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INGRESO A SISINFO

Para ingresar al sistema de información, el empleado podrá acceder con el usuario
(correo corporativo) y clave suministradas por el área de sistemas (Se recomienda el
cambio de contraseña) o en su defecto la que ya fue asignada por el mismo usuario.

Al iniciar en la plataforma tendremos a disposición la suite de aplicaciones según los
roles asignados al área que pertenece el usuario.

1. Ingresar a la siguiente dirección:

https://sisinfo.anditel.com/web/login opcion Identificarse este botón se encuentra
en la parte superior derecha como se evidencia en la imagen
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SELECCIÓN DE TAREA

Una vez haya ingresado debe seleccionar el módulo de proyectos identificado con la
siguiente imagen

En la barra de menú se encuentran dispuestas varias opciones; se debe ingresar a la
tarea desde Tareas o desde el Proyecto

En la barra de búsqueda se debe ingresar el nombre de la tarea a la que se realizará el
proceso de legalización de gastos

Una vez ubicada la tareas debe realizar el siguiente proceso

CREACIÓN DE GASTOS

Pasos para realizar la creación de gastos desde la tarea

1. Ingresar a la tarea
a. Hacer clic en el botón Crear Gasto
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b. En la pantalla siguiente se debe diligenciar la información que se demarca
en la imagen teniendo en cuenta la información que a continuación se
presenta

❖ Previo al diligenciamiento de la información se requiere verificar la
existencia del proveedor

o En el campo Proveedor puede realizarse la búsqueda
escribiendo el nombre o el número de identificación para
estar totalmente seguros

o Si el proveedor ya existe, al seleccionarlo se cargará la
información de: nombre de proveedor, documento, y
dirección.

o En caso contrario se debe crear diligenciando los campos
nombre de proveedor, documento, y dirección.

o En el campo producto se  requiere seleccionar el
correspondiente a la legalización del gasto correspondiente

o En el campo Precio se debe relacionar el valor a legalizar
o El campo Cantidad hace referencia al valor por el que se va

a multiplicar el valor diligenciado en el campo anterior
o En el campo sitio debe ingresarse el mismo dato que se

encuentra en la tarea del sitio
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Debe verse de la siguiente forma

❖ Una vez diligenciado el formulario se debe hacer clic en el botón
Crear gasto

❖ El gasto creado previamente se verá reflejado en la tarea

❖ Al hacer clic en el campo marcado previamente se  accede
directamente al gasto recién creado, si existe más de un gasto
asociado a la misma tarea se mostrarán en forma de lista dichos
registros

❖ El siguiente formulario se mostrará al ingresar al gasto creado; se
deben tener en cuenta los puntos indicar en la siguiente imagen
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❖ Para realizar el cargue de los documentos correspondientes a
cc,factura,cuenta de cobro, rut etc. se debe realizar desde la
opción ADJUNTAR RECIBO

Se mostrarán en la opción de Recibos

CREACIÓN DE GASTOS DE TRANSPORTE DESDE OT

Para los casos en que el gasto se crea automáticamente desde el diligenciamiento de
la OT se verá reflejada de la siguiente forma

Es requerido ingresar al gasto y realizar la edición de la información de la siguiente
manera:
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Desde la tarea:

Ésta acción mostrará el gasto y la información que corresponde

Desde el módulo de gastos

Al acceder al gasto desde cualquiera de las dos opciones, debe hacer clic en el botón

EDITAR que se encuentra en el interior del mismo

Esto habilita la opción edición para realizar los ajustes pertinentes
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Una vez diligenciados los campos del gasto (Tener en cuenta los pasoS en CREACIÓN
DE GASTOS) se debe hacer clic en el botón Guardar

CREACIÓN DE REPORTE

Una vez realizado el proceso anterior y verificada la información se debe proceder con
la creación del reporte

Para ésto existen dos formas de realizarlo una es desde el gasto, haciendo clic en el
botón CREAR REPORTE, éste se creará solo con la línea de gasto desde donde se
está creando
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Otra opción de creación de reporte es desde el módulo de gasto, allí pueden
seleccionar las líneas de gastos a reportar haciendo check en el icono ubicado en la
parte izquierda de las mismas.Una vez seleccionadas se habilitará el botón de CREAR
REPORTE

Cuando no existen gastos por reportar se verá de la siguiente forma

En caso contrario se mostrará el listado de todos los gasto previamente creados los
cuales se mostraran con estado de  POR ENVIAR
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Fig. selección de gastos

Al crear el gasto por cualquiera de los casos expuestos anteriormente se cargará un
nuevo formulario con el siguiente aspecto; en él se debe diligenciar los campos

Resumen del reporte de gastos: Descripción del reporte a enviar

Gerente: Nombre del coordinador

Proyecto: Nombre del proyecto en que se creó la tarea

Centro de costos: corresponde en el caso del personal técnico al Centro de costos del
departamento; o en su defecto el que se evidenciaba en el anterior proceso de creación
del mismo

En la imagen que a continuación se muestra se pueden evidenciar los campos
obligatorios los cuales deben estar correctamente diligenciados para continuar con el
proceso de creación de reporte
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Quedará de la siguiente forma

Una vez diligenciados los campos mencionados se debe hacer clic en el botón
ENVIAR AL GERENTE este cambiará el estado a enviado
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ESTADOS DE REPORTE

Enviado: En esta etapa se realiza la verificación por parte del área encargada sobre la
información enviada

Aprobado: Paso del reporte al área de contabilidad para la continuación del proceso

Pagado: En esta etapa se da por concluido el proceso de legalización y reporte

Rechazado: En este estado se debe verificar dentro del reporte el motivo del rechazo;
en este momento se debe hacer clic en el botón RESTABLECER A BORRADOR para
que permita la edición del gasto, debido a que esta acción devuelve el pasto al estado
POR ENVIAR

Fig. estados de gastos vistos desde la opción mis gastos módulo de Gastos

REENVIAR REPORTE LUEGO DE CORRECCIONES

una vez revisados los gastos que ya han sido modificados luego de un rechazo, se
debe ingresar al mismo y hacer clic  en el botón VER REPORTE
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Una vez dentro del reporte se debe incluir dentro del mismo un mensaje en el que se
informe sobre los cambios realizados y volver a enviar el reporte al gerente

NOTA ACLARATORIA:

Para los gastos que por acuerdos con los coordinadores, supervisores o analistas no
requieren una tarea, se debe ingresar en el campo el centro de costos al que está
asignado el técnico, si este último no lo conoce debe remitirse a uno de las personas
en los cargos mencionados anteriormente.
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CUADRO DE VERSIONES

FECHA ESTADO VERSIÓN CAMBIO RESPONSAB
LE

FEBRERO
2023

PUBLICADO V001 Creación de documento Yecenia
González

MARZO 2023 PUBLICADO V002 Creación gastos desde
OT
Nota aclaratoria

Yecenia
González
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