Manual de usuario para generar reposiciones
Ingresa al portal e introduce tu correo electrénico y contrasena.

1. Si no cuentas con un usuario o acceso al sistema, comunicate con el area de
soporte@cemenquin.com para que pueda generarte tus credenciales.

Bienvenido

Cemenquin

2. Alingresar por primera vez al portal, se mostrara la siguiente pantalla. Haz clic en
“Crear reposicién” para continuar con el proceso.
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3. Al hacer clic, se abrird automaticamente el explorador de archivos de tu equipo.
Desde ahi podras seleccionar y subir tus facturas.

Se pueden cargar archivos en los siguientes formatos:

e XML
e PDF
e JPG
e PNG

Se recomienda subir ambos archivos (XML y PDF) para un mejor control y registro.
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4. Una vez que subas tus facturas, el sistema procesara automaticamente los
archivos y te dirigira a la siguiente pantalla.

En esta seccién podras observar que algunos campos se completan automaticamente
en los gastos con archivo XML cargado, ya que el sistema extrae la informacion
directamente de este documento.

Importante:

El archivo PDF y el archivo XML correspondientes al mismo gasto deben tener el
mismo nombre, para que el sistema pueda identificarlos correctamente.
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4.1 Captura manual de gasto

Si Unicamente se carga un archivo PDF o una imagen de la factura, el sistema no podra
extraer la informacién automaticamente.

En este caso, sera necesario completar manualmente todos los campos solicitados
para registrar el gasto.
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Nota:

Ademas, es posible agregar una nota general sobre la reposicidon para el personal
aprobatorio.

Nota General de la Solicitud

Esta nota se asociard a todo el grupa de gastos.

Ej: Gastos de viaje a Monterrey.

Cancelar

5. Seguimiento de la reposicion

Una vez creada la reposicion, esta aparecera en la tabla principal, donde podras
supervisar su estado. Para consultar el detalle, haz clic sobre el numero de folio

correspondiente.
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6. Detalle

En la seccidn de detalle podras visualizar la informacidn enviada, asi como el historial
de notas. También tendras la opcién de editar la solicitud, siempre y cuando no haya
sido aprobada.
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7. Editar solicitud

Al seleccionar la opcién Editar, se abrira nuevamente el formulario con los datos
previamente capturados para que puedas modificarlos. Una vez realizados los
cambios, haz clic en Guardar reposicion. La informacidon se actualizara de inmediato
y podras visualizar los cambios en el apartado de detalle.
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8. Cerrar sesion

Para cerrar sesion, dirigete al icono ubicado en la parte superior izquierda de la
pantalla. Haz clic sobre el icono de usuario y selecciona la opcidon Cerrar sesion.
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