuando no falta completar 

información muestra mensaje 
satisfactorio.

✓ Completar todos los gastos de 
la liquidación para cerrarla



Cerrar liquidación de gastos

✓ Guardar para liquidar
✓ Mensaje de guardado 

con check de color 
verde

✓ En la bandeja mostrará 
que el estado es guardo 
para verificar

✓ Pasa a la bandeja de 
liquidación de Jefatura

✓ Cuando es aprobada la 
liquidación indica que 
ha sido aprobada 
jefatura.



Gastos de Flota – Adjuntar imagen

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

o Ingresar al link Share Point
o Mostrará una pantalla
o Dar nuevo
o Mostrará una pantalla para ingresar datos:

- Nombre del beneficiario
- Placa del auto un desplegable para

seleccionar
- Número del informe donde hay los 
gastos de flota
o En la parte superior seleccionar “Adjuntar

archivo”
o Elegir archivo
o Selecciono
o Aceptar
o Continuar adjuntando de ser varios 

comprobantes
o Guardar

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


o Ingresar al link Share Point
o Mostrará una pantalla
o Dar nuevo
o Mostrará una pantalla para ingresar datos:

- Nombre del beneficiario
- Placa del auto un desplegable para

seleccionar
- Número del informe donde hay los 
gastos de flota
o En la parte superior seleccionar “Adjuntar

archivo”
o Elegir archivo
o Selecciono
o Aceptar
o Continuar adjuntando de ser varios 

comprobantes
o Guardar

Gastos de Flota – Adjuntar imagen



o Mostrará el ingreso

Gastos de Flota – Adjuntar imagen



Aprobación de Jefatura

❖ Ingresas a la Bandeja 
Aprobación de Jefatura

❖ Marcará para ver detalle
❖ Rechazar
- Primero selecciona 
el comprobante
- Clic al botón 
Rechazar que se encuentra 
en el lado derecho del 
detalle
❖ Mostrará una pantalla

para colocar el motivo
del rechazo



Aprobación de Jefatura



Crear solicitudes por Entrega a Rendir

➢ Ingresar a la bandeja de solicitudes
➢ Nuevo
➢ Aparecerá un número de solicitud
➢ Seleccionar Entrega Rendir
➢ Texto Cabecera: Feria
➢ Área y 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
➢ El estado que aparecerá será creado





➢ Marcar el número de 
solicitud creada.

➢ Crear anticipo

➢ Mostrará una nueva pantalla
➢ Completará los datos 

solicitados
➢ Guardar
➢ Mensaje de éxito
➢ Aceptar

Crear solicitudes anticipo por Entrega a Rendir



Liberación del Anticipo por Entrega a Rendir

o Bandeja de liberador de anticipo
o Marcar la solicitud para realizar

las diferentes opciones
o Ver detalle, liberar o rechazar
o Selecciona liberar muestra 

mensaje para confirmar
o Bandeja del liberador no muestra 

documento por aprobar



Liberación del Anticipo por Entrega a Rendir

Tesorería SAP – Crea solicitud de anticipo

o Transacción SAP ZFIW002
o Marcar solicitud
o Crear solicitud anticipo



Crear liquidación de gastos por entrega a rendir

➢ Bandeja de liquidación
➢ Aparecerá una pantalla en la que

completará:
➢ Nro. Solicitud: Colocar el número 

de solicitud creada en el paso 
anterior.

➢ Marcar Recuperar
➢ Traerá los datos ingresados en la 

solicitud e información del 
usuario

➢ Generar Nro. Liq



Registro detalle de la liquidación de Entregas a Rendir

✓ Concepto del gasto: Desplegable 
por ejemplo alimentación.

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

✓ En la misma línea colocar el
número del comprobante:

- Serie: Cantidad de 
caracteres 4, empezar con cero a la 
izquierda para completarlo
- Número: Cantidad de 
caracteres 7 con ceros a la izquierda 
para completar
✓ Si fuera un gasto pagado con 

tarjeta marcar pago a crédito
✓ Importe: Valor del comprobante de

pago
✓ Centro de costo: Mostrará el que 

tiene el usuario, dato editable si 
necesitara modificar

✓ Indicador de IGV: Desplegable 
colocar C1 si tiene 18% o C0



Registro de gastos por entrega a rendir



Registro detalle de la liquidación de Entregas a Rendir

✓ Texto breve: Hacer 
referencia al gasto o 
periodo

✓ RUC: Digitar el RUC del 
comprobante de pago

✓ Validar RUC
✓ Mostrará mensaje:

Documento encontrado
✓ Razón Social: Colocará de 

manera automática el RUC 
del proveedor

✓ Validar Comprobante: Es 
informativo para alertar 
que de no encontrarlo ese 
comprobante de pago no 
es válido

✓ Agregar



Registro detalle de la Entregas a Rendir

✓ Después de dar agregar si 
faltara algún dato muestra 
mensaje de alerta

✓ Marcar Aceptar
✓ Muestra el o los campos a

completar
✓ Cuando no falta completar 

información muestra mensaje 
satisfactorio.

✓ Completar todos los gastos de 
la liquidación para cerrarla


	Diapositiva 1: Smart Expenses
	Diapositiva 2: Conceptos Generales – Conociendo Smart Expenses
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4: Pantalla inicial:  Ingresar su usuario y contraseña generados previamente.
	Diapositiva 5: Pantalla inicial - Según el perfil asignado usted podrá registrar gastos
	Diapositiva 6: Pantalla inicial – Según el perfil asignado usted podrá registrar y aprobar liquidaciones
	Diapositiva 7: Pantalla inicial – Según el perfil asignado, usted podrá registrarr, aprobar liquidaciones y gastos de flota.
	Diapositiva 8: Crear solicitudes por Reembolso
	Diapositiva 9: Crear liquidación de gastos
	Diapositiva 10: Registro detalle de la liquidación de gastos
	Diapositiva 11: Registro detalle de la liquidación de gastos
	Diapositiva 12: Registro detalle de la liquidación de gastos
	Diapositiva 13: Cerrar liquidación de gastos
	Diapositiva 14: Gastos de Flota – Adjuntar imagen
	Diapositiva 15: Gastos de Flota – Adjuntar imagen
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17: Aprobación de Jefatura
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19: Crear solicitudes por Entrega a Rendir
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21: Crear solicitudes anticipo por Entrega a Rendir
	Diapositiva 22: Liberación del Anticipo por Entrega a Rendir
	Diapositiva 23: Liberación del Anticipo por Entrega a Rendir
	Diapositiva 24: Crear liquidación de gastos por entrega a rendir
	Diapositiva 25: Registro detalle de la liquidación de Entregas a Rendir
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27: Registro detalle de la liquidación de Entregas a Rendir
	Diapositiva 28: Registro detalle de la Entregas a Rendir

