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Modulo de Legalizacion
El mddulo de legalizacion de viaticos esta disefiado para que los empleados de la organizacion
puedan realizar los trdmites de legalizar los Gastos de Viajes brindados para su labor y desempefio

en una actividad exclusiva por de la organizacion.

A través de este mddulo se podra solicitar Viaticos, Aprobar la Solicitud, Legalizar y contabilizar el
gasto.

Ingreso al Mdédulo de Legalizacion

El moddulo de Legalizacidn estd ubicado en la barra superior de menus rapidos de acceso, como se
muestra en la siguiente imagen.

Se debe realizar clic en modulo para ingresar.
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1030545641 | CREDIBANCO &

1]
\

CREDIBANCO

Gestion de Gastos

Solicitud: 206574 Vie-T/Feb/2020 - Vie-7/Feb/2020  Aprobador: Carlos Diaz Anticipo: COP §75,000.00  Reintegro/Reajuste: $75,

Descripcion: 406874 AAAXDMJ BOG_CLO  Pasajero: Pablo Diaz Total gastos: $30000.00 Total Legalizado: $0.00

Solicitud: 404685 Jue-14/Now/2019 - Vie-15/Nov/2019 Aprobador: Carlos Diaz Anticipo: COP $18000000 Reintegro/Reajuste: $18C

Descripcion: 404585 ARAXAFP SoloVidtico  Pasajero: Pablo Diaz Total gastos: $75,000.00 Total Legalizado: $0.00

&= =3l solicitud: 200072 Mie-6/Nov/2019 - Jue-T/Now/2019  Aprobador: Carlos Diaz Anticipo: COP $12000000 Reintegro/Reajuste: $12¢
DTS Desaipcion: 400072 AMAWTIV_SoloVidtico  Pasajero Pablo Diaz Total gastos: $20,000.00 Total Legalizado: $0.00

EETTE  solitud: 395345 Mar-12/Nov/2019 - Jue-14/Nov/2019. Aprobador: Carios Diaz Anticipo: COP §247,00000 Reintegro/Reajuste: $24:
Tl Descripcion: 335345 AMAWMUR SoloVidtico  Pasajero: Pablo Diaz Total gastos: $45,000.00 Total Legalizado: $0.00

Roles de Usuario

Hay tres tipos de roles con los cuales se definen de la siguiente manera:

e Usuario Pasajero
e Usuario Aprobador
e Usuario Tesoreria (nacional/internacional)

A continuacién, se explicaran cada uno de los roles junto con sus funcionalidades y menus con los
que podra interactuar segun el rol.

Usuario Pasajero

Este usuario ingresa al sistema de legalizacion y tendra disponibles las opciones para gestion de
gastos de viaje como lo son Actividades y Legalizacion.
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Actividades

Este menu le permite al usuario ingresar a la plataforma y visualizar las actividades que
tiene asociadas, podrd ver el estado de la actividad (Enviado a legalizar, por legalizar,
aprobado, cerrado, por justificar).

Gestién de Gastos

0P $300,00000 Reintegra/Reajuste: $300.000.00 Cant. Gastas: 0

Solicitud: 306200 Jue-27/hun/2019 - Jue-27/Jun/2019 Aprobador; ANDRES AGUDELD PASAJERD

Descripcion: 306200_AAARKFM_BOG_FEI Pasajera: Lausa Lopez Tatal Legalizala: 30,00 Nota: priseba de edici..

Salicitud: 305 Jue-27/Jun/2019 - Vie:28/Jun/2019 Aprobador: ANDRES AGUDELD PASAJERD Cant. Gastos: 0

Desa

Salicitud: 269347 Jue-7/Now/2019 - Vie-8/Now/2019 Aprobador: Lsura Lopez

Este cuenta con un filtro que permite buscar por descripcion de la actividad.

El usuario podra hacer clic en el botén azul de gastos y se abrird un dialogo con el detalle
de la actividad y los gastos creados por el usuario.

El usuario al elegir esta opcién de SVer Gastos!, podré:

e Visualizar sus gastos

e Crear gastos e incluir imagenes adjuntas.

e Seleccionar cada uno de los gastos (con su correspondiente categoria vy
establecimiento) y enviarlos a solicitar aprobaciéon mediante el botdn que dice

Legalizar.
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e Ver el presupuesto, la cantidad que ha gastado y lo que le han aprobado.

Otras Pruebas

DESAYUNO

i Ver imagenes COP 30,000.00

TRANSPORTE

[=al Ver imagenes COP 15,000.00

COP 50,000.00

Mar/2019

Valor Presupuesto Total gastos Legalizado
COP 1,500,000.00 COP 95,000.0 COP 0.00

299347_AAARAAH_MDE_BOG_BGA_MDE

Fecha de Inicio * Fecha Fin * Moneda *

07/11/2019 08/11/2019 Peso Colombiano -
Mombre * Anticipo *

299347_AAARAAH_MDE_BOG_BGA_MDE $ 880.000,00
Nota

Usuario Aprobador
Este usuario ingresa al sistema de legalizacién y tendra disponibles las opciones para gestion de
gastos de viaje como lo son Actividades y Legalizacion.

I
i Actividades

$ Legalizacién
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Actividades

Este menu le permite al usuario ingresar a la plataforma vy visualizar las actividades que
tiene asociadas, podrd ver el estado de la actividad (Enviado a legalizar, por legalizar,

Gestién de Gastos

Solicitud: 308993 Jue-27/Jun/2019 - Sab-29/Jun/2018 Aprobador: Laura Lopez Anticipo: COP §395,999.00 Reinegro/Reajuste: $399,999,00 Cant. Gastos: 0
Descripcian: 306383_ARARLKF_BOG_MDE_BOG Pasajero: Laura Lopsz Total gastos: S0.00 Total Legalizado: 50,00

BT soliitud: 306200 Jue-27/un2018 - Jue-21/Jun/2019 Aprobador: ANDRES AGUDELO PASAJERD Anticipo: COP $300.000.00 Reintegro/Reajuste: $300.000.00 Cant. Gastas: 0
Descripcian: 306200_ASARKFM_80G_PEl Pasajero: Laura Lopsz Total gastos: $0.00 Total Legalizado: 50.00 Nota: prusba de edic.
T solicituc: 305145 e 27/Juny2019 - Via-28/ /2019 Aprobador: ANDRES AGURELO PASAJERD Anticipo: USD $385.00 Reintegro/Reajuste: $985.00 Cant. Gastos: 1
Descripclan: 305 145_AAARIQW_BOG_GRU Pasajeco: Laura Lopez Total gastos: $0.00 Total Legalizado: 50,00

I solicitud: 299347 Jue-T/Nov/2019 - Vie-8/Nov/2019 Aprobador: Laura Lopez Anticipo: COP $880.000.00 Reintegro/Reajuste: $765.000.00 Cant. Gastos: 5
I 0 ccipeiin: 299347 ARARAAH MDE 05 BGA MDE e Total gastos: $140,000.00 Total Legalizado: $115,000.00

Sollcituch 299158 Vie-5/Abr/2019 - Sab-6/Abr/2019 Aprobador: Laura Lopez. Anticipo: COP S610,000.00 Reintegro/Reajuste: $610,000.00 Cant. Gastos: 1
Dascripcién: 299158 AAAGZSZ. SoloVistico Basajorar Lauea Lopez Total gasios: $0.00 Total Logalizado: $0.00

EXIFITTET Solctuci299097  Lun-15/Abri2019 - Dom-14/Abr/2019 Aprobador: ANDRES AGUDELO Antilpo: COP $580,00000 Reintegro/Reajuste: $580.000.00 Cont. Gastos: 0
Descripcion: 293037_AAACZOA SoloViatico Pasajero; Laura Lopez Total gastos: $0.00 Total Legalizado: $0.00

Soliitud: 293095 Dom-7/Julf2019 - Mar-30/Jul/2019 Aprobador: Laura Lapez Anticipo: COP §212000.00 Reintegro/Reajuste: $107.000.00 Cant Gastos: 3
Descripcidn: 233035 _AAAQQTC_PELBOG_PE| Pasajero: Laura Lopez Total gastos: §105.000.00 Total Legalizado: $105.000,00

aprobado, cerrado, por justificar).

Este cuenta con un filtro que permite buscar por descripcion de la actividad.

El usuario podra hacer clic en el botén azul de gastos y se abrird un dialogo con el detalle
de la actividad y los gastos creados por el usuario.
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El usuario al elegir esta opcién de SVer Gastos!, podra:

e \isualizar sus gastos

e C(Crear gastos e incluir imagenes adjuntas.

e Seleccionar cada uno de los gastos (con su correspondiente categoria vy
establecimiento) y enviarlos a solicitar aprobacion mediante el boton que dice
Legalizar.

e \er el presupuesto, la cantidad que ha gastado y lo que le han aprobado.

Otras Pruebas

DESAYUNO

(Sl Ver imagenes COP 30,000.00

TRANSPQRTE

& Ver imagenes COP 15,000.00

Vie

1 COP 50,000.00

Mar/2019

Valor Presupuesto Total gastos Legalizado

COP 1,500,000.00 COP 95,000.0 COP 0.00

299347_AAARAAH_MDE_BOG_BGA_MDE

Fecha de Inicio * Fecha Fin * Moneda *

07/11/2019 08/11/2019 Peso Colombiano .
MNombre * Anticipo *

299347_AAARAAH_MDE_BOG_BGA_MDE $ 880.000,00
Nota

Cerrar
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Legalizacion

Este reporte permite realizar la gestidn de las solicitudes de vidticos de acuerdo con el rol
del usuario; mostrando en cada fila una serie de botones cada uno, con una funcion
especifica con la que el usuario podrd interactuar.

Fecha Inicio Fecha Fin: §  ENTREGADO USD
6] 0 X

Este cuenta con un filtro de informacion que permite buscar por fecha de inicio y fecha de
fin de las solicitudes que se desea ver, ademas de contar con filtros de informacion como
se ve en la parte superior del listado, se puede filtrar por estado (Aprobado, por legalizar,
enviado a legalizar, cerrado o todo de ser necesario), pasajero, identificacion, solicitud,
moneda y demds opciones aqui mostradas; mostrar entregado en USD, exportar archivo
en Excel y cuenta con un botén de Column chooser, que permite al usuario agregar y
ocultar campos especificos de las solicitudes mostradas en el médulo de viaticos.

Fecha Inicio: Fecha Fin: §  ENTREGADO USD

Si por otra parte la informacion que esta buscando con el filtro no se encuentra se mostrara
un error en la parte derecha de la pantalla como se ve a continuacion.



Usuario Tesoreria

Este usuario ingresa al sistema de legalizacion y tendra disponibles las opciones para
gestion de gastos de viaje.

I
E Actividades

S Legalizacién

Actividades

Este menu le permite al usuario ingresar a la plataforma vy visualizar las actividades que
tiene asociadas, podrd ver el estado de la actividad (Enviado a legalizar, por legalizar,
aprobado, cerrado, por justificar).

10
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Gestién de Gastos

Solicitud: 308993 Jue-27/Jun/2019 - Sab-29/Jun/2018 Aprobador: Laura Lopez Anticipo: COP §395,999.00 Reinegro/Reajuste: $399,999,00 Cant. Gastos: 0

Descri ASARLKF_BOG_MDE_BOG Pasai Total gastos: SO.00 Total Legalizado: 50.00

BT solicid: 306200 Jue-2740un 2019 - Jue-27f)un/2019 Aprobaor: ANDRES AGUDELO PASAJERD Anticipo: COP $300,000.00 Reintegro/Reajuste: $300,000.00 Cant. Gastes: 0

IR Descripcion: 306200_ASARKFM_B0G_PEl Pasajero: Laura Lopsz Total gastos: $0.00 Total Legalizado: 50.00 Nota: prusba de edic.

BT soictuc: 30145 Jue-27/0un /2018 - Vie-2B/un/2018 Aprobador: ANDRES AGUDELO PASAJERD Anticipo: USD $585.00 Reintogro/Reajuste: $985.00 Cant. Gastos: 0

IEXEEES  0cscripcion: 305145 ARARIGW,_BOG.GRU Pasajeco: Laura Lopez Total gastos: $0.00 Total Legalizado: $0.00

ST solicitud: 299347 Jue-T/Now/2019 - Vie-8/Now/2019 Aprobador: Laurs Lopez Anticipo: COP $880.000.00 Reintegro/Reajuste: $765.000.00 Cant. Gastas: 5

I 0 ccipeiin: 299347 ARARAAH MDE 05 BGA MDE e Total gastos: $140,000.00 Total Legalizado: $115,000.00

Solicitud: 299158 Vie-5/Abr/2019 - Sab-6/AbI/2019 Aprobador: Laurs Lapez Anticipo: COP $610,000.00 Reintegro/Reajuste: $510,000.00 Cant. Gastos: 0

BT ocripcion: 2597158 _ARAGEST.Solotitio Basajorar Lauea Lopez Total gasios: $0.00 Total Logalizado: $0.00

EITITTIS solnud: 209097 Lun 15/Abr/2019 - Do 14/Abr/201 Aprobador: ANDRES AGUDELD Anticlpox COP $58000000 Relmegro/Reajuste: $580.000,00 Cant. Gastos: 0
ISl Descripcion: 295057 ARAQZOQ SoloViitico Pasajero: Laura Lopez Total gastos: $0.00 Total Legalizado: $0.00

Saliitud: 2 Do /172015 - Mor 30712019 Aprobodor: Laura Lopez Antclpo: COP 521200000 Reintegro/Reajuste: $107.000.00 Cont. Gastas: 3

Descripcidn: ABAQQTC_PELBOG FEI Pasajero: Laurs Lopez Total gastos: $105.000.00 Total Legalizado: $105.000.00

Este cuenta con un filtro que permite buscar por descripcidn de la actividad.

El usuario podra hacer clic en el botdn azul de gastos y se abrird un dialogo con el detalle
de la actividad y los gastos creados por el usuario.

El usuario al elegir esta opcion de SVer Gastos!, podra:

e Visualizar sus gastos

e Crear gastos e incluir imagenes adjuntas.

e Seleccionar cada uno de los gastos (con su correspondiente categoria vy
establecimiento) y enviarlos a solicitar aprobaciéon mediante el botén que dice
Legalizar.

e \Ver el presupuesto, la cantidad que ha gastado y lo que le han aprobado.

11
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Otras Pruebas

DESAYUNO

i Ver imagenes COP 30,000.00

TRANSPORTE

[=al Ver imagenes COP 15,000.00

Vie

1 COP 50,000.00

Mar/2019

Valor Presupuesto Total gastos Legalizado

COP 1,500,000.00 COP 95,000.0 COP 0.00

299347_AAARAAH_MDE_BOG_BGA_MDE

Fecha de Inicio * Fecha Fin * Moneda *

07/11/2019 08/11/2019 Peso Colombiano .
Mombre * Anticipo *

299347_AAARAAH_MDE_BOG_BGA_MDE $ 880.000,00
Nota

Legalizacion

Este reporte permite realizar la gestion de las solicitudes de viaticos de acuerdo con el rol
del usuario; mostrando en cada fila una serie de botones cada uno, con una funcion
especifica con la que el usuario podra interactuar.

12
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Fecha nicio Fecha Fin: $  ENTREGADOUSD
ﬂ m Q  BUSCAR

AGZSZ
EENTRISEE  AAAQZQQ  Laura Lopez

Este cuenta con un filtro de informacién que permite buscar por fecha de inicio y fecha de
fin de las solicitudes que se desea ver, ademads de contar con filtros de informaciéon como
se ve en la parte superior del listado, se puede filtrar por estado (Aprobado, por legalizar,
enviado a legalizar, cerrado o todo de ser necesario), pasajero, identificacion, solicitud,
moneda y demds opciones aqui mostradas; mostrar entregado en USD, exportar archivo
en Excel y cuenta con un botén de Column chooser, que permite al usuario agregar y
ocultar campos especificos de las solicitudes mostradas en el médulo de viaticos.

Vidticos
5/04/2019 40712019 Q  BUSCAR

Si por otra parte la informacion que estad buscando con el filtro no se encuentra se mostrara
un error en la parte derecha de la pantalla como se ve a continuacion.

Este usuario podrd interactuar con las opciones segin el estado de la solicitud, estas
opciones seran las mismas menos en la solicitud en estado cerrado la cual tendrd una
opcion de mas que es visualizar paz y salvo:

Solicitud cerrada: el usuario podrd interactuar con las opciones de ver gastos, ver paz y
salvo, enviar recordatorio, servicios terrestres y politicas, cuando la solicitud se encuentre

cerrada.

13
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~ rY.
s & N & @
Ver gastos Servicios
L4 terrestres
Paz y salvo
v Y
Enviar .
. Politicas
recordatorio

Ver gastos: Se listan todos los gastos asociados a la actividad de gastos.

AAAQACE_PEI_BOG_PEI

almuerzo rico Sewoibn
COP 15.000

Eal Ver imagenes

taxi aeropuerto Pr—
COP 20.000

=l Ver imagenes

H e @y w

Presupuesto Total gastos Legalizado

COP 820.000 COP 35.000 COP 35.000

Enviar paz y salvo: Se veran en las solicitudes que se encuentran cerradas, y podran enviar
el correo al email que deseen.

305145_AAARIQW_BOG_GRU

Enviar a:

estefanya.arcila@ideasfraclal.com|

Enviar recordatorio: Abre un dialogo con el email del solicitante (se puede cambiar si se
requiere), para enviar un correo con el detalle de gastos asociados a la actividad solo para
los gastos pendientes por legalizar o justificar.

14
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Enviar a:

laura.lopez@ideasfractal.com

Servicios Terrestres: se muestran los trayectos solicitados por el usuario si aplica en la
reserva

AAAPZGA_MDE_CLO_MDE

Trayectos Solicitados

Pereira/Santa Rosa - traslado urgente

Valor Politica: Valor Solicitado:

Ver politicas: se muestra la informacion de configuracion del perfil utilizado en el célculo
de viaticos de la solicitud.

AAAPZUB_BOG_MDE_BOG

TEST
FPRUEBA
Hora inclusion desayuno: Hora inclusién almuerzo: Hora inclusion cena:
08:00 12:30 18:30
Zonas
Desarrollo  Maciona Resto deciudadescopaises USD Ne O 0 0 65000 25 65.000 No 300.000
Desarrollo internacional Intemacional Resto deciudades opaises USD Mo 0 0 0 75 0 85 No 900
M 4 3 » M

Cerrar actividad: Al cerrar la actividad el sistema mandara un mensaje en la parte
superior derecha de la pantalla informando que esta actividad fue cerrada con éxito.

15



Rendicidn de cuenta: este campo permite al usuario ingresar informacién adicional del
cierre de la actividad.

306993_AAARLKF_BOG_MDE_BOG %

Valor Aprobado: ValorLegalizado:
399,999.00 0.00

Reintegro:
399,999.00

NroDocumento: ValorRecibido:
$ 0,00

Observaciones:

Adjuntos: Efectivo: Cerrar:

O O O

GUARDAR

Enviar recordatorio: abre un dialogo con el email del solicitante (se puede cambiar
si se requiere), para enviar un correo con el detalle de gastos asociados a la
actividad.

306993_AAARLKF_BOG_MDE_BOG

Enviar a:

laura.lopez@ideasfractal.com

Cambiar Trm: este campo permite modificar el trm en caso de que la agencia no
maneje el trm oficial.

16
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306993_AAARLKF_BOG_MDE_BOG

TRMDesembolso:

$ 2.970,35

Servicios Terrestres: se muestran los trayectos solicitados por el usuario si aplica

en

la reserva

316367_AAARZHS_SoloViatico %

Trayectos Solicitados

SinTransporte

e \er politicas: se muestra la informacion de configuracion del perfil utilizado en el

calculo de viaticos de la solicitud.

316449_AAARZKW_SoloViatico

areas colombia s.a.s

ANTICIPOS

Desayuno a partir de:

08:00

Zonas

grupo viajes
nacionales

Perfil
Manutencién
empleados
dela
compafiia

Perfil
Manutencién
empleados
dela
compaiiia

Perfil
Manutencién
empleados
dela
compafiia

Nacional

Nacional

Internacional

Internacional

Almuerzo a partir de: Cena a partir de:
14:00 18:00

co

Resto de ciudades o paises

AL DEAD,ATBY,BEBABG,CY,HR DK, SK, SIES,EE,FI,FR,GR,HU IE IS, T.LVLI LT.LU MK MT,MD,MC,ME NONLPL PT.GB,GI,CZ RORU,SM,RS SECH,TR

AFSA AM,AZ BH,BD,BTBN, KH,ON,KR,KPAE PH,GE HK,IN,IDIR, I, IL JPJOKZ KG, KVWLA,L B MO,MY,MV,MN,MI NPOM,PK,PS,0A SG,SY,LK.TH TW
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Datos de Soporte Viajes Zeppelin

N
Soporte Técnico
Teléfono (57 1) 2 123 811 Ext. 113/114
Teléfono Movil: (57) 321 371 3639
soporte@viajeszeppelin.travel

Zeppelin On Line la forma mas eficiente de realizar sus Viajes Corporativos

o =

MANUAL USUARIOS ZEPPELIN ON LINE © 2019 V 1.0 En Viajes Zeppelin estamos comprometidos
y unidos con la Proteccion del Menor. Por eso estamos en contra de la Explotacion Sexual,
Pornografia, Turismo Sexual y Cualquier forma de Abuso contra los Menores de Edad.
Informamos a los Turistas que estas conductas seran denunciadas y estan penalizadas en la

Legislacion Colombiana. Ley 679 de 2001.

18
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