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Bienvenido

Bienvenido al manual de usuario administrador/supervisor de GoGastos, la solucion integral

para automatizar la gestién de los gastos de viajes de empresa.

GoGastos cambia radicalmente la forma de reclamar, revisar y gestionar los gastos, evitando

pérdidas de tiempo en papeleo y mejorando el control y visibilidad de los gastos de equipo.

<Oué soluciona GoGastos?
Los procesos de reporte y aprobacion de gastos de empresa suelen ser ineficientes, todavia hoy

en dia estdan muy basados en el papel y en tareas manuales.

Se puede describir en funcidn de dos figuras basicas:
Generadores de gastos

1. Los trabajadores que habitualmente desarrollan su labor fuera de la oficina generan gastos.
Para justificarlos recogen los tiques y los acumulan hasta que llega el momento de
reclamarlos a la empresa.

2. Una vez cada cierto tiempo, los trabajadores generan su nota de gastos. Esto significa tomar
los tiques uno a uno e introducir su informacidn en un informe para la empresa.

3. Se entregan el informe de gastos junto con los justificantes originales para iniciar la

reclamacion.
Supervisores de gastos

4. Enbase alas notas de gastos y a los justificantes originales, los supervisores comprueban que
los gastos estén en orden.

5. Aprueban o rechazan el reembolso de los gastos al trabajador.

<Coémo lo soluciona?

GoGastos automatiza el proceso de gestion de gastos de forma integral. A través del smartphone

elimina el papel y lleva el reporte y revisién a un entorno digital, controlado y sin errores.

Generadores de gastos
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1. Los trabajadores usan su smartphone para fotografiar los tiques que justifican sus gastos.
2. Elsistema de GoGastos extrae la informacion de la fotografia del tique de forma automatica.
La fotografia es almacenada en la nube y sirve de justificante con todas las garantias legales.

3. Al final del periodo se genera la nota de gastos con un solo clic.
Supervisores de gastos

1. Los supervisores reciben los informes en un entorno centralizado, con informacién detallada.
2. GoGastos comprueba automaticamente que se cumplan las politicas de gasto de la empresa
previamente configuradas por el administrador.

3. Los supervisores aprueban o rechazan el reembolso de los gastos al trabajador.

Arquitectura

La estructura de GoGastos refleja los dos roles basicos en los procesos de gestion de gastos de

viajes de empresa.
Usuarios:

Reportadores de gastos: comerciales, técnicos, directivos... cualquier trabajador que desarrolle
parte o toda su actividad fuera de la empresa y que reclame gastos para que la empresa los

reembolse.

Supervisor de gastos: responsables de revisar y aceptar o denegar los gastos reclamados por los

reportadores.

Este manual se centra en la parte del supervisor de gastos y administrador de la plataforma.

El usuario supervisor

El usuario supervisor basicamente tienen dos atribuciones bdsicas: analizar y aprobar o rechazar
las notas de gasto de forma ordenada y gestionar las notas de gasto de forma centralizada a

través de la plataforma web.
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Portal del administrador/supervisor

Acceso al portal

Accede al panel de tus Aplicaciones en Aplicateca y selecciona la GoGastos.

& Aplicateca ) movistar

Tu tienda de Aplicaciones Digitales

Buscar

Esta en Inicio / Acceso a Aplicateca
Soy usuario de Aplicateca No soy usuario de Aplicateca
@ Aplicateca  © movistares Si usted no dispone de usuario de
o Le llamamos gratis movistares ni tampoco de Aplicateca,
OrrEn s e le guiamos paso a paso para
, formalizar su registro.
h i Llamemos y contrate
Contrasefia de Aplicateca
900510041
Entra

¢ Olvido su contrasefia?

Telefonica
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Dashboard

Una vez has accedido a tu cuenta, te encontrards en la pantalla del Dashboard o panel de

control.

Dashboard
A
Dashboard
[ Desde[12/052013 [ Hasta[ 14112013 (5 A Usuario [ Todos ¢ Filtrar
Todos
Anne Hatkins
John Doe
Gastos totales: 115,81 €
Gastos mensuales Gastos por categoria
&L Office suplies
115.81 €
Restaurants
100 M Trips
19% |
50 /
39% /
0.00€  0.00€  0.00€ O0.00€ 0.00€ 0.00€ -

0
MAY  JUN JuL AUG SET OCT  Nov

El Dashboard proporciona informaciéon general y estadisticas de todo el equipo de trabajadores
gue gestionas. Puedes obtener estadisticas concretas modificando el selector de trabajador o

los campos de fecha.
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Usuarios

La pestaiia de Usuarios permite crear y gestionar usuarios.

Con el botén “Crear usuario” podras afiadir nuevos reportadores de gastos a GoGastos. En las

Opciones basicas se crea la cuenta que el reportador utilizara para gestionar sus gastos.

Crear usuario

Email:
Conlrasefia

Repetir contrasefia

Mombre:
Motificar par email

Usuanio activado:

Centro de coste:
Codigo de usuaria:

Codigo de empresa:

En opciones avanzadas se pueden marcar pardmetros como la moneda que se utilizara para la
gestidn de sus gastos, el coste por km que se le aplicard, entre otros. Marcar el tipo de moneda
en la que se gestionaran los tiques es imprescindible, ya que GoGastos no detecta el tipo de
moneda de los tiques capturados. Si un usuario reporta los tiques en délares, debes asociarlo

con dicha moneda para que se gestione correctamente.
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Crear usuario

Opciones basicas i Work

- Selecciona los grupos a los que pertenece el
Principal  EEFIPYRS

- El grupo marcado como principal define las
preferencias del usuario

- Si no asignas ningin grupo principal se
p an las pi para este
usuario en particular

En Workflows y Grupos se definen a qué flujos y grupos pertenece el usuario:

Crear usuario

Opciones bésicas Workflows Grupos

Kilometraje
Grupo Coche Particular

Millas

Categorias Categorias

Formas pago. Formas pago

Moneda: Seleccionar

Editar ficket con imagen; L

Permiso para ver lodos los
informes:
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Usuario Inactivo

En el caso de que se creara un numero de usuarios superior al nimero de licencias contratadas,
todos los usuarios creados una vez superado dicho numero de licencias permaneceran inactivos,

aunque reciban un email de bienvenida al servicio. GoGastos avisard de esta circunstancia con

un pop-up.

Se puede desactivar un usuario desmarcando la casilla de Usuario Activado, en el caso de que
se quiera reasignar una licencia en vigor. Sin embargo, de no reasignarse el usuario, la licencia

seguira en vigor, aunque no tenga ningun usuario asociado.

En el caso de querer dar de baja una licencia de forma definitiva, habrd de realizarse desde el

portal de Aplicateca, seglin esta descrito en la Guia Rapida del Servicio.

Editar usuario

Opciones basicas Opciones avanzadas Workflows

Email: usuario.ejemplogjemplo@telefonica
Contrasefia sesssssasasssases (7]

Repetir contrasefia: sesasesssasesasas

Nombre: Usuario Ejemplo

Usuario activado: I

Centro de coste:
Cadiga de usuario:

Cddigo de empresa:

Elimina[
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Configuracién

La pestafia de configuracion es una de las mas importantes de la parte del administrador. Esta

pestafia se divide en siete categorias:

M movistar Bienvenido, Admin_Aaron

Inicio Usuarios Informes AviS0S Anticipos

Preferencias Categorias Fomas pago Campos personalizados Workfiow Informes

Datos

Datos personales

Login: admin.captiog captio.com

Cormeo electrénico:

Contraseria actual:

Contrasefia: (7]

Repetir contraseda:

Personalizar cuenta

NombrefRazon Social Admin

Ioma Espaficd s

Guardar

Powered by Captlo

e Datos personales
Esta pestaiia te permite cambiar la configuracidon personal relacionada con tu
cuenta de administrador.

o Preferencias
Aqui puedes determinar las preferencias de la empresa en sus gastos.

o Moneda:

Puede especificarse una moneda base. Los tiques en moneda extranjera
seran transformados a ésta.

o Kilometraje

Se puede fijar una tasa por kilometraje, ademas de la categoria del gasto y
la forma de pago por defecto que el sistema utilizard para la creacién de
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nuevos usuarios. Conviene tener en cuenta que la modificacién de este
pardmetro no afectara a usuarios ya existentes. También es posible crear
grupos de kilometraje, es decir grupos de usuarios a los que se les asigne la
misma tasa por kilometraje. Otra opcidn disponible es la creacién de
trayectos predefinidos, para rutas habituales o recurrentes.

o Opciones tique

Esta opcion permite al administrador bloquear la modificacion de los datos
reconocidos automaticamente por GoGastos por parte del usuario.

Categorias
Esta opcidn te permite especificar las categorias que los reportadores pueden asociar a sus
gastos. Puedes anadir nuevas categorias, asi como subcategorias, para adaptar la gestion de
gastos a las necesidades de tu empresa.

Categorias

] Aparcamiento v Eliminar

Autopista v Eliminar

Consumibles v Eliminar

[} Gasolina v Eliminar

] Hotel v Eliminar

] Restaurantes v Eliminar

Sin Categoria

1—] Tranepore 4 T
Avion v Eliminar
Bus / Metro v Eliminar
Taxi v Eliminar
Tren v Eliminar

) e 4 strigaria

Subcategoria de... 5 Anadir
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Formas de pago
La opcidn de formas de pago es similar a la de categorias. Es posible especificar opciones de

pago para los gastos de viaje, asi como si se trata de una forma de pago reembolsable o no.

: : — e ) : : I

- ONMas REgo

Chuecpuse 4 | Eimis
Elpctive " 7 Ebming
Tadgela de crédilo perscnal . F Eimmar

I Tadir i eivipdickd Caileabank I Cl Elmins

Resngosatie o Afusda

Campos personalizados
Permiten afiadir nuevos campos que los usuarios reportadores de gastos deberan cumplimentar

cuando hagan uso de GoGastos.

Configuracion

Campas personakzados

Chisni Tieadn Todas Edifas  Elvrnnar

Propiacy Tigodn Todas Cogar Chmanar

+ Huwvo cEmps

Los campos personalizados te permiten incluir nuevos ejes analiticos para una mejor gestion de
tus gastos. Personalizar los campos extra para cada categoria de gasto te ayuda a analizar otros

factores a tener en cuenta para la empresa como a que cliente han invitado a comer, proyecto

relacionado, centro de costes...

GoGastos_Manual de Usuario Aministrador/Supervisor 12



& movistar

Campos personalizados
Mombre: |
Tipo de dato Texto N
i Tickets :
Obligatorio: No N
Categoria: Todas
Aparcamiento -
Autopista H
Consumibles
Gasolina
i Kilnmetrais 3
Descripcion:
-
Workflow

Permiten implementar flujos de aprobaciéon de gastos complejos. Es posible modelar flujos
donde las notas de gasto pasan por varios supervisores con distintos roles antes de ser
aprobadas. Todos los pasos por los que el informe de gastos pasa quedan registrados en éste

para garantizar la trazabilidad del proceso.

& L St Arpncis
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Para crear un nuevo workflow de aprobacidn, haz clic en el botén “Nuevo”. Mediante el botdn
“Afadir”, podras especificar las etapas o pasos por los que pasara la nota de gastos antes de su
aprobacién. Para cada etapa podras definir un nombre y el usuario al que afecta. En la parte de
permisos, podras definir qué acciones podra tomar el usuario especificado sobre esa nota de
gastos. En la columna “Rechazo”, podrds especificar a qué etapa debe retrocederse en caso de

gue se rechace la nota de gastos.

También es posible configurar los permisos y las alarmas que afectan a cada una de las etapas
de un workflow.
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Informes

La pestaia de informes sirve para revisar y aprobar o rechazar los informes o notas de gasto.
Esta se divide en dos subcategorias: informes pendientes de aprobar (son aquellos que atn no

se han supervisado) e informes aprobados (son aquellos que se han revisado y dado por buenos).

M movistar Bienvenido, Admin_Aaron

Inicio Usuarios Configuracion Informes Avisos Anticipos

Pendientes aprobarl |Agr0badus | Todos
-

o Filtrar Eiltro Avanzsdo

[ | Aprobar Descargar PDF Descargar Excel

Otras
divisas

@ HNombre ~ i Avisos ~ Tickets ~ Estado ~ Fecha ~

La bisqueda actual muestra 0 elementos.

Powered by | , Captio

En la siguiente pantalla podemos ver los informes que los usuarios reportadores de gastos han
mandado y que aun no se han revisado. Si haces clic en uno de los informes, éste se abrird

detallando todos los gastos y se dard la opcién de aprobarlo o rechazarlo.

i Destwgar POE [ Ep— -]

[ Lo py Bl ek o Gl o
[T Addg =pledd £l

Ewtnds: Fardari IpeatEste

g ilas A ar

Elsrarar L ] Cammgad Aa e I soges L R
Craslai e L TR Satea EECT | 150
Lnpstar SRR =L T oewgor 1 1 a
Casstai BT Srila e LT | LR T |
Casinr AT Sl 1N 4500 LR ] |
Gastas ATRNIT Saces, i T

17084
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En el informe aparecen todos los gastos reportados junto con la imagen del tique original.
Ademads, también te aparecen los avisos, asi se puede comprobar si los tiques cumplen o no
cumplen la politica de gastos de la empresa (ver seccidon “Avisos). Si no la cumple, aparecera una
advertencia para que puedas ver, de forma rapida y sencilla, saber déonde estan las

irregularidades.

Pendientes aprobar Aprobados

Enviar Descargar PDF Descargar Excel
Nombre:  Noviembre 2013 Con copia: |a
Usuario: Anne Hatkins Comentarios:
Estado: Pendiente aprobacion
A
Aprobar Rechazar
Eliminar Fecha Proveedor Categoria Avisos Importe criginal Importe usuario
Quitar | [Z] 18112013  Repsol Fuel 65,00 € 65,00 €
Quitar | [] 18112013  Cap de Bal Restaurants N 4500€ 4500€
Quitar | [Z]  19/11/2013  Lakinoa Tapas Restaurants rF 3500€ 3500€
145,00 €

Los gastos también aparecen divididos segun categorias y formas de pago.

En caso que quieras descargarlo, puedes hacerlo en formato PDF o Excel. Una vez aprobado el

informe, éste te aparecera en la seccion correspondiente.

-] LE T Eopeg deygn g

Deicaigar PIN Dericaigar Lacsl
I B Mominm - s - e - Tichety - Facha st ia
- 13 e D i ] T T IL ]
. ok Do 1 1 1402281 st
Cas-lapsusy Joan Do 3 3 140ENT4] HIME
iif -EnEEIhEl sary [ I 1] 16 G
B aper ey e D 2 ] 1 AT 181 5T
) A Pl i i ] 5 mikaTees
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AvVisos

En esta seccidén podrds definir las reglas de comprobacién para los gastos que te sean
reportados. De esta forma, cada vez que se detecte que un gasto no cumple con lo establecido,

se marcara como un caso potencialmente conflictivo en el correspondiente informe de gastos.

Pueden definirse reglas para comprobar que no se supere un importe mdximo, que no haya
gastos pasados en fin de semana, que no haya gastos repetidos... Es posible definir la politica de

gastos de tu empresa con gran detalle.

+ s s T e

o (] Pl g i
Elirsinai
B [esominecién - Celegyeria - Fecha croscin «  Adtivn -
Il rralnrsa neerw o miew e 1911550 -] i
SUSHEFASS FRHEFUFULTID = 7% Fiorpntline e priiupusiii o orat kL] -] =57 ]
Lo il L (i e Flelela iR T Bk LRl k] = [ =07
Tupids IR [ ipab LepabIEs B i i (=1

Enl iwisdn querawer; 10 3 &

Para crear un nuevo aviso, haz clic en el botén “Nuevo tipo aviso”. Aparecerd una ventana
donde especificar las caracteristicas de éste, asi como a los usuarios, pasos de workflow,
categorias y formas de pago que afecta.

Crear aviso

Nombre:

Tipo de aviso: Campos obligatorios

o«

Activo:

Categoria:
Forma de pago:

Observaciones:

Usuarios Formas pago

| Enrique Diaz
Todos Pablo Martinez
Pedro Gauna
Sandra Simon
Sara Rodriguez

Cancelar
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