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CREACION DE TICKETS

NOTA CON HONORARIOS + KM + MANUTENCION

Detallamos un ejemplo en el que el usuario debe presentar : Honorarios (exclusivo para

ju

1.

eces, arbitros, cronometradores)+ Km + Comida

Honorarios: Corresponde al importe definido en Reglamento econdmico.

* Fecha: La correspondiente al dia de emision

* Concepto: Honorarios

* Gasto de grupo: En este caso no procede

* Importe: el que corresponda SIEMPRE EN BRUTO

* Observaciones: hacer referencia al motivo de la remuneracion;
por ejemplo “ Juez Patinaje pase de test I”

e Confirmar v

Fecha

Concepto

Gasto grupo

Importe

Observaciones

130

Juez pase test | Madrid




CREACION DE TICKETS

2.

Kilometraje:

* Fecha: Correspondiente al dia en que se genera ese kilometraje
* Concepto: Kilometraje Anexo Il (para los trayectos reglados en
dicho Anexo) o Kilometraje Google (para cualquier trayecto

fuera de dicho Anexo)

e Gasto de grupo: En este caso no procede

* Matricula: La que corresponda

* Recorrido: En el desplegable aparecen todos los recorridos
definidos en Anexo I, eligiendo el usuario el que corresponda

* Propietario: El que corresponda

* Vehiculo propio: SI/NO

 Confirmar v

NOTAS DE INTERES:

v' El sistema calcularé directamente el importe en cada caso.

v' En los importes definidos en la tabla Kilometraje Anexo Il el valor incluye el trayecto IDA/VUELTA.
v' En el caso de Kilometraje Google, el usuario debe indicar si es IDA,VUELTA ...

Tipo

Fecha
Concepto
Gasto grupo
Origen
Destino

lda v vuelta
Kilometros
Matricula
Propietario

svehicula propio? (sifno)

Ticket Factura

Carrer Alt de Pedrell

Hotel Marina Badalona

13

XHC1234

ArantxaGarcia

Si



CREACION DE TICKETS

3. Comida/manutencion :

* Fecha: Dia en que se realiza el gasto

* Concepto: COMIDA

e Gasto de grupo: En este caso no procede

e Ubicacidn. Por defecto sale Peninsula, pero si es un gasto en el extranjero se
seleccionara Pais y Moneda

* Importe: El reflejado en el ticket

 Observaciones: En principio no es un campo obligatorio, pero es conveniente
hacer referencia a conceptos como por ejemplo el indicado en la fotografia.

* Posteriormente se fotografia el ticket, se confirma y el ticket esta completado.

e Confirmar v (saldrd un mensaje indicando que el ticket se ha registrado
correctamente)

NOTAS DE INTERES:

v' Todo gasto debe justificarse con el correspondiente comprobante de pago o indicar si es el caso de forma explicita que se ha
abonado en efectivo.

v' En caso de no disponer del comprobante del pago con tarjeta deben facilitar extracto de cargo en cuenta donde se pueda
comprobar el cargo de dicho importe.

v' En el caso de pagos en moneda extranjera el sistema aplica el cambio oficial del BCE. Si el cargo aplicado por la entidad
bancaria del usuario es otro, deberd facilitar a admindeporte@fedhielo .com extracto de cargos en cuenta para que desde
la RFEDH se actualicen los importes. En caso de no facilitar dicha informacidon se considerardn los cambios oficiales del BCE.

v' Cualquier gasto de comida o manutencidn que se realice en aeropuertos, estaciones de tren, o similares se imputard bajo el
concepto de “COMIDA AEROPUERTO/ESTACION”

Tipo Ticket Factura

Fecha

Concepto COMIDA

Gasto grupo

Ubicacion Peninsula  Canarias  Extranjero
Importe 5.85
Observaciones Café Asamblea ordinaria

Fa

Comerdia Global Payments
1))
VAACUMIAG TS
PAMACNA SR 70
SALLES HOTEL MARINA BADAL

5,85 EUR




NOTAS DE GASTOS }~ {

CREACION NOTA DE GASTO
Introducidos todos los tickets procedemos a hacer la liquidacion, es decir LA NOTA DE GASTO

Desde “Gestidon de notas” seleccionamos los tickets: en este caso tendremos 3; Honorario - Km—
Comida
Exportamos con el siguiente icono y marcamos “hecho” del desplegable
A continuacioén, nos solicitara otra serie de datos como:
v Actuacién: Aparece desplegable donde podremos buscar entre las actuaciones que, por perfil, el
administrador nos haya asignado
Liquidar un solo partido / Liquidar todos los partidos : Opcidén genérica que solo deben
cumplimentar los ARBITROS DE HOCKEY. El resto obviaran este apartado.
Fecha de la firma: Corresponde con el dia en que se realiza la liquidacién
Cargo: Seleccionar el que corresponda, Juez, cronometrador, arbitro, colaborador....
Lugar de la firma: La que corresponda
Descripcion: La que haga referencia al cargo y actuacion correspondiente
N2 de tickets: Sale por defecto
Importe empleado: Donde hace el sumatorio de Honorarios+Km+Comida
Confirmar v

N
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CASOS PRACTICOS

La informacion introducida en los puntos
anteriores es consolidada por el sistema en el
correspondiente modelo de gastos
individuales.

Si se introducen diferentes Tickets de un
mismo concepto, como por ejemplo varios
Taxis o comidas el sistema calculara el
sumatorio.

En este momento la liquidacion ha finalizado y
enviado a la RFEDH donde se iniciara el proceso
de revision y validacion la cual sera comunicada
al usuario mediante la opcion de Notificaciones
que debe activar desde el apartado de Ajustes

Como norma recomendamos que el usuario no
se deshaga de los tickets originales al menos
hasta que se reciba la transferencia del gasto
por parte de la RFEDH.

3 FEDHIELO o it 1

Actuscicn: 23-401 -

JUSTIFICACION DE GASTOS POR INDEMNIZACIONES DE CARACTER INDIVIDUAL

Mombre ¢ Apellidos: ARANTXA GARCIA DOMINGUEZ

LMl ABEBE29EG Cargo que desempefia; | JUEL
Grupo: 0 Mativa del desplazamiento; PASE DE TEST I
Lugar:  MADRID Pais: ESP
Duracidn del desplazamiento:  Desde:  4mam023 Hasta: 1422023
GASTOS DE LOCOMOCION Jnporte
Transporte regular (*): OFerracarril
O avian
Oautobiis
OTax
Ootros:
Vehiculo proplo: © Si Matricula Vehiculo MLM1122 Propletario MArantxs Garcia
Itinararic: Desde  BARCELONA Hasta: MADRID
........
Kma, recorridas: 1288 |mporte JKm 0,18 Euros 237.50
Otros gastos desplazamlento: Comida 30,50
GASTOS POR DIETAS
Por manutancién: [——
M.E Dias Importe manutencidnddia
Por alojamienta (*):
MLE Dias Irmparte Hatel/dia
TOTAL GASTOS 268,00 £
Barcelona a 14272023
5T S
e
Coanforrme: Racibi; Lamemns
=
e |l
PRESIDEMTE EL INTERESADO

Justificantes que se adjuntan DHII ates Originales Dl—nrrnrn Haotiel Dn'-’_--.
e . . 1- - i gl

AL FEDEEACK D500 OE DEPORTES OE MIELD (RFEDH] &1 ol
v “




NOTAS DE GASTOS }~ {

4. ANTICIPOS
Este proceso solo sera utilizado por la persona en la que recaiga la
figura de Team Leader (TL) de la actuacion. 3% FEDHIELD
El usuario solicitara dicho anticipo desde la App (Viajes/Anticipos), I RECEO
facilitando la siguiente informacion: importe 500
Divisa EUR i s et
- Importe SOLICITADO T i S
- Divisa: En nuestro caso sera siempre EUR Seselindidh
- Numero de dias: Correspondiente al periodo en el que Anticpo Concentracion CAR Madrid 21106 o
transcurre la actuacion
- Descripcidn: “Anticipo TL+ Descripcion de la actuacion + P e N
N2 de actuacion ( si se conoce)” R v
- Fecha Inicio L —
El sistema generara la peticidn de anticipo, y una vez aprobada se

informara al usuario mediante mensaje en la App.

Posteriormente para la entrada de tickets en el sistema debera

indicar siempre GASTO DE GRUPO en cada uno de ellos de modo

gue se genere el correspondiente modelo de gastos previsto para .
ello



NOTAS DE GASTOS

5. OTROS TICKETS

Si el proveedor nos envia la factura/ticket via mail
(por ejemplo trayectos Uber,etc...) , el usuario debe
reenviarlo a: gastosfede@gmail.com

El ticket le aparecera en su App a través de un
mensaje

Es importante tener en cuenta que el mail emisor
deberad ser el mismo con el que el usuario esta
registrado.

El envio de justificantes bancarios como los cargos
de los pagos en cuenta o para la comprobacion del
cambio de divisas cuando asi proceda se debe
enviar a admindeporte@fedhielo.com indicando el
usuario y nota de gasto a la que corresponde dicha
informacion adicional.

z b

Recepcion de ticket

El usuaria recibe ur mail &su correa
electrénica con la factura/tckat di

Farmato archivo

Mo adaptamcs & tods tipo de formats. EI
usuarie no se deberd preacupar por el

provesdar. formate,

Carga ticket automatica Envio de mail
Una vez e ususario haya envado & mal Bl ysuann emriisrs o ree s acha
Autcordticamenie reoibird una notificacicn mel con el archivo aduniea
push avisando de la corga comecta de g boa hedinigmail com
documenio

IMPORTAKRTE: @ friad esvicior
El archien le soarscers en “Listado de it i iebr @l s o Sxr el giie @l
lickeds usuanio sstd registrads =n ol
. splicatmn
Editar informacian

Una vez o usuaro iengs el tickst en
w dpp Simpkersnie cdeband adtar
g cam s dal kel Impots,
Techa, concepla y echaacian an
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Justificacion de gastos
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mailto:gastosfede@gmail.com
mailto:admindeporte@fedhielo.com

iGRACIAS!
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