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Bienvenido a Cloud Xpenses

Con esta potente APP, conseguiras una automatizacion completa del flujo de gastos, desde la
captura en pantalla del ticket o factura hasta la contabilizacion en el ERP.

Con Cloud Xpenses conseguiras una gestiéon administrativa total en la nube, por lo que los
empleados podran utilizarla desde cualquier dispositivo y en tiempo real, ahorrando costes,
tanto en materiales como en tiempo del empleado. Ademas, esta certificada por la Agencia
Tributaria por lo que conlleva los mismos efectos tributarios que los documentos originales,
ofreciendo total validez legal frente a cualquier auditoria.

Olvidate del papeleo innecesario:

v Gestiona gastos desde cualquier lugar.

v Facilidad en la introduccién del gasto.

v Gestién cdmoda del histérico. /

v Facil resolucion de incidencias. ‘
v Disminucion del papeleo y mejora de los

tiempos. iHOMOLO GADA

v Seguridad y precision en los datos.

v Mayor rentabilidad de procesos y mayor PO R LA AEAT !

deteccién del fraude.
Vv Minimizacién de errores.

En la siguiente guia por apartados, a través

de texto y videos, descubriremos todo el

ciclo funcional de Cloud Xpenses y resolveremos todas las dudas que surjan acerca de los
pasos a realizar en la tramitacién de gastos, ademas de las preguntas frecuentes de
nuestros usuarios.

iDescubriréis que es una solucién facil e intuitiva
para todos los empleados!
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1. Primeros pasos

Cloud Xpenses es una solucién para la gestion de gastos de "Rapida implementacion” en la que
todos los empleados pueden de forma facil manejar sin problemas para la contabilizacién de
gastos realizados y su posterior validacion e integracién con tu ERP.

Si alin no conoce esta solucién puede contactarnos para mas informacion o solicitarnos una
demo gratuita, ademas hemos confeccionado esta guia para conocer los aspectos principales
de esta potente herramienta para tu empresa.

Hay 2 ambitos diferenciados en esta solucion:

* El Back-end o panel de control: accesible via web por el administrador el cual podra gestionar
la importacion/exportacion de datos con el ERP, validar definitivamente los gastos previamente
validados por el/los usuarios validadores y ademas poder realizar varias parametrizaciones de
Cloud Xpenses.

* La Aplicacién mévil: donde todo tipo de usuario sea el rol que disponga podra emplear tanto
para la introduccion de gastos, la edicidn de gastos, y en el caso de validadores se amplia con
la validacion de gastos y el administrador ademas podra realizar otras funciones como la de
ceder anticipos.

Esta APP esta disponible tanto para dispositivos Android como para iOS en sus respectivos
Marketplace. Si dispone de un usuario de Cloud Xpenses para usted suministrado por su
empresa puede descargar e instalar la Aplicacion desde los siguientes enlaces:

Google Play

' k\’ GET ITON D Available on the

App Store

jUna vez instalada correctamente podéis
empezar a usar Cloud Xpenses!
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1.1 Acceso/login

empezar a usar la APP movil de Cloud Xpenses, como es normal en este tipo de herramientas,
deberemos con nuestras credenciales debido a que

cada movimiento realizado sera unico y repercutird exclusivamente a nuestro usuario.

Para ello disponemos de una pantalla de acceso/login en la que deberemos

introducir nuestros datos, que en la

mayoria de los casos, el administrador de

su organizacion debera haber facilitado al empleado.

Los datos necesarios para el acceso correcto son:

* Nombre de usuario
» Password

* Nombre de empresa ®R cloudxpenses

Ademas, tenemos la opcidn de recordar credenciales
para automatizar futuros login. Se recomienda activar
esta opcidn solamente si usamos un dispositivo movil
unico e intransferible en el que solo nosotros le
hagamos uso.

all

\\

CloudXpenses

Si tus datos han sido correctos, accederds al panel | n | C | a Ses | 0 n
principal de la aplicacion en donde podras exprimir
sus funciones. Usuario
Password
Empresa

Recordar credenciales « @

3 CLOUBITY 5
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2. Homologacion AEAT

Una de las principales ventajas para tu empresa y para tus trabajadores a la hora de
implementar Cloud Xpenses es el estar respaldado con una solucién completamente
homologada por la Agencia Tributaria para la tributacion de los gastos.

¢Que significa eso?

Representa el no tener que cargar y acumular engorrosos tickets y facturas durante todo el
periodo hasta su cobro, ademas de no haber de dedicar largas horas para la liquidacion de
estos. Con Cloud Xpenses podremos gestionar todo gasto que deba notificarse a nuestra
organizacién inmediatamente, sin esperas y de forma remota desde nuestro dispositivo mévil.

Tanto los gastos introducidos de forma manual como los gastos en forma OCR, estos
quedaran completamente registrados y a efectos legales tienen total validez como si de un
ticket o documento original se tratara.

En un breve periodo de tiempo que suele oscilar en menos de 4 horas podras verificar que un
gasto ya ha sido homologado por la AEAT a través del simbolo que asegura este hecho.

El icono puede presentarse en dos estados:

NO HomoLoGapo .‘

El gasto aun no ha pasado el control para su correcta validacidn AEAT, esto puede deberse a
que el gasto es muy reciente y que en breve cambiara de estado. La firma se completara en
breve.

Si este estado persiste, revise si pudiera presentar algun concepto introducido manualmente

de forma errénea.
( .A

En la mayoria de los casos los gastos seran firmados en un corto periodo de tiempo, en cambio
el gasto OCR puede tardar un poco mas hasta presentar este tipo de iconologia debido al
proceso de reconocimiento de texto. Si vemos el icono con los colores corporativos de la AEAT
tendremos la seguridad que a efectos fiscales es correcto y una vez tramitado no sera
necesario que conservemos el documento original.

HOMOLOGADO
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3. Usuarios y Permisos

Segun las funciones a realizar en el proceso de gestién de gastos, en Cloud Xpenses se
distinguen 3 claros tipos de usuarios:

3.1. Empleado
El usuario Empleado es el perfil ideal para la introduccion de gastos de forma
O manual o de forma automdtica OCR de los tickets o facturas emitidas.

O

e Edicién de gastos
e Ver el historial de gastos

Siendo empleado podremos realizar las siguientes funciones:

3.2. Validador

El usuario Validador puede realizar las mismas funciones que el Empleado pero
O\/ ademads se le afiade la funcionalidad de validacion de notas de gasto a sus grupos

Q de validacion formados por uno o mas usuarios que previamente el administrador
del sistema ha asignado.

Siendo Validador podremos realizar las siguientes funciones:

e Edicién de gastos
e Ver el historial de gastos
e Gestidn de gastos

3.3. Administrador

El usuario Administrador puede hacer todas las funciones del Empleado y de/
O oy Validador ademads de la cesion de anticipos para gastos de sus empleados.
Q También dispone de los permisos necesarios para gestion avanzada de validacion a
través del Backend web y la importacion-exportacion de datos al ERP y ajustes en /la
parametrizacion.

Siendo Administrador podremos realizar las siguientes funciones:

e Edicion de gastos o Ademas sera el encargado de realizar las
e Ver el historial de gastos funciones de parametrizacion,

* Gestion de gastos mantenimiento y contabilizacién a través
* Gestion de Anticipos del sistema Backend

3 CLOUBITY 7
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4. Funcionalidades

Caracteristicas de la aplicacion:

* Aplicacion multiempresa.

* Poder llevar una gestion de anticipos.

* Listado de gastos aceptados por empleado.

* Aviso automatico y validacién o cancelacién por un
responsable.

+ Con OCR para reconocimiento, identificador del
concepto y carga automatica del ticket.

* Validador de ticket por la AEAT.

* Integracién a nivel contable/financiero e incidencias
de ndmina.

* Administracion y parametrizacién a través de web.
+ Carga masiva de datos a través de Hoja de calculo.
* Homologacion por parte de la Agencia Tributaria;
permite considerar los tickets capturados
fotograficamente en archivos validos legalmente y
con los mismos efectos tributarios que los originales.

-

Editar mis
gastos

»\

Gestion de
notas

o:

Historial
de gastos

4o

Afadir
anticipo

Cloud Xpenses segun el rol de cada usuario podremos ejercer hasta 4 principales

funcionalidades:

4.1. Editar o Introducir Gastos

A Con esta funcién, adaptada principalmente para el usuario empleado,
L/ permite la creacion y edicién de notas de gasto formadas por uno o varios
gastos que el usuario podra introducir y editar de forma individual.

Si pulsamos el botén add podremos afiadir una nueva nota de gasto con
solamente asignar un titulo, una fecha de inicio y fin para establecer una fecha de caducidad
de ese grupo de gastos (p.ej: un viaje de empresa fechas estipuladas), y en caso de disponer de
multiples empresas también podremos asignar que esa nota apunte en la empresa o

organizacién requerida.

Con la nota de gastos definida con estos 3 simples parametros, podremos empezar a
introducir gastos ya sea de forma Manual como de forma OCR. A continuacién se explicara
mas detalladamente sobre las caracteristicas y ventajas de cada modalidad de introduccién.

3 CLOUBITY
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Una vez introducido uno o varios gastos que L
Edicion ==
componen esa nota de gastos podremos:

Q, Filtrar por nombre X
GUARDAR
) . . prueba 32.00 €
Salva todos los cambios y gastos introducidos hasta el Fecha inicio 01/03/2019 N
momento, pero atin no los enviamos a validar, Fechafin  31/03/2019

podremos seguir afladiendo gastos en dicha nota de
gastos en préximos momentos.

TRAMITAR

Cuando la nota de gastos ya no requiera de mas ! ? , : A
afiadidos, es el momento de enviar a tramitarla. Para

ello pulsamos el boton TRAMITAR cual hara que pueda
ser validada por el validador y posteriormente
contabilizada por el administrador.

1234567_890
gqwerT Tty uiop

$ -+ ()
a s dfgh j kK I'A
fz*xcv:b:n!m?ﬂ

*Aunque el objetivo del usuario validador y del usuario 7123, @ Espafiol . e
administrador son principalmente validar y administrar,
también tienen la posibilidad de introducir gastos y que

estos puedan ser validados por otros usuarios que no sean :
. Lineas de gasto
ellos mismos.

Titulo

prueba

Fecha inicio Fecha fin

01/03/2019 31/03/2019

Organizacion
APP MURANO

EE TN

gasto prueba

ID: 51

X
Gastos generales >
VARIOS
Fecha: 25/03/2019

Imprt.: 32.00 €

E3 CLOUBITY 10
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4.2. Historial

A En Historial, podremos visualizar las notas de gasto introducidas, ver su
importe global o su estado de validacion en la cual se encuentra. Podremos
acceder a cada una de ellas para ver informacion ampliada sobre sus

gastos que la conforman.

En el caso de notas que aun estén en edicion, podremos editarlas como si se tratara del
apartado Editar Gastos, en cambio, para notas ya mandadas a tramitar, solamente podremos

acceder a ellas para su visualizacion pero no su edicion.

Ademas disponemos de una barra de busqueda por nombre y caracteres y opciones de

filtrado segun estado de tramitacion para facilitar el encuentro de la nota deseada.

Se distinguen 5 claros estados para nuestras notas de gasto:

El usuario ha creado la nota, la ha guardado, y aun esta Historial

introduciendo gastos en ella.

El usuario ha mandado a tramitar la nota, pero aun
no ha sido validada por el validador.

La nota de gastos ha pasado por su primera fase de

tramitacion; el validador ha confirmado su validacion.

La nota de gastos ha pasado por su segunda y ultima
fase de validacion dentro del estadio de Cloud
Xpenses; el administrador la ha contabilizado y
enviado al ERP.

La nota no puede ser validada por la persona
responsable, normalmente se muestra un mensaje
con el motivo (Falta de datos o imagen no legible, o
asuntos internos).

3 CLOUBITY
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Todos los estados

prueba
Fecha inicio 01/03/2019
Fecha fin 31/03/2019

Gasolina
Fecha inicio 01/03/2019
Fecha fin 31/03/2019

Papereria
Fecha inicio 01/03/2019
Fecha fin 31/03/2019

Prueba OCR
Fecha inicio 01/03/2019
Fecha fin 31/03/2019

OCR

57.00 €

410€

OCR

1"
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4.3. Gestidon de Gastos

A

La Gestidn de Gastos es una funcion especifica para los usuarios
validadores. En ella podremos visualizar las notas de gasto introducidas
por los empleados que estén dentro de nuestro grupo de validaciony en
funcion de sus caracteristicas poder decidir si pueden ser validadas o
deberan ser rechazadas en caso de ausencia de datos, mala calidad en la
imagen u otros motivos.

Podremos filtrar las notas de gasto con la barra de busqueda introduciendo el nombre del
usuario de donde provienen dichas notas.

Hay 2 apartados a tener en cuenta:

A validar 0 W %4 § 10:52
Por defecto estd activado este apartado donde se Gestionar Gastos
ubican las notas de gasto que requieren de nuestra
atencion para ser validadas. Las notas mostradas alli Q
estaran en estado: "Pendiente de validar"
Validados Gasolina FALYS
Fecha inicio 01/03/2019
Del mismo modo también podremos ver las notas que ~ fechafin - 31/03/2019 >
] i o APP MURANO
hayamos anteriormente validado para su revision. Empleado
Todas ellas estaran en estado "Validado".
Papereria 4.10¢€
En ambos casos podremos acceder dentro de cada Fecha inicio 01/03/2019
. Fecha fin 31/03/2019
nota para ver los gastos que la conforman siempre APP MURANO >
gue gueramos. U

Para validar una nota aun en estado "Pendiente para
validar" solamente deberemos acceder dentro de ella,
y previa revisién, presionar el botén:

VALIDAR

y en caso contrario podremos rechazar dicha nota con el botén:

RECHAZAR

3 CLOUBITY 12
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4.4. Anticipos
N\
4

El usuario administrador podra desde la APP gestionar y conceder los anticipos a los
trabajadores con 5 breves conceptos:

0 9 % = 14:00

e Empleado: Selecciona a qué usuario
debera aplicarse el anticipo Anadir Anticipo

e Modo de pago: Segun los tipos de pago
creados desde el backend podremos
asignarlos. Empleado v

e Divisa: Tipo de moneda.

e Cantidad: El importe que se ha Modo de pago -
facilitado al empleado. Divisa v
e Descripcién (opcional): Breve
descripcidn del anticipo (motivo, bantidad
proyecto, uso indicado...)
Descripcion

CANCELAR ACEPTAR

E3 CLOUBITY 13
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5. Tipos de Gasto

MANUAL

CloudXPENSES

En Cloud Xpenses se distinguen claramente dos formas de introduccién de gastos.

Pueden ser:

5.1. Gasto manual

MANUAL

El gasto manual, como su nombre indica, nos permite introducir un gasto que debera ser
cumplimentado de forma manual por nosotros mismos con todos los conceptos que se
requieren de él (hombre, familia, CIF, importe, tipo de IVA... entre otros datos). Este ademas
podremos respaldado con una fotografia del recibo que lo corrobore.

Este tipo de gasto requiere de mas tiempo para su contabilizacién, el usuario debera
ser consciente de introducir correctamente los datos requeridos.

Estos son.

¢ Nombre del gasto
¢ Familia del gasto
e Categoria del gasto

e C.IF.

e Nombre de la entidad
e Proyecto

e Fecha

e Cantidad (en caso de
desplazamientos privados)

3 CLOUBITY

e Precio (en caso de desplazamientos

privados)
e [mporte
e Tipo
e Divisa
e [VA

e |conologia AEAT
e Fotografia
¢ Comentarios

14



CLOUD XPENSES | MANUAL DE USUARID

5.2. Gasto automatico OCR

OCR®

El gasto OCR es el corazon de Cloud Xpenses y nos permite de forma agil a través de la
tecnologia de reconocimiento de texto desglosar automaticamente todos los conceptos del
recibo o ticket con tan solo una fotografia. Posteriormente sera homologado por la AEAT con
un tiempo estimado de 3-4h en la mayoria de los casos, y aseguramos que este proceso sera
de como maximo 24h.

En el gasto OCR tan solo deberemos introducir los sjguientes conceptos.

e Familia de gasto

e Categoria de gasto

¢ Nombre del proyecto

e Tipo de gasto

e Divisa

o Fotografia que posteriormente sera analizada por el sistema OCR
¢ Comentario (opcional)

El sistema OCR se encargara de forma automatica de desglosar los demas datos necesarios
para su validacion:

e Cantidad
e Precio

e [mporte
e CIF

e [VA

e Fecha

De esta forma, mediante OCR, ahorraremos un tiempo considerable en la introduccion de
nuestros gastos con total validez a efectos fiscales por la AEAT.

E3 CLOUBITY 15
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5.2.1 Sistema OCR

‘ Fotografla del
ticket/factura.

SISTEMA Backend (admin)

OCR®
—

N De forma automatica se
Q reconocen los conceptos
e importes del documento

APP | "

MOVIL 10101010 *

Se muestran < oi1010101

los datos 01100 _‘ 5
Datos Validacion

El sistema OCR es la parte fundamental en la automatizacién de gastos, es el llamado
Reconocimiento Optico de Caracteres.

jOWidate de dedicar largos tiempos a la introduccion de tus gastos!

De forma automatica, el sistema reconocera todos los elementos que contiene la fotografia del
documento de gasto y sabra desglosar dichos conceptos para rellenar los datos como si te
tratara de un gasto normal y corriente.

A excepcion de 4 valores que deberemos introducir debido a que son personalizaciones de
cada usuario (categoria, familia, tipo...) todos los demas conceptos seran extraidos a partir de
la toma de una fotografia al gasto deseado. Estos son entre otros:

e CIF

e Nombre entidad
e Fecha

e Cantidad

e Precio

e Importe

o [VA

3 CLOUBITY 16
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Entre estos, cabe destacar que el sistema de reconocimiento de textos podra
averiguar de que tipo de documento se trata:

e Siencuentra el CIF de la organizacién: Sabra que el documento es una factura, por lo
tanto a efectos fiscales podra deducirse el IVA

¢ Sino encuentra el CIF de la organizacién: Sera un gasto comun como lo es un tiquet o
recibo.

El servicio OCR asegura un servicio procesado de alrededor de 3-4h en casos normales. En
casos de menor legibilidad es posible que oscile hasta un maximo de 24h al haber de
transcurrir por procesos mas precisos de lectura. En caso de que este no pudiera ser validado
(normalmente debido a un error de calidad fotografico) podremos averiguar el motivo a traves
de la siguiente iconologia:

AUn no reconocido
El gasto es muy reciente y aun no ha pasado por el proceso OCR.

Reconocido correctamente
El gasto ha pasado por el proceso de lectura y reconocimiento de caracteres.

Error en la lectura
Algun proceso no se ha realizado correctamente. Haciendo clic a dicho icono
podremos ver mas acerca del motivo que ha ocasionado el error.

700

E3 CLOUBITY 17
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6. Web Backend

nco | NotaGesios  Avispos  Mavwnimerio = Naeterimiemo Daaizs Comabes

El pilar principal de Cloud Xpenses esta en el Web Backend, apartado en el que por norma
general solamente el usuario administrador es el que hara uso de todo el potencial de esta
herramienta, donde ademas de la contabilizacién final de las notas de gastos para ser enviadas
al ERP, podra realizar diversas funciones de mantenimiento del sistema.

A vista rapida, el Backend nos permitira:

Ver y contabilizar notas de gastos al ERP

Concesidn de anticipos

Importacién de cuentas provenientes del ERP (contables, empleados, IVA)
Asignacién esas cuentas a los empleados

Asignar divisas por defecto

Definir categorias, familias de gasto y proyectos

Crear grupos de validacion

Asignar cada proyecto a uno o varios empleados

Otras parametrizaciones

Very asignar licencias de la aplicacion a usuarios

3 CLOUBITY 18
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6.1. Notas de gasto

Inicio ' Notasedegasto | Anticipos Ma

Para acceder, solamente deberemos hacer clic W
desde el menu principal en "Notas de gasto".

Accederemos a una pantalla similar a la mostrada a continuacién:

Notas de gasto

Filtro Nota gasto
Descripcién Estado Usuario Organizacién Desde fecha inicio
Hasta fecha inicio Desde fecha fin Hasta fecha fin
L o
Showing 200 results
Exportar datos
Validar todo
Identificador Descripcion Fecha inicio Fecha fin Organizacion Usuario Estado
9 Papereria 01/03/2019 31/03/2019 APP MURANO empleadol@cloubity.com Error en ERP aq Ver
10 Gasolina 01/03/2019 31/03/2019 APP MURANO empleadol@cloubity.com Error en ERP a Ver
n Gasolina 01/03/2019 31/03/2019 APP MURANO validador2@cloubity.com Edicién a Ver
B | 12 prueba 01/03/2019 31/03/2019 APP MURANO empleadol@cloubity.com Edicién q Ver
13 Prueba OCR2 01/03/2019 31/03/2019 APP MURANO empleadol@cloubity.com Procesado aq Ver

El apartado Notas de gasto es el motor donde confluirdn todas las notas de gasto realizadas
por los usuarios de la organizacién. Para su correcta gestion y agil visualizacion, se ha realizado
un sistema de filtrado para encontrar la nota o las notas deseadas segun usuario, descripcién,
estado, fechas comprendidas...

Busqueda y filtrado de notas

Sabemos bien que el papel principal del administrador durante el ciclo de tramitacion es la
validacion final de las notas de gasto y su contabilizacién hacia el ERP, por la cual cosa, se ha
visto indicado asignar por defecto como filtro de Estado: "Pendiente para validar”, asi de
entrada se mostraran las notas que requieren prioritariamente de nuestra atencién.

Aun asi podremos cambiar la seleccion a otro estado (en edicion, procesado, denegadbo...) o
elegir ningun estado (seleccione una opcion) para mostrar todas las notas sin excepcion.

Tabla de notas

En forma de tabla se muestra todas las notas segun filtrado y busqueda. En ellas distinguimos
varios conceptos:

[ Identificador Descripcion Fecha inicio Fecha fin Organizacién Usuario Estado

9 Papereria 01/03/2019 31/03/2019 APP MURANO empleado@cloubity.com Edicién a Ver
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¢ Identificador: NUmero que asigna el sistema a dicha nota, es Unico e
irrepetible dentro del entorno de la organizacion.

e Descripcién: Titulo introducido por el usuario que la ha creado.

e Fechas de inicio y fin: Fechas que comprende la nota hasta su caducidad (por ejemplo,
las lineas de gasto de un viaje que engloban unos dias definidos).

e Organizacién: Por norma general es la empresa, compafiia o grupo de trabajo donde
previamente se han asignado los usuarios que conviven en ella.

e Usuario: Trabajador y persona fisica que ha introducido dicho gasto.

e Estado: Estado de tramitacion en el que se encuentra segun los pasos y acciones
realizadas por el empleado, validador y administrador.

e Ver: Podremos ver las lineas de gastos que componen la nota con mas detalle,
importes, CIF, fechas, comentarios e incluso visualizar la imagen del ticket, factura o
recibo y el estado en que se encuentra el sistema OCR.

Para validar y contabilizar disponemos del Checkbox """, con él podemos seleccionar
individualmente qué notas de gastos deseamos aplicar los cambios marcando cada casilla
correspondiente. También podemos hacer clic en la casilla superior "M" para seleccionar todas
las notas mostradas en su totalidad en caso de querer validarlas todas ellas. Posteriormente al
hacer click al botén "Validar todo" habremos dado por finalizado el ciclo Cloud Xpenses de las
notas de gasto deseadas enviandolas al ERP y por lo tanto a contabilidad.

6.2. Gestion Anticipos
Para acceder, solamente deberemos hacer click
desde el menu principal en "Anticipos".

Notas de gasto = Anticipos  Mantenimien

Accederemos a una pantalla similar a la mostrada a continuacion:

Titulo
empleado1@cloubity.com
validador2@cloubity.com
administrador3@cloubity.com

validador4@cloubity.com

En Anticipos, de primera mano disponemos de un vista general de los usuarios de nuestra
organizacién para aplicarles anticipos. La funcion de este apartado a disposicion del
Administrador es el de creary gestionar anticipos que hayamos facilitado previamente de
forma econémica a nuestros empleados.

Primero de todo deberemos acceder al usuario deseado, por ejemplo £mpleado?, una vez
dentro, en forma de tabla podremos visualizar todos los anticipos que se le han asignado al
empleado escogido.
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Crear nuevo anticipo

Con solamente hacer clic al boton superior "Afiadir anticipo" podremos crear un nuevo
anticipo afiadiendo los siguientes campos:

Nuevo anticipo

Descripcion Tipo anticipo Divisa Cantidad

‘Amlmpo muestra “ Tarjeta Y “ Euro ¥ “ 100 l

e Descripciéon: Nombre identificativo tanto para el empleado y el administrador.
e Tipo anticipo: Si ha sido entregado en efectivo o en tarjeta.

e Divisa: Tipo de moneda empleada.

e Cantidad: Importe en la divisa seleccionada.

Una vez creado, el anticipo se afiadira en la tabla anterior de dicho usuario con fecha actual.

El anticipo generado sera facilmente elegible para su uso por el empleado desde la APP mouvil;
cuando el usuario introduzca un nuevo gasto, a través del campo "Tipo", cambiando el estado
de Cash a Anticipo-cash podra ver el Anticipo restante del que aun dispone.

Siempre que queramos, el administrador desde el Backend podra eliminar un anticipo si por
error o por caducidad ya no debiera estar vigente con el botén X Eliminar.

6.3. Mantenimiento
Gran parte de la costumizaciény
parametrizacion de Cloud Xpenses, se realiza

icipos |“Mantenimiento &= Mantenimiento Cuenta

desde el apartado Mantenimiento: Divisas
e Divisas Métodos de pago
e Métodos de pago Familias de gasto
e Familias de gasto Categorias de gasto

e Categorias de gasto

e Grupos de validacién

e Proyectos

e Asignacién de proyectos - Empleados

Grupos de validacion

Proyectos

Asignacion Proyectos - Empleados
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6.3.1. Divisas

Id Moneda Unidades Nombre Nimero Cédigo Pais

1 999 Otras monedas 999 999 Otras monedas ~  Acciones
2 ATS Chelin austriaco ATS ATS Chelin austriaco ~  Acciones
3 AUD Délar australiano AUD AUD Délar australiano ~  Acciones
4 BEF Franco belga BEF BEF Franco belga ~  Acciones
5 BGN Lev bulgaro BGN BGN Lev bulgaro ~  Acciones
6 CAD Délar canadiense CAD CAD Délar canadiense ~  Acciones
7 CHF Franco suizo CHF CHF Franco suizo ~  Acciones
8 CNY Yuan renminbi chino CNY CNY ‘Yuan renminbi chino ~  Acciones
9 CYpP Libra chipriota CYP CYp Libra chipriota ~  Acciones
10 CzZK Corona checa CzZK CZK Corona checa ~ J» Acciones

En el apartado Divisas el administrador podra ver y gestionar a través de una tabla qué
monedas pueden aparecer o no en la organizacion. Estas son las divisas que se ofreceran a los
usuarios a la hora de introducir gastos desde la APP.

Aunque no es necesario, podremos eliminar cualquier divisa que por circunstancias
geograficas no vayamos a usar pulsando el botdén Acciones y seguidamente Eliminar.

Por defecto, el niumero de divisas mostradas en esta lista seran las importadas del ERP.

6.3.2. Métodos de pago

Id. Nombre Descripcién Tipo anticipo

1 CASH Cash v J* Acciones

4 anticipo-cash anticipo cash Cash ~ J» Acciones.
Anadir modo de pago

En Métodos de pago como su nombre indica, disponemos por defecto de 2 tipos de pagos:

1. Cash: Gasto convencional en el que el trabajador se hace cargo de él.
2. Anticipo-cash: Equivalente a pagar mediante un anticipo previamente suministrado al
trabajador por la empresa ya sea en efectivo o tarjeta.
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6.3.3. Familias de gasto

Familias de Gasto &

Id familia Id empresa Nombre Descripcion Mostrar

1 24156 Gastos generales GASTOS true ~ f» Acciones

Afiadir familia

La familia es el primer grado o filtro de categorizacion en los gastos en Cloud Xpenses. Estos
pueden ser por ejemplo: Dietas, Transporte, Manutencion entre otros. Cada organizacion
podra crear sus familias con el boton "Afiadir familia" o editar o eliminar los ya existentes a
través del boton "Acciones".

Dentro de este nivel de categorizacién hay mas subdivisiones que veremos en el siguiente
apartado.

6.3.4. Categorias de gasto

Categorias de gasto &

Id categoria Familia SAGE Company Nombre  Descripcién Account Id. Cambiar precio Necesita cantidad Precio IVA  Mostrar

1 Gastos generales APP MURANO VARIOS  VARIOS 629000007 true false 0 21 true v 45 Acciones

Anadir categoria

Antes de crear categorias, importalas desde el ERP

Una vez definidas las Familias de gastos de la organizacién, éstas deberan seran divididas en
distintas categorias para agilizar su seleccion por los distintos usuarios de la empresa. Las
categorias seran las subdivisiones mas pequefias que definiran la naturaleza de cada gasto.

Estas se crearan automaticamente importando los datos desde el ERP y cada una de ellas son
vinculadas a una cuenta ID a la hora de tramitar y contabilizar el gasto.

Ya habiendo entendido el sistema de categorizacion en Cloud Xpenses y siguiendo la jerarquia
de nuestro ERP un ejemplo de categorizacion correcto podria ser:

(En negrita las Familias de gasto y en listado " " las Categorias de gasto)

Dietas: Manutencioén:
e Restaurantes e Manutencion Espafia
e Manutencion extranjero
Transporte:
e Transporte privado Otros gastos:
e Transporte publico e Ferreteria

e Material oficina
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6.3.5. Grupos de validaciéon

Grupos de validacion &

Titulo Validando N usuarios

validador2@cloubity.com 3 (& Editar

validador4@cloubity.com 3 [& Editar

En cualquier sistema del estilo debera de haber un flujo de trabajo para la validacion de notas
de gasto.

¢Que conlleva un correcto flujo de trabajo?

Si la administracion lo ve oportuno para la agilizar el ciclo de tramitacién, en cloud Xpenses es
posible que mas de un validador pueda validar los gastos de los usuarios. En este esquema
podemos ver a que se refiere:

8:»

Administrador

O O O
Validador 1 Validador 2 Validador 3

I
8 Q Q. Q Q Q. Q Q Q.
O O O O O O O O
Empleado 1 Empleado 2 Validador 3 Empleado3 Empleado 4 Validador1 Empleado5 Empleado 6 Validador 2

Como vemos, en organizaciones de un mediano o gran numero de empleados es
recomendable disponer de varios validadores para repartir la carga laboral. Hay quienes han
optado por disponer de un validador por departamento o por grupos definidos de empleados.

Esa es la funcién del apartado "Grupos de Validacién"; poder asignar un validador para un
grupo de empleados. De forma sencilla, en la tabla podremos ver todos los usuarios con rol de
Validador, los cuales pulsando el botén "Editar" nos permitira seleccionar que usuarios
validara.

Ademas hay que tener presente que también los usuarios validadores en ocasiones deberan
introducir gastos, por lo que es conveniente que estos sean validados también por otros
validadores, por lo que en el flujo de trabajo deberemos asignar dicha jerarquia.

6.3.6. Proyectos y asignacién
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Un proyecto es una divisidn en tiempo que se designa para uno o varios usuarios
donde podran volcar las notas de gasto.

Pongamos un efemplo, imaginémonos un viaje de negocios o un evento donde varios
empleados deberdan hacerse cargo de varios gastos (desplazamientos, manutencion, dietas...).
A esto le llamaremos proyecto, y los proyectos por norma general suelen estar definidos por
una fecha de inicio y una fecha de fin. Gracias a este hecho podemos asignarle una caducidad,
de esta forma ningun usuario asignado al proyecto podrd imputar gastos ni antes, ni después.

Para gestionar proyectos lo realizaremos todo desde 2 apartados:

- Proyectos
(Mantenimiento > Proyectos)

Proyectos &

Filtro proyectos

Nombre Fecha inicio Fecha fin

Afiadir proyecto

Mostrando los 30 primeros

Identificador Nombre Codigo Fecha inicio Fecha fin

4 proyecto1 00001 01/12/2018 31/12/2030 [ Editar

El primer apartado esta dedicado a la creacién y edicién de proyectos. Pulsando el boton
"Afadir proyecto" de forma facil podemos dar nombre y fechas de inicio y fin. Una vez
realizado pulsar al boton "Guardar™.

Podremos editar los proyectos existentes cuando por ejemplo debamos extender sus fechas
activas pulsando el boton "Editar”.

- Asignacién Proyectos - Empleados
(Mantenimiento > Asignacion Proyectos - Empleados)

Asignacion proyectos - Empleados -]
Filtro proyectos
Nombre Fecha inicio Fecha fin

Mostrando los 30 primeros

Identificador Nombre Fecha inicio Fecha fin

4 proyectol 01/12/2018 31/12/2030 Seleccionar

Este segundo apartado esta indicado para la asignacion de proyectos a los usuarios que
deseamos que formen parte de él.

E3 CLOUBITY 25



CLOUD XPENSES | MANUAL DE USUARID

Solamente deberemos buscar en la tabla el nombre del proyecto deseado y dar clic

a "Seleccionar”. A continuacion se nos desplegara una nueva tabla con todos los usuarios de la
organizacion, éstos podran ser seleccionados para formar parte del proyecto, una vez
escogidos deberemos guardar los cambios con el boton "Guardar asignaciéon®”.

6.4. Mantenimiento Cuentas Contables
Una parte del mantenimiento esta destinado a la
parametrizacion de las cuentas contables de la

organizacién. Se destacan los siguientes apartados: Importacién C.C Castos

Mantenimiento Cuentas Contables =

., Importacion C.C Empleados
e Importacion C.C. Gastos

e Importacién C.C. Empleados
° Importacic’)n C.C. IVA Asignacion Empleados - C.C
e Asignacién C.C a Empleados Asignacion Empresa - C.C
e Asignacién C.C a Empresa

Importacion C.C IVA

A modo de resumen este apartado nos permite importar los IDs de nuestras cuentas
contables, ya sean de Gastos, Empleados e IVA de nuestro ERP.

Posteriormente su correcta asignacion de ellas a través de los apartados Asignacidn. En ellas
podremos asignar cada cuenta a un empleado o empresa.

6.4.1. Importacién Cuentas Contables

Hay disponibles tres apartados designados para la importacion de cuentas contables:

e Importacién C.C. Gastos
e Importacién C.C. Empleados
e Importaciéon C.C. IVA

Importacion cuentas contables empleados £

Prefijo de cuenta Categoria

Importar Cuentas Contables para usuarios desde ERP

Id Application Id
APP MURANO - 465000000 - X Eliminar

APP MURANO - 465000001 X Eliminar

1
2
4 APP MURANO - 466000000 X Eliminar
8 APP MURANO - 46 X Eliminar
o

APP MURANO - 460 - X Eliminar

10 APP MURANO - 460000000 X Eliminar

Pdgina1del 200 tems per Pagew  Mostrando 6 resultados Primerc

Todos ellos de forma muy similar tienen la funcion de Importar cuentas contables desde el
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ERP. En el apartado superior hay un botén designado para ello en el que de forma
automatica adquirira las cuentas contables que ya teniamos previamente en nuestro ERP.

Una vez importadas se desplegaran en la tabla designada para su visualizacion.

Podremos siempre que queramos realizar su eliminacién a través del botén lateral.

6.4.2. Asignacién Cuentas Contables

Los siguientes dos apartados nos permiten vincular a usuarios y a empresa las cuentas
contables previamente importadas del ERP.

e Asignacién C.C a Empleados
e Asignacién C.C IVA a organizacién

En ellos dispondremos de una apariencia similar a la siguiente:

Asignacion empleados - Cuentas contables -]
Prefijo de cuenta Categoria
v Importar Cuentas Contables para usuarios desde ERP

Titulo Correo electronico Cuenta contable

empleado empleadol @cloubity.com APP MURANO - 465000001 - @ Editar
validador validador2@cloubity.com APP MURANO - 465000000 - @ Editar
administrador administrador3@cloubity.com APP MURANO - 465000000 - @ Editar

validador4 validador4@cloubity.com (& Editar

La funcion de estas tablas es localizar el concepto que deseamos asignar una cuenta contable
pulsando el botén "Editar" podremos buscar esa ID que repercutira al empleado o a la
organizacioén, seleccionamos y pulsamos en "Guardar asignaciéon".

6.5 Preferencias empresa
Podemos acceder al apartado Preferencias empresa
desde el menu principal:

~ Preferencias empresa

A continuacién se nos mostraran unas breves
parametrizaciones globales que podemos definir para
nuestra organizacion.
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¢ Notificaciones por email activadas
@ Permitir gastos sin foto
@ Permitir gastos sin homologacién AEAT para usuarios con licencia Premium

Divisa base de la empresa

Euro v

Repercutir IVA

Si es factura v

@ Forzar el asiento contable a la fecha de repercusion en vez de la fecha del primer gasto

A continuacién se explicara de forma breve el uso y repercusién de estos 5 parametros:

o Notificaciones por e-mail: Para no tener de acceder continuamente a la APP para
verificar el estado de cada nota de gasto, el sistema integra avisos por correo
electréonico que podemos activar y desactivar siempre que queramos. Estas llegan al
buzdén de correo de cada usuario que proceda.

e Permitir gastos sin foto: En el caso de gastos introducidos de forma manual (sin OCR) el
administrador puede no necesitar obligatoriamente la imagen del documento de gasto.

e Permitir gastos sin homologacién AEAT: Si la opcién no esta activada, el usuario no
podra mandar a tramitar sus gastos si el simbolo de la AEAT aun no esta en color. Hay
que tener presente que ese gasto si queda como no homologado no tendra respaldo a
efectos fiscales por lo que el administrador debera ser consciente de esta opcion antes
de activarla.

e Divisa base: Permite elegir la divisa por defecto de la organizacién.

e Repercutir IVA: A la hora de contabilizar una factura hacia el ERP nos permitira aceptar o
denegar su deduccién de IVA.

e Forzar asiento contable a la fecha de repercusién: Para organizaciones de mucho
caudal de notas de gastos, tal vez sea ideal que la fecha que quede grabada en el
asiento contable del ERP sea la fecha de la validacion final de la nota en vez de la fecha
de introduccién del primer gasto. La fecha de repercusion se genera automaticamente
con la hora actual que el administrador contabiliza todas las notas pendientes.
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6.6 Usuarios/Licencias

1. Acceder a Administracion—=> Panel de Control

Administracién = () Administrador =

@ Administracion de sitio web
» Paginas

> Contenido

Isde gasto  Anticipos  Manteni

Inicio \
N

Estd autenticado como Administrador.

n Mapa del web
E

* |nicio

2. Usuarios y Organizaciones

@ Panel de control 988 Usuarios  §) Sitios Web

Usuarios Sitios Web

Usuarios y Organizaciones Sitios Web

Puede adminisirar el sitio del cual proviene

Administrar client2
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3. Entrar en la organizacion correspondiente y hacer click sobre la opcidn Afadir usuario.

Nombre Tipo
B |0 AN Croansaen o K]
7 Usuarios
£, Asignar roles de organizacion
o MM DITECSA1 Organizacion normal ASIgNar usuario ~ J» Acciones
. ‘ (o |
DITECSA 2 Organizacion normal F Aradw Organzacion morma ~ P Acciones
) M DUPLICADA EMPRESA 1 Organizacion normal [ Afadir Localizacion

X Eiminar oy

4. Complementar los datos de usuario requeridos y guardar.

5. Clicar en Sitios web y asignar al usuario al sitio web correspondiente.

©® Editar usuario Pol Torres Martin

Roles de portal
Q Seleccionar

Inherited Regular Roles
This user does not have any inherited regular roles.

Roles de organizacion
Q Seleccionar

Roles de sitio web
Q Seleccionar

Inherited Site Roles

This user does not have any inherited site roles.

6. Clicar sobre Roles y asignar el rol de sitio correspondiente (CE_basic_user, CE_validator_user ,
CE_admin_user)
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7. Guardar

Roles de sitio web

Sitios web » client2

Palabras clave Buscar

Titulo

= CE_admin_user Seleccionar

= CE_basic_user

Seleccionar
[ CE_validator_user Seleccionar
[=) Site Content Reviewer Seleccionar

8. Volvemos a la pagina principal del Back-End y entramos en el apartado de licencias (http.//****
.middleware.cloubity.com/licencias):

Inicio Notasdegasto Anticipos Mantenimiento ~ Mantenimiento Cuentas Contables = Preferencias de empresa SAGE ~ = Licencias

9. Mediante el menu de acciones, asignamos la licencia:

B Asignar v /# Acciones

X Desasignar

v ## Acciones

10. Desde la pagina de asignacién, escogemos el usuario a quien queremos asignar la licencia.

Licencia: 15

Usuario Asignar
empleadol@cloubity.com
validador2@cloubity.com

administrador3@cloubity.com

validador4@cloubity.com
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11. Nos dirigimos a la pagina de Asignacién Empleado-C.C

Inicio  Notasdegasto  Anticipos Mantenimiento -~ = Mantenimiento Cuentas Contables = Preferencias de empresa SAGE =  Licencias

Importacién C.C, Empleados
Importacién C.C. Gastos
Importacién C.C. IVA

Asignacién Empleado - C.C

Asignacion Organizacion - C.C. IVA ¥

12. Una vez en la pagina, asignar el cédigo de la cuenta contable pertinente al usuario creado mediante
la opcidn editar:

Asignacioén empleados - Cuentas contables &
Prefijo de cuenta Categoria

465 Empleado N Importar Cuentas Contables para usuarios desde ERP

Correo electrénico Cuenta contable

empleadol@cloubity.com [APP MURANO - Cash - 465000000]

validador2@cloubity.com [APP MURANO - Cash - 465000000]

administrador3@cloubity.com [APP MURANO - Cash - 465000000]

Asignacion empleados - Cuentas contables

|

Usuario: empleado1@cloubity.com

) Cuenta contable

@ APP MURANO - 465000000 -
[ APP MURANO - 465000001 -
[ APP MURANO - 466000000 -
[ APPMURANO - 46 -

[ APP MURANO - 460 -

[ APP MURANO - 460000000 -

Guardar asignacion

13. Guardamos la asignacion y ya tenemos el usuario

con las licencias, roles y cuentas contables
adjudicadas.
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Encontraras esta guia ampliada en:
> knowledge.cloudsupport.es

Para mas informacién sobre Cloud Xpenses y otras
soluciones moviles Cloubity contacta con nosotros:

cloubity.com
J  ©02039839/932490 416
Q

- Barcelona: Cami Can Camps, 17 (Ed. Vinson

Vallsolana Business Park) 08174 Sant Cugat del
Vallés

- Madrid: Valle del Roncal, 12 (Ed. Ros y Falcén, Pl.
22, Oficinas 1-2) 28232 Las Rozas de Madrid

@ cloubity@cloubity.com
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