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Libro de Operatividad Gastos de Personal

GENERALIDADES

Esta herramienta pone a disposicion del empleado un sistema
sencillo y accesible para introducir sus gastos, evitandole errores,
guiandole, y permitiéndole saber la situacion en que se encuentran (sin
visar, visados, validados, con orden de pago, ...).

Distingue los gastos pagados por el empleado con su tarjeta de
empresa de los realizados por medios propios.

Incluye el circuito de introduccion, visado, recepcion de justificantes
y paso a pago, estableciendo los enlaces correspondientes con
aplicaciones de personal y contables, que pueden ser adaptados a las
necesidades de cada instalacion.

Cada empleado puede consultar, en cualquier momento cualquiera
de sus liquidaciones de periodos anteriores.

La aplicacion contempla perfiles de usuarios que introducen gastos,
que los visan y que aceptan la documentacion (justificantes). Permite
personalizar el acceso a informes y procesos especiales.

Notifica a cada responsable de visar gastos, via mail, que
empleados de su responsabilidad tienen gastos pendientes de visado.
Esta accion la realiza solo los dias que se defina, normalmente, los
ultimos de cada periodo liquidativo.

Pone a disposicion de los responsables, la informacion viva e
historica de las liquidaciones de gastos de los empleados de su ambito y
les dota de informes de seguimiento y control, incluyendo comparaciones
con presupuesto.

Contempla también la incorporacion de los gastos, aplicables al
empleado, pero pagados por la empresa (billetes de avién, hoteles, etc.
pagados por la empresa).

Puede ser utilizado en un entorno multiempresa con total seguridad.

Puede instalarse opcionalmente en version multi-idioma
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ENTORNO OPERATIVO

El software de Gastos de Personal es una solucidon basada en
tecnologia WEB y por lo tanto utilizable desde la Intranet de la propia
empresa.

El empleado solo necesita poder acceder via Internet Explorer a la
Intranet Empresarial sin necesidad de tener ningun programa especifico
cargado en su sistema.

El personal que mantiene, supervisa, controla o requiere informacion
sobre los datos incluidos en la aplicacion, accede a ellos también a través
de la Intranet.

Se ejecuta sobre un “Internet Information Server’” de Microsoft, y
almacena los datos en una base de datos relacional (SQLServer de
Microsoft, Oracle, DB2).

Su carga para el sistema es minima y sus necesidades de
almacenamiento muy contenidas.
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PERFILES DE USUARIO

El sistema de definicibn de usuarios permite fijar las acciones que
puede realizar cada usuario y las dependencias entre ellos, también su
ubicacion departamental, parametros de cobro, conceptos utilizables y
valores prefijados (precios kilometraje, dietas, etc.)

ENTRADA AL SISTEMA

Se puede configurar el sistema para que obligue al usuario a
identificarse, o bien para que utilice automaticamente la identificacion con
la que se conectd a su PC.

En el primer caso lo hara a través de una pantalla como esta:

|@ http:{/dserver/gastosfusuarios.asp - Microsoft Internet Explorer g
archivo  Edicidn  Mer Faworitos  Herramientas & i Direccion :éé http:/idserver jgastos/usuarios. asp E'_E Ir Q9 - 2 .4,":-

EMPRESA 1 EMPRESA 2

Usuario : Admin
Palabra de paso ! sae

EMPRESA 3 EMPRESA 4
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MENUS

Al usuario le aparecera un sistema de menuds adecuado a su perfil y
posibilidades de actuacion, siendo el mas sencillo el del empleado que
solo introduce gastos y el mas extenso el del administrador de la
aplicacion.

Como ejemplo los menuds de un usuario que introduce sus gastos,
visa los de otros, accede a estadisticas y controla presupuestos.

'_ =gY0s EMPRESA 1 Usuario | Liguidacion Gastos | Informes | Rewision Gastos

Peticion Usuario
Informacion Usuario

Pantalla principal
Palabra de paso

= S Prye Usuario | Liguidacion Gastos | Informes | Rewision Gastos
Sastos EMPRESA 1

Liguidacion Gastos

Usuario | Liquidacidn Gastos | Informes | Rewision Gastos

o  EMPRESA1

"= o e Py e Usuario | Liquidacion Gastos | Informes | Revision Gastos
Sastos  EMPRESA1

Visar Gastos
Consultar Gastos

Justificantes

Gastos Empresa
Alta Presupuesto
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HOJA DE LIQUIDACION DE GASTOS

Los empleados acceden los gastos en curso a través de la hoja de
liquidacion, en ella pueden ver la situacion de la hoja del periodo en curso
y la de cada uno de los gastos previamente introducidos. Las posibles
situaciones son: No visados, visados, recibidos justificantes y pasados a

pago.

Desde ella pueden introducir nuevos gastos (boton Afadir) o
modificar los ya introducidos (pinchando sobre la fecha). Los gastos
pasados a pago no pueden ser modificados, los visados, si se modifican
guedaran en situacion de no visados.

|@ Liquidacion de Gastos - Microsoft Internet Explorer

. » r 1 J :
. Archive  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas A : Direcridn | €] htep: fidserver jgastos liquidacion-gastas.asp var < Bl > ¥ & = &

Sastos EMPRESA 1

LIQUIDACION DE GASTOS

Usuario | Liquidacidn Gastos

LIQUIDACION POR UTILIZACION VEHICULO PARTICULAR Y GASTOS DE VIAJE PERIODO DE LIQUIDACION

EMPLEADO MEs | Septiembre v

EMP1 - Julio Pérez Lipez ARo| 200

Kilometraje Dieta V0ol & 3 g
ieta na
Concepto E Erey
| s L YOS | Euros  Euros Euras Euras Euras Euraos Euros Euras
Exentos  Impon. I

37772003 LOCOMOCION ¥ COMIDA | 630 138 000 000 0.00 2300 0o0] 000 oo 200
57772003 MAIE ALICANTE 300 4500 9.00 10000] 0.00] 000 7000 000 3a0 ooo| oo
97772003 |INVTACION COMIDA DELEGACION MADRID 0 000 000 000 0.00 .00 000 000 0.00 18400 000
1972003 GESTIONES EN TOLEDD 12| 1905 381 10000 0.00] 0.00 0.00 000 000 00| 1700
23/7 /2003 Msita elnvitacion ROMARDSA, 5.4 20 4200 084) 000 0.00 0.00 000 000 0.00 30000 0.00
Total Kilometraje Bruto ...| 497 7455 1491 z0000] 000 500 sz00 | oon| 330 434.00| 2600

Retencién LR.P.F. %o o 0.0

TOTALES NETOS ... ||

8945
NO

Desde este proceso, el empleado puede consultar cualquier
liquidacion anterior, con soOlo cambiar el periodo. Los gastos de

liquidaciones anteriores no pueden ser modificados.
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INTRODUCCION DE GASTOS

Desde la hoja de liquidacién, tal y como se describe en el apartado
anterior, se accede a la introduccién/modificacion/eliminacion de gastos.

En el caso de gastos realizados con tarjeta de empresa, se debe
marcar la casilla correspondiente, estos gastos apareceran con el fondo
en amarillo en todas las consultas de liquidaciones, para facilitar su
identificacion.

|@ Anadir Gastos - Microsoeft Internet Explorer [,__]

: = e : 2 »
: Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas A - Direccicn | €] astos/anade_gasto. asp?MES=98FECHA=2CONTADOR=0 |+ Ir T« il - BE o ;f

stos EMPRESA 1

Usuario | Liquidacidn Gastos

MANTENIMIENTO DE GASTOS

LIQUIDACION POR UTILIZACION VEHICULO PARTICULAR Y GASTOS DE VIAJE
EMPLEADO :Julio Pérez Lépez

FECHA CONCEPTO = o | R
| | Rece s EUROS EXEMTO .:. IMPONIBLES

Yisita elnvitacion ROMAROSAS A
237003 24 4.2 0.84

DIETAS 1/2 DIETA LOCOMOCION ESTANCIA MANUTENCION

PEAJES INVITACIONES VARIOS GASTOS OFICINA TOTAL |

300 305.04

Pagos realizados con tarjeta de empresa [
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VISADO DE GASTOS

Los dias que se configuren, la aplicacion de gastos manda un mail a
todos los responsables con gastos pendientes de visar.

Los gastos pueden ser visados en cualquier momento a través del
proceso correspondiente.

Este proceso presenta la lista de los empleados bajo Ia
responsabilidad del usuario que la ejecuta y que tienen algun gasto
pendiente de visar.

Eligiendo a cada empleado aparecen sus gastos (sOlo los no
visados) y pueden ser visados uno a uno o todos de golpe.

Si se desea ver todos los gastos del empleado (visados y no
visados) se debe utilizar el proceso de consulta, descrito mas adelante.

Usuario | Liguidacién Gastos | Informes | Rewision Gastos

Sasios EMPRESA1

REYISION DE GASTOS

= Grahar

Emplead

 LIQUIDACION POR UTILIZACION VEHICULO PARTICULAR T GASTOS DE VIAJE PERIODO DE LIQUIDA CION _
ENMPLEADO MES Septiembre
empl - Julic Pérez Lopez ARD 2003
G o e R R e e R e B
[ Kmits. EEuros BT Eurcs Euros Euros Euros Euros Euros Euros Euros | Euros | Euros (Conf. Pasz.
e —— b b s AP R e o e ’ = _IET o) i I
|27 2003 Msita elnvitacion 5] 430 084 000 000 0.00] 0.00 | 0,00 0.00 0000|000
|ROMAROSAS A | | | | |
[ 4/8/2003 | THH MADRID [ "ol oo ool oool emo|  z5s0] 0.00| poo| ooo| poo| G0 n.nnw. wli[=l
|AEROPUERTO
O/E2007 FILOMETRAIE | 41 615 123 000 oo0| 000 0.00| ooo| ooo| ooo| 480 ' [ :
 Total Kilometraje Bruto ...| 62| 038 z07) ooo) ooo| 260 0.0 oo0| ooo|  so000] 1080 oo
Retencion IRPF. 0% | © 0.00 . _
ToTALES NETOS ... [T IR (0 T I T E
[ Confarmar todos los Gastos ]
TOTAL GAS
TO
COBRAR :
| CONFOR
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CONTROL DE JUSTIFICANTES

Si asi se configura, personas distintas a las que visan, controlan que
los gastos tengan asociados los justificantes de pago correspondientes
(facturas, tickets,...).

Para que estas personas realicen su trabajo existe una opcion de
funcionamiento muy similar al del visado de  gastos.
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CONSULTA DE LIQUIDACIONES

Desde esta opcion, los responsables pueden consultar la liquidacion
actual y cualquiera de las anteriores, de los empleados que dependan de

ellos.

Seleccionando el empleado y periodo deseados, se accede a la

informacion.

i

EMPRESA 1

CONSULTA DE GASTOS

Emple"ﬂlo

LIQU’IDACION P

|Alberto Herrero Ferran
Juan Visador Lapez
Julio Pérez Lopez
Luis del Pozo Gamez

EMPLEADO

- Julio Pérez Lipez

Fedro Garcia Serrano

T to  [E—
AR | o Euros Euros
E Exen{os Impon

“sita lnvitacion | ]
RDM&RDSAS ﬂL

| 4igrzonz [Tmamanric | o)
|AERORLERTD

Total K.l]nmetra]e
Bmto

Retencion IR.P.F % 0
TUTALF?

0.on

Pl 4.20

034

n.00j

ngd)

\Euras | Euros’ Euros
. nn o.oo| 0.00]
00| o.0o| 2550
000, 0.0 26,50/

) PARTICULAR Y GASTOS DE VIAJE

Euros

0.00]
0.0/

0.on|

Usuario | Liguidacion Gastos | Informes | Rewvision Gastos

PERIODO DE LIQUID

Euros !Eurosf Euros Euros Eurcs | Euros Corf. Wal. Pas. |
000 oeo| o000 ooo] Do0f Telil= r
ooo| oon|

o [l
.00 0.0 00.00! G000 DDD@

Kilometraje :
TOTAL GASTOS m
mm
CONFORME : NO
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GASTOS PAGADOS POR LA EMPRESA

La aplicacion, a efectos estadisticos, permite recoger también datos
de gastos imputables al empleado, pero pagados por la empresa, por
ejemplo billetes de avién u hoteles, reservados por la propia empresa,
factura de teléfono, etc....

Existe un proceso para introducir estos gastos manualmente, y se
pueden afiadir procesos para que se incorporen desde ficheros planos,
XML, Excel, etc. si la Cia. telefonica o agencias de viajes los facilita en
formato electronico.

Usuario | Liquidacion Gastog | Informes | Revision Gastos

Gastos EMPRESA 1

lulio Perer Lope:z

[Limpir |
U
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CIERRE DE GASTOS

Este proceso sélo esta accesible desde la estacion de trabajo del
responsable de realizarlo.

Actia sobre los gastos que estan en situacion de ‘visados’ y
‘recibidos justificantes. Si queda algun gasto en otra situacion, quedara
como pendiente y se incorporara a la liquidacion del periodo siguiente.

El proceso realiza las siguientes acciones:

e Cierra las liquidaciones del periodo.

e Actualiza la estadistica.

e Genera los ficheros para contabilidad y nOmina

e Deja los gastos no cerrados para la siguiente liquidacion.
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INFORMES

Se dispone de informes Standard para control e informacion de
gastos y su comparacion con presupuestos.

Se pueden incorporar con facilidad informes personalizados,
adaptados a las necesidades especificas de cada empresa.

“slos EMPRESA 1

Usuario | Liguidacidn Gastos | Informes | Rewision Gastos

SELECCION LIS TJ-‘..I” o DE TETTARIO

Desde |Enero || | Hasta Enero  |w| | Afio |2003|v| Empresa |EMPRESATRES  [v)

Estadistica de Gastos por Fechas
EMPRESA UNO

Depariaments: | 53002 [DELEGACION MADRID

Nomhbre Kmis. Euros Emis Renting [Dietas Locomoc. Esiancia ‘Varios Tr] FPers. Tr] . Viaj. Total
[Fulio Dérez Lépes 2] 12.42 0.00 7000 3250 0.00 31280 0.00 0.00 427.72
[Pedro Carcia Sermo 3t 558 0.0o 170.00 100.00 000 5400 0.00 000 32958
Total Departamenio 18.00
DELECACION BARCELONA
[ Tombre  |[Kms. [EwosKmis  |[Renting _ |Dietas  |[Locomoc.  |[Estancia | [Varies |
| ATherto Hemero Farin 158 28.44) 0.00 140,00 16.00 180,00 2720 0.0 0.0 391.64
Luic del Pozo Cimex 210 3780 0.00 140.00 2320 0.00 53700 0.00 0.00 254.70)
Total Departamenio 368 66.24 0.00 280.00 39.20 180.00 8090 0.00 0.00 64634
ssa01
[ Mombre  |[Kmis. |[FurosKmis _ |Remting  |[Dietas |[Locomec.  |[Estancia |[Varios  |[TrjPers.  |[Txj-Viaj.  |Total |
(Ruin Wisador Lépes 47 246 n.o0 210.00 4560 000 150.50 0.0o oo 41456
|Total Departamente | 0o 210.00 4560 00| 15050 0o 41456
T T T T S T T e R T

Estadistica por fechas
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Resumen gastos de viaje y kilometraje

EMPRESA UNG Hasta : Septiembre-2003

Core | sam [oRicAGoN viAbRD

53005 _[DELEGACION BARCELONA

Wambie ds Empleads Gastos Kilometros + Renting
Real Ppio. Difer  |[Var. Real Ppto. Difer  |[Var.
Falio Péres Lépes 41530 450.00 3470 778 12.42 36.00 13.58 63.50
Pedro Garcis Serano 324.00 360.00 36.00 10.00 5.58 36.00 30.42 84.50
[TotalCemro .~~~ || 73930  8lo.0 | I— LR ]

Hunibi ds Iospleat Gastos Kilometros + Renting
Real Ppto. Difer  |[Var. Real Ppio. Difer  |[Var.
| ATherto Hemero Ferin 363.20 360.00 -3.20 083 2844 90.00 61.56 68.40
Laic del Pogo Gimmes 216.90 360.00 143.10 30.72 3720 [0.00 5220 52.00
[TotalCemro || 58010 72000 13990 3889 6624 180,00 113.76 126 40

Coe:___ | sl _[ADMINSTRACION

Gastos Kilometros + Renting
Nombre de Empleado —
Real Ppio. Difer  |[Var. Real Ppio. Difer  |[Var.
[ Rain Visader Lopes A06.10 60003 193.93 32.33 ] 15003 141.57 9436
Tntal Centro 406.10 600.03 19393 3233 15003 14157 9436

i | el s el ww| mnl ] we| o

Resumen comparativo con presupuesto.

Existen informes de comprobacién de presupuesto.

Todos los informes pueden obtenerse automaticamente en Excel.
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PRESUPUESTO

La aplicacién incorpora la posibilidad de mantener un presupuesto
de gastos por empleado y mes, repartido por Gastos Generales y Gastos

de Kilometraje.

La carga de este presupuesto puede ser realizada desde ficheros
generados por otra aplicacion, si alguna lo incluyera, o puede ser
introducida y mantenida directamente en esta.

El proceso de introduccion de presupuesto facilita ademas el reparto
de gastos mensual automatico si se dispone de un presupuesto anual.

MIF | Centro-Mo seleccionado Afio (2003 v
Mo seleccionado [ Grahar J [ Borrar ] [SalirJ
Gastos Generales Gastos Kilometraje

Total Ejercicio
{Enero
Febrero
Marzo
Abnl
Mayo
Junio

|Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciemabre

Existe asimismo un informe, para consultar el presupuesto, detallado
por empleado y agrupado por centro de coste.

INTRODUCCION DE PRESUPUESTOS

0
0
0

I
I
I

Gesmatic Sistemas S.A.
CL Lo6pez de Hoyos, 155 -3°5
28002 - Madrid

Pag. 16 de 17

Oficina Comercial Movil
TIf. 91 510 4160
gesmatic@gesmatic.com



Libro de Operatividad Gastos de Personal

ENLACES CON OTRAS APLICACIONES

La aplicacién tiene procesos previstos para recuperar y enviar datos
desde/hacia otras aplicaciones, estos procesos hay que concretarlos para
cada aplicacion distinta, ya que sus formatos de intercambio e incluso
datos pueden ser diferentes.

Los procesos previstos pueden ser:

e Envio de datos a Contabilidad.

e Envio de datos a Nominas.

e Incorporacion de gastos desde ficheros facilitados por
compafiias telefénicas, agencias de viajes, etc.

e Incorporacion inicial de datos de usuarios, posibilidad de
sincronizacion diaria con otras aplicaciones para evitar
doble mantenimiento.

La definicion y adaptacion de estos procesos es realizada por el
personal de Gesmatic Sistemas, incluido en el presupuesto de
puesta en marcha, o presupuestos posteriores.
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