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1 ;Qué es GoGastos?

Go Gastos es el servicio de Telefonica que permite automatizar la gestion de las notas
de gasto, tanto desde el punto de vista del generador del gasto, como del aprobador del
mismo.

Permite  una gestion 100% electronica, ya que realiza digitalizacion certificada
homologada por la Agencia Tributaria, que permite la destruccion de los tiques en

papel.

Ademas, abre la puerta de otras iniciativas, como la recuperacion de IVA de tiques de
gasto, que facilitan el retorno de inversion.

1.1 ;Para qué sirve GO GASTOS?

Ayuda a las empresas y a sus trabajadores a controlar mejor sus gastos y descubrir
nuevas oportunidades de ahorro.

Integra el proceso de gestion de gastos en un Gnico flujo sin papeleo, sin tareas
manuales y sin fraude.

Permite la captura y gestién de gastos en movilidad.

Facilita el proceso de devolucién de IVA, pudiendo conseguir mayores deducciones.

1.2 (A quién va dirigido?

A cualquier empresa, especialmente a aquellas que, por la naturaleza de su actividad,
requieren de la gestién de un volumen importante de tickets de gasto.

1.3 ;Qué ventajas ofrece GO GASTOS?

Las empresas que utilizan Go Gastos pueden beneficiarse de las siguientes ventajas:

Mayor control de los gastos al obtener estadisticas de la evolucion de las distintas
tipologias de gastos.

Permite destruir el tique fisico, al realizar una digitalizacion certificada homologada
por la AEAT.

Facilita la recuperacién del IVA de los tiquets de gasto.
Permite realizar el proceso en movilidad, desde cualquier lugar.

Se integra con las principales soluciones de contanilidad y finanzas, IT y
plataformas de venta (Oracle, Sage,...)
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1.4 Contratacion. Acceso. Postventa y Soporte. Documentacion.

1.4.1 Contratacion del servicio

El servicio es contratable a través del 1489, de su comercial o directamente en la misma
seccion de Aplicaciones Digitales en movistar.es donde se encuentra alojada esta Guia
Rapida.

1.4.2 Acceso al servicio

Para acceder al servicio utilice la pagina de acceso a Aplicateca e introduzca su usuario y
clave. Puede utilizar también sus credenciales de movistar.es.

1.4.3 Postventa y soporte del servicio

Si tiene cualquier problema puede llamar al teléfono de soporte de Aplicateca, 900 510
O41.

También puede, una vez logado en la aplicacion, usar el widget de soporte, que incluye un
chat online con el que solucionar cualquier duda sobre la aplicacion.
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2 Contratacion y acceso al servicio

2.1 Primer pedido

Acceder a Soluciones>Aplicaciones Digitales en menu desplegable de movistar.es, en la
seccion "Auténomos y Empresas”

) @) www.movistar.es

e |[@ boeer #e o4 a4 =8

85 Auténomos y Empresas Grandes Clientes Comunidad

M mo‘"star Soluciones -~ Atenciénal cliente -~ MiMovistar - Acceder 8‘

3 Habla
[\ gratis con
TR

TE LLAMAMOS

u Fusién @ B Internety z Movil . Television &8 Aplicaciones =™, Soluciones E_é:(\}lg raiberea...
= Fijo J * digitales " Cloud "
o e
Oferta Fusién Oferta Internet Portada Movil Bares Todas las Todos los servicios
) Aplicaciones Cloud
Fusién Pro Fibra Optica Maviles Locales de
Apuestas Spotwifi Servidor Cloud
Fusién Pro 2 Linea fija y servicios Tarifas
Hoteles y Office 365 Cloud Datacenter
Fusién Pro 4 Movistar en el Colectividades
exiranjero Tu Negocio Web Respaldo Cloud
Centralita Virtual
Upplication
Digital 1st

Horario de atencién LV de 9 a 20h |
*Al contratar Fusion Emp centralita por 159€/mes (Imp. no incl)

— 900 411 802 -
e /4

_

En el apartado de Aplicaciones Digitales, seleccionar el producto GoGastos. Una vez en la
pagina del producto, elegir “Contratar”

En el proceso de auto-contratacion procederd a entrar en Aplicateca, el portal de gestion de
Aplicaciones Digitales de Movistar. Puede acceder con su usuario de Movistar o con uno
propio de la plataforma:

Entrar a Aplicateca

Con mi usuario de Movistar Con miusuario de Aplicateca

_2'3-Ii_l'5= es cliente sélo moévil o prefiere utilizar su

Introduzca el titular yla contrasena de movistar.es cUenta de Aplicateca
cu Iid U Aplitalcle

Titular

ENTRAR
Contrasefia
ENTRAR

¢Aln no tienes cuenta? Registrate

A continuacion aparecerd un formulario, que debera rellenar, indicando el namero de
licencias deseadas. Posteriormente, en la propia aplicacion de GoGastos, podra asignar
cada una de estas licencias a un usuario diferente con nombre y apellidos.
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LHesesita ayuda?

i Comprar Aplicacion Go Gastos

(D) Mentificar (2) Confirmar
Mi Carrito '
Producto Uds. ARaind Cuola mesiund
Go Gastos GOGASTOS Licencia de usuario (CAPTIO) 10 0,00 € 8,00 €irmes
Total alta 000
Total cucta mensual 80,00 Times

(1) Los précios indicadas no contémplan pasibles promocionss o descuentos que pusdan ser apbeabies
(2) inpuiestas indirectos no inckides

Opeiones basicas

A g e
Ll L L

B B

Dexalles da Usuania

Aoeivisirade

A continuacion sélo quedara confirmar el pedido, marcando la casilla de acuerdo con los
términos y condiciones del servicio.
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2.2 Ampliacion o Reduccion de licencias

Siendo ya cliente de Go Gastos, la operativa de gestion y contratacién de licencias se hace
a través del portal de Aplicateca dentro de ‘Mi Aplicateca’ en la pestana “Gestion de
Aplicaciones”.

Y Aplicateca /) mouvistar

ﬁlhl MI APLICATECA M

Esta en Inicio|  Gestién de Datos Generales
Mis Pedidos

Especif| Gestion de Aplicaciones I | pedldo nog! |
Gestion de Usuarios
Gestion de Aplicaciones Eu informacion ha sido enviada y su pedide ha side tramitado Cormrectamente . . X
Ver todos -:le Pedido == PD82125 OJ ¢ MNecesita ayuda?

{_\ iLellamamos gratis

4

Elegir la aplicacién a modificar (Go Gastos en este caso) y pulsar en .Enla pagina que se

muestra a continuacion, presionar “Editar Aplicacion”.

@ Para editar los detalles de la aplicacién y afiadir o eliminar usuarios pulse el botén "Editar Aplicacion”

En el formulario que se mostrara a continuacion podra, partiendo del nimero de licencias
contratadas, ampliar el nGmero de licencias total con los botones laterales hasta alcanzar el
nlmero total de licencias deseado.

(Ejemplo: Si anteriormente se han contratado 6 licencias y el cliente desea tener un total de
8, se pulsard dos veces el botén B, hasta que muestre 8).

Opciones basicas

Nimero de licencias O

E: B
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En la parte inferior de la pantalla se puede seleccionar la direccion de correo donde se
recibiran las notificaciones de contratacion:

Detalles de Usuario

Administrador *

e

A continuacion se procedera a confirmar la solicitud, en un proceso anélogo al proceso de
realizacién del primer pedido.

Para reducir licencias que ya han sido asignadas a usuarios, habra de pulsar en la “x" del
usuario cuya licencia se quiere dar de baja:

Licencias actuales

Usuario Email

Activo Eliminar
Maria maria.ejemploejemplo®construcciones.com Si *
Antonio antonio.ejemploejemplo®construcciones!com Si 5

Si la licencia atn no hubiera sido asignada a ningln usuario, se repetira el proceso de la ampliacion de

licencias, marcando el boton de . en el contador del total de licencias hasta alcanzar el nimero de licencias
deseado

Opciones basicas

Nimero de licencias O

B B

En ambos casos se podra seleccionar el correo donde recibir la confirmacion de las bajas y se confirmara la
solicitud, siguiendo el procedimiento ya comentado para la ampliacion de licencias.
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MUY IMPORTANTE:

Las licencias se daran de alta o de baja UNICAMENTE desde el portal de Aplicateca. Asi:

e En el caso de crearse desde el Panel de Usuarios del portal de GoGastos un nimero de usuarios
superior al nimero de licencias contratadas (Ver Manual de Usuario Administrador_Supervisor), estos
usuarios permaneceran inactivos, habiendo que contratar licencias adicionales y activarlos para que
puedan usar el servicio.

e lgualmente si, desde el Panel de Usuarios del portal de GoGastos, si se desactivara algin usuario (Ver
Manual de Usuario Administrador_Supervisor), esto no implicara una disminuciéon en el nmero de
licencias contratadas, permaneciendo éstas en vigor hasta que sean eliminadas por el gestor en el
portal de Aplicateca, seglin lo descrito con anterioridad, en este mismo apartado.
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2.3 Eliminar aplicacion

Siguiendo los pasos indicados en el apartado 3.2 Ampliacién o Reduccién de licencias, se
llega al mena de edicion de la aplicacién, donde al pulsar el botén “dar de baja” la aplicacion
es borrada.

@ Para cancelar Ia subscripcidn a una aplicacion pulse en el boton Dar de Baja.
NOTA IMPORTANTE: Toda la informacion de los usuarios asociada a dicha aplicacion sera borrada y no podra ser recuperada.

2.4 Acceso del usuario gestor

El usuario gestor podra acceder a la aplicacion desde Aplicateca; basta entrar en
Aplicateca y pulsar el icono de GoGastos que aparece en la pagina de Inicio dentro del
marco Mis Aplicaciones.

Mis Aplicaciones Asignadas

LEGALITAS.COM .'

Inteligencia Legal movistar

Legalitas: Tu Reputa... Go Gastos Upplication

A partir de aqui podra utilizar la aplicacion GoGastos desde el perfil de Administrador o de
Reportador. A continuacion ofrecemos una breve guia para configurar el entorno
Administrador. Para mas informacion, consulte los manuales disponibles como
Administrador o Reportador, o apéyese en el widget de ayuda de la propia aplicacion.
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3 Como configurar un entorno Administrador

(Para mas detalles, acceder al manual de usuario Administrador-Supervisor o al Centro de
Ayuda del servicio: Configuracién)

1.- Primero, acceder en la web de Gogastos desde el portal de aplicateca.

El Login no es editable, pero si necesitan cambiar el idioma o correo electrénico (donde
este usuario recibird informacién), lo pueden hacer desde la solapa CONFIGURACION /
DATOS PERSONALES.

2.-Iralasolapa CONFIGURACION / CATEGORIAS, para crear o modificar las categorias
existentes que seran los diferentes tipos de gastos que apareceran en el desplegable de la
App que utilizan los usuarios reportadores de gastos.

3.-Iralasolapa CONFIGURACION / FORMAS PAGO, para crear las diferentes formas de
pago que apareceran en el desplegable de la App que utilizan los usuarios reportadores de
gastos para indicar como han pagado ellos el gasto que estan capturando.

4.- En caso de necesitar que los usuarios reportadores indiquen informacién adicional a la
entregada por el OCR (Fecha, importe y Proveedor) y a la indicada con la Categoria y la
Forma de Pago, se pueden crear “campos personalizados” desde la solapa
CONFIGURACION / CAMPOS PERSONALIZADOS. Donde estos campos pueden ser o
no obligatorios y pueden ir relacionados a una, varias o todas las categorias segin se le
indique en su creacion.

5.-Iralasolapa CONFIGURACION / PREFERENCIAS /apartado Kilometraje, para
indicar la tasa de Kilometraje, la categoria y la forma de pago que tendran por defecto los
nuevos usuarios que posteriormente crearan.

En esta misma solapa en el apartado Opciones Ticket/campos basicos se puede
configurar cuales son los campos visibles para los usuarios reportadores en la App y
cuales son obligatorios.

6.- Ir a la solapa USUARIOS, para crear los usuarios (reportadores y revisores)
(mds detalles relacionados con esta solapa de Usuarios, en el Centro de Ayuda: Usuarios )

7.-Ir ala solapa CONFIGURACION / WORKFLOW, para crear los diferentes flujos de
aprobacién de ser necesarios. En caso de no crear workflow, sera el ADMINISTRADOR el
Unico revisor/aprobador de los informes y solo los gestionara desde el entorno web.
(mds detalles sobre esta solapa de Configuracién en el Centro de Ayuda: Configuracién)

8.-Irala solapa AVISOS, para crear los diferentes avisos/alertas de control.
(mas detalles relacionados con esta solapa de Avisos, en el Centro de Ayuda: Avisos)
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4L Requisitos Tecnicos App Movil

Para el correcto funcionamiento de la App moévil GoGastos, los requisitos minimos
recomendados para terminales moviles, son:

e 8 megapixels de camara

e 200 megas de memoria interna

e lgbram

Android: version 5

i0S: versién 9.3

Windows Phone: Windows 10 Mobile, Windows Phone 8.1, Windows Phone 8
Blackberry: compatibles con Blackberry 10
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