M movistar

GoGastos

Manual de Usuario

Reportador




& movistar

Contenido

BIENVENIAO. ...ttt s e e e e eeeeen e 3
¢, QUE SOIUCIONESOGASIOER . .....uu it e ettt e e e et eeeeen e e e e e e s bt e e eeeesnaaeesraannss 3
(0701090 R (o JX=To] [0 ox o] o - H PSP PPP PP 3...

El USUAIIO @POIAAON ... mmmme et e e e e e s s meeeen e e e e e e e e s e nnnnes 4.
Aplicacion para MOVID GOGASTOSAPP. . .uuuueeeeeeieeeeeeee e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaas 4..
APINICACION WED.......eeeeee et ereeee et mnes 4
[a IS e 1o =TI o] PP PP PO RPPPPPPPPPII 4
0o 11 o PP SRRPPPP 5.
Capturando UN tICKEL..........oiiiiiiiiiii i ceecee et eeeeee e e e e eeeeeesaeb bbb as s eaaaaessessnsssennnnes 6..
Seleccion de la categoria del gasto:..........uiiiiiiiiiieeeee et ree e 8..
Seleccion de 1a forma de PagO:.........uveiiiiiiiiiieeeee et e e e 9
Generar tu informe de gastoS POr AR oo i 11
Generar tu nota de gastos por Weh ... 14.
YT ir=To Fo W gt TaTUE= L oo Y o] o 18

APHCACION WEDL... ..o e ——- 20
T[T PP PO PPPPRPPPPPPRP 20
(02T o] (1] = T PP PPPP PP PPPRP 21
THCK TS . ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e 21
1] 0] 10 0T PP P PP PP PRSRPPPPI 22
(OF0] gV i{o U] = Tel (o] o TP PO PPPPPPPP 23

GoGastosManual deUsuario Reportador 2



& movistar

Bienvenido

Bienvenido al manual de usuario d&oGastosla solucion integral para automatizar la gestion
de los gastos de viajes de empresa.

GoGastoscambia radicalmente la forma de reclamar, revisar y gestionar los gastos, evitando
pérdidas de tiempo en papeleo y n@ando el control y visibilidad de los gastos de equipo.

¢, Qué solucion&oGasto®

Los procesos de reporte y aprobacion de gastos de empresa suelen ser ineficientes, todavia
hoy en dia estdn muy basados en el papel y en tareas manuales.

Se pueddaescribir en funciérde 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 da 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 informacion en un informe para la empresa.

3. Se entregan el informe de gastos junto con los justificantes origirsalgara iniciar la
reclamacion.

Supervisores de gastos

4. En base a las notas de gastos y a los justificantes originales, los supervisores comprueban
gue los gastos estén en orden.
5. Aprueban o rechazan el reembolso de los gastos al trabajador.

Coémo lo solucioa

GoGastosautomatiza el proceso de gestibn de gastos de forma integral. A través del
smartphoneelimina el papel y lleva el reporte y revision a un entorno digital, controlado y sin
errores.

Generadores de gastos

1. Los trabajadores usan ssmartphonepara fotografiar los tiques que justifican sus gastos.

2. El sistema deGoGastosextrae 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. Alfinal dé 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 informacion
detallada.

2. GoGastoscomprueba automéaticamente que se cumplan las politicas de gasto de la
empresa.
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3. Los supervisores aprueban rechazan el reembolso de lgsstos al trabajador.

Arquitectura

La estructura deGoGastosreflejalos dos roles basicos en los procesos de gestion de gastos
de viajes de empresa.

Reportadores de gastos: comercialeQ Y >1 D>J N/ ?DM@>0DQJ Na >P<GLP
desarrolle parte o toda su actividad fuera de la empresa y que reclame gastos para que la
empresa los reembolse.

Supervisor de gastagesponsables de revisar y aceptar o denegar los gastos reclamados por
los reportadores.

Este manual se centraen la parte del usuario reportador de gastos.

El usuario reportador

El usuario reportador basicamente tiene dos atribuciones basicas: capturar gastos y generar
informesde gasto para reclamarlos. Para ello dispone de dos herramientas.

Aplicacion para movip GoGastosApp
La aplicacién paré&Smartphonede GoGastos Mediante la camara del teléfono movil, se
capturan los tickets de los gastos.

Aplicacion web
Para gestionatickets, acceder a estadisticag generarinformes de gasto el usuario dispone
de un interfaz web.

GoGasto®n 2 minutos

Instalar el App

GoGastosdispone de una aplicacion nativa para terminales iPhone, Android y Blackberry
Para instalar la aplicacion en tu terminal accede desde tu mévil a Google Play (terminales
Android),iTunes (terminales iPhone) o BlackberryWorld (terminales Blackberry).

&l >P<GLPD@MGGaIWd OKEZIM =<PNX@ @M < GaplidaciocBDIl < ? @
T N@G @> > D J Lasaplicazidn seNi€ssafgard/iirjstalard en tu terminal movil.

*Si deseas recibir en tu terminal movil el enlace descarga de directa puedes usauétnte
servicio de& pagina web d&oGastos
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Login

Una vez instalada la aplicacion, ejecutala para empezar. Accederas a la pantalla de
autenticacién. Aqui deberas proporcionar tu nombre de usuario y contraséfiausuario y
contrasefa te seran proporcionados por tu administrador. En caso que no dispongas de

ellos, comunicate con el responsable del proceso de implantacién de GoGastos en tu
empresa. NoO es necesario que crees una nueva cuenta.

9 ||D|| = all 93% W0

GoGastos

Correo electronico

Contrasena

Login

i Olvidaste la contrasefia?
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Capturando un ticket

Accederas a la pantalla principal @oGastos Veras quéhay cuatro opciones. Bra capturar
OP KMDH@M OD>F @@igud{@G@>>DJIl < z$<KOPM<

OW. = 1152

o

GoGastos =

€D Capturartique

Insertar manualmente

\ Kilometraje

Gastos
Informes
Notificaciones

Configuracion

Ahora enfoca el ticket que quieres capturar. Procura que la fotografia contenga todo el ticket
y que sea nitida y con una iluminaciébn adecuada. Recuerda @mGastosrealiza un
reconocimiento automatico de los datos del ticket, si éste no es legible, elcpso no
funcionara.

A continuacion tendréas la opcién de afiadir informacién a este ticket capturado. Dependiendo

de la informacién requerida por tu empresa los campos a cumplimentar seran diferentes. Esta
informacién basicamente responde a datos que nopmeeden capturar del propio ticket, como

G< ><0@BJMc< J @G HYO0J?J ?@ K<BGjard& Camkid@®@@O< @NO<
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Podrés realizar varias capturas sucesivas sin necesidad de categorizarlas en ese mismo
momento. Es decir, tendras la opcidn de categorizar tus gastos en el momento de la captura
0 posteriormente.

& ®a
£ Editar gasto

recha

14/09/2016

Total

26.00 EUR

Proveedor

INSTIRUT METROPOLITA DEL TAX

Forma de Pago *

Tarjeta de empresa

i

Categoria *

Viajes

Subcategoria *

Alqguiler
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Seleccion dda categoria del gasto

[OF =N~ N =) QO P, m 1332

Aparcamiento

Cancelar Aceptar

Seleccién del informe:

Seleccionamos el informe en el que queremosiseluya el tique:

GoGastosManual deUsuario Reportador
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[(OF =N~ N - =) QUOW, =m 1334

Cancelar Aceptar

Seleccioén de la forma de pago:

PRUEQS O U W4 m 1332

Efectivo

Cancelar Aceptar

GoGastosManual deUsuario Reportador
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4 @B g | G< ><0@BJMc< KP@? @l >J1 ADBPM<N@ -><HKJN <
?@NODI J{ ND @G ODLP@ N@ @I >P<?M< @ G< ><0@BJ M
correspondeauM @NO<PM<|l O@*a ' DI <GH@ O@ BP<M?<HJN GJN

BOum@e QO W,/ m 1334

=

£ Editar gasto [ ]

Categoria *

Categoria *

Informe

Informe

Comentario

Comentario

Cliente

Cliente

Actividad

Actividad

Al guardar, lamagen se enviara al sistema de reconocimiento automatico @eGastogara
extraer toda la informacion del ticketEste proceso se da en los sistemas deGoGastosy
puede tardar hasta 15 minutos. Mientras se realiza, puedes seguir trabajando con la
aplicacion normalmente.
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Generar tuinforme de gastos por App:

Accediendo al menu de informes, se dispone del listagotodos los informegjue tiene el
usuario y que estan pendientes de liquidacion.

A
Para la creacion de un nuevo arfne hay que pulsar el boté

© O W, & 11:56

— GoGastos

Mis informes Revision

carpa telefonica

20/04/2017

Demo bus digital €30,60
20161103-075832

E)enl; b’::;\gilal €173,48
Viaje Austria

[I)em‘o ‘bijswckl)\gital €26,00
prueba

;;ch ‘bj:djigital €0,00
informe

II);:; b;ubswc‘!)igital €0,00
Demo BUS

26/05/2016 103,85

Demo bus digital

Nombre

Escribe el nombre del informe

GoGastosManual deUsuario Reportador
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En la casilla del titulo, el usuario deberia introducir el nombre de su informe.

Al final el usuaria@ebedarle al boton de guardar

< Proyecto Puntos.. & k«

€0,00

2 Demo

Para afiadir los tickets, una vez que hayamos accedidlinforme, pulsamos el boté,
para poder listar los tickets y seleccionar los que queremos afadir a nuestro informe.

< Afadir gastos

FACTORY BIKE PILAR

Otros gastos €20,79
05386700 P
Consumibles €16,86

S@G@>>DJI <?JN GJN ODAA&I®ON" GK NG NDDLGFND Q@G K<NGMT z
del informe.
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Una vezengamos claro qué gastos formaran parte del informe, pulsarenzod J GD>DO< M
K<M< LP@ @G DI AJMH@ G@ GG@BP@ <

<KMJ=<>DOI {
aprobacion.

A movistar

= O (O &= B [-Rch SRS EEE

< Proyecto Punto... i' +E f

Total reembolsable

Total informe

2 Demo bus digital €37.65
05386700 P 271012017
Consumibles €16,86
FACTORY BIKE PILAR ~ 27/10/207
Otros gastos €20,79

Si, por error, hemos asignado a un informe gasto que corresponde a otro informentes

de solicitar la aprobaciéseleccionaremos el gasto mal asignado y pulsaremos al boﬂ

y confirmaremos. El gasto se quitara del informe y volvera a la lista de gastos no asignados

< Editar gasto ﬂ

Fecha

27/10/2017

Total

16.86 EUR

Proveedor

05386700 P

Forma de Pago *

Tarjeta de empresa

Categoria *

Consumibles

Comentario

Comentario

¢Estas seguro que deseas quitar el
gasto del informe?

Cancelar

GoGastosManual deUsuario Reportador
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Generar tu nota de gastopor Web

Una vez hayas capturado los tickets, llega el momento de generar tu nota de gastos. Para ello,
accede a la web de GoGastdutp://gogastos.captio.net

Tu usuario y contrasefia son los mismos que los que usaste para acceder a la aplicacion
movil. En caso que no dispongas de elloscomunicate con el responsable del proceso de
implantacién de GoGastosen tu empresa.

Accederas a la pantalla de inicio de la aplicacién vagbGoGastos En el menu superior
N@G@>>DJI < G< K@NO<A< z*| AJMH®@N({ ]

M movistar Bienvenido, Usuario Reportador

Inicio Captura Tickets Anticipos

Dashboard Estadisticas Descarga la aplicacion
-

Dashboard

-3

CREAR UN TICKET CREAR UN INFORME

Crea un ticket de forma répida y sencilla. Genera un informe con tus gastos y
Recuerda que también puedes hacerio méndalo a quien quieras
desde la App movil

En esta secciéise gestiona todo lo relacimado con los informes de gastos:

El usuario tendra en la pestafia de pendientes el listade los viajes abiertos para afadir los
gastos asociados a cadano de sus viajes, y la posibilidad de crear uno nuevo en el caso de
que su nuevo viaje no estuviera en el listado de los viajes disponibles.
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Paracrear un viaje nuevo, seleccionamos crear informe:

M movistar Bienvenido, Usuario Reportador

Inicio Captura Tickets Anticipos Informes

Pendientes Aprobados
-

+ Crear informe

o Filtrar Filtro Avanzado

[ | Enviar Eliminar Descargar PDF Descargar Excel Solicitar aprobacion

B Nombre ~ Tickets « Fecha » Otras divisas

La basqueda actual muestra 0 elementos.

Powered by Captio

A continuacion accederas a la pantalla de gestidonde hay que rellenar una serie de datos
relacionados con el propio viaje: fecha inicio/fin del viaje, hora inicio/fin del viaje (formato
HHMM), CECO correspondient#gstino, descripcion, y marcar o na lcasilla de caja chica
(dependiendo del tipo de gasto).

Crear informe
Introduce un titulo para el informe

Titulo ‘2-3‘71017-104714

Unavez creado el viaje, podemos asignar los tickets que tenemos en nuestra bandeja
KPGN<I ?J @G =JO0OO0Ol ?7@ z<A<?DM OD>F @ON{
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SeleccionstGJ N OD>F@ON LP@ ? @N@@N TPasatdn bfomaGBrte de@| z" A<?
informe.

Enviar Descargar POF Deecargar Excel Afigdir tickets

Nombre: Muewo Infarme Con copla: @
Usuario: oool Comentarios:

Ccodigs de wsuario: 0003

Ccadigo de emprasa: 123

Estado: Barrador

Workflow: Fase 1 I Solicitar aprobacion I

[-] Gastos reembolsables

Elminar Fecha Praveedar Categara Campns persanaiizanos Imiparte ariginal Impore
Quiliar : 140972015  Ehed Z3asaling Proyeoto: 440 44,00€
44,00€
Antlcipos
Anadir anticipe

[-] Gastos no reembolzables

Imparte

Eliminar Fecha Praveedor Categoria Campos persanallzatos original Impore
Qulfar : 140252015 155Km@ED, 15Km Kliometraje 23,258 23,25
23,25 €

[+] Resumen de gastos

Si deseas afiadir alguna explicacion referente al informe puedes hacenlda casilla de

z$JIJH@ OKMWMI NHEKI ?<M @G DI AJMH@ < OP M@NKJI N<=G(
" KMJ = <Un® @1 {stp haya aprobado o rechazado el informe, recibiras un email con el

resultado.
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La misma operacion se puede realizar, una vez creado el informe, accediendo al apartado de
tickets. Donde seleccionamos los tickets para luego afiadirbd informe ceado

previamente:
M movistar Bienvenido, Usuario Reportador
Inicio Captura Tickets Anticipos Informes
Pendientes En informe Eliminados

<+ Crear ficket + Kilometraje

| & Descripcion Filtrar Fitra Avanzado

[ | Adadir a informe Eliminar

Powered by | , Captio

1. Seleccionamos los tickets

2. -P@BJ GJN <A<?DHJN <G DI AJMH@ >M@<?J KM@QD<
luego de la lista desplegable seleccionamos el informe que habiamos creado:

Al final pulsamos sobe Afiadir para que los tick&smen parte del informe creado.

GoGastosManual deUsuario Reportador 17
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Entradamanual por App

Si por algun motivo no disporsedel justificante del gastose puede realizar una entrada
manual. Con ésta smtroducende forma manual los datos del gastél ser un ticket manual
habra que introducir los datos (Proveedor, Importe y Fecha) que el OCR en el caso de
capturarlo leeria de manera automatica. También habra que categorizar el ticket y guardar
los cambios.

T,  m1152

-

GoGastos =

Demo

€ Capturar tique

Kilometraje

Gastos

Informes

Notificaciones

Configuracion
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