
NOTA: Workday no le permitirá enviar un pago de gastos hasta que haya configurado su depósito directo en Workday.. 

1. Desde la página de inicio, haga clic en "Ver todas las aplicaciones" > y seleccione "Gastos".

2. Haga clic en "Crear informe de gastos".

3. Seleccione "crear un nuevo informe de gastos".
- Nota: puede crear un informe de gastos para todos los gastos previos a la contratación 
(LiveScan, prueba de TB y/o ServeSafe) a la vez o individualmente

Workday | Create an Expense Report



4. Agregue una nota a su informe de gastos. Aquí es donde ingresará el tipo de gasto que está enviando 
dentro de esta solicitud (LiveScan, TB Test y/o ServeSafe)

5. Se requiere ingresar una tarea de proyecto. Siempre seleccionará la celda junto a la tarea del proyecto 
> Seleccione "Mis etiquetas de trabajo" > Seleccione "Fundación Chef Ann > Costos del proyecto > Todos 
los costos". Selecciona "Aceptar".



6. Haga clic en "Agregar" para agregar una nueva línea de gastos y se agregará una nueva línea de 
gastos.

8. Ingrese una fecha para la transacción de gastos.

9. Seleccione un elemento de gasto. Escriba "Gastos previos a la contratación" y 
aparecerán detalles adicionales en el lado derecho de la pantalla. Seleccione "Recibo 
incluido"

7. Deje o adjunte una copia o foto de su(s) recibo(s). Una vez que los cargue, se le pedirá que 
ingrese un comentario. Ingrese el comentario como: "LiveScan, prueba de TB y/o recibo(s) de 
ServeSafe" . Se requieren recibos para todos los pagos de gastos.

LiveScan, TB Test and/or ServeSafe Receipt(s)



10. Ingrese el monto total reembolsable de los artículos de gastos. Asegúrese de que este total 
coincida exactamente con los recibos que está enviando. Si envía varias solicitudes de gastos en 
una sola, sume todos los recibos e ingrese el monto total (no redondee).

[Enter exact amount as shown on your receipt]

11. Ingrese una descripción del elemento de gasto en el campo de memo. "LiveScan, prueba 
de TB y/o recibo(s) de ServeSafe". Presiona "Enviar".

12. Sus gastos se enviarán a su supervisor de cronometradores para su aprobación. Su 

supervisor revisará para asegurarse de que todo se haya enviado correctamente y que los 

recibos coincidan con el monto total que se está reembolsando. Si no es así, será enviado de 

vuelta a su bandeja de entrada de Workday para corregirlo.

- Una vez aprobado, el pago fuera de ciclo se completará en función de cómo haya 

configurado su método preferido para "Pagos de gastos" en "Elecciones de pago" en su perfil 

de Workday.




