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Los pasos son:

- Solicitud de alta a admindeporte@fedehielo.com (Arantxa Garcia), adjuntando la ficha de datos
personales debidamente cumplimentada.

- Confirmado el alta el usuario podra acceder a los dos entornos disponible (web y App):

v Entorno WEB: https://geruapp.com/rfedh.pho
v' APP: Para ANDROID y I0S, descargables

Obtencién APP

'Tipo mévil Plataforma Buscar

CELSQET

Android |Google Play gersoft 6 uapp notas

I0S Apple store |gersoft 6 uapp notas|

En ambos casos el acceso sera el detallado si bien se recomienda cambiar la contrasena desde el
espacio personal.

v" Usuario: DNI (con letra)
v’ Contrasefia (inicial): rfedh2022


mailto:admindeporte@fedehielo.com
https://geruapp.com/rfedh.pho

NOTAS DE GASTOS v
1. ALTA USUARIOS w
1.1 APLICATIVO App

Para conectarnos a la APP, aportaremos las credenciales (DNI y pasword inicial, que
cambiaremos lo antes posible).
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NOTAS DE GASTOS

Una vez dentro, veran los diferentes apartados que componen las Liquidaciones de Gastos:

/ K/
0’0 0’0

=0

3£ FEOHIELD

Nuevo ticket / Captura de tickets: Donde Ud podra hacer el ticket
facilitando datos como la fecha, el concepto del ticket, importe, ....

Lista de Tickets: Con todos los tickets que haya generado, con |la
posibilidad de poder borrar o editarlos.

Gestion de Notas: Donde podra hacer las Liquidaciones de gastos
con los tickets que se hayan hecho anteriormente.

Historico Notas : Aqui tendrd una lista de todas las Liquidaciones
de gasto que haya hecho.

Notificaciones: Podra ver las notificaciones que se le hayan
enviado, ya sea de forma automatica a la hora de subir una Q
liquidacién de gasto o de forma manual, donde el administrador le
haya enviado un mensaje.

Viajes/ Anticipos

Ayudas: Sobre el funcionamiento de cada uno de los apartados
gue componen las liquidaciones de gastos.

Muevo ticket

Notificaciones

Viajes/Anticipos

Android

Q) gj Zm
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=

Lista tickets
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NOTAS DE GASTOS

1. ALTA USUARIOS }A{
1.2 Entorno WEB

Desde el link: https://geruapp.com/rfedh.pho aportaremos las credenciales (DNl y
pasword inicial).

e -
€ > € & gerusppoomyrfedhphe
™ Gmei BY Meps () TQMspioitweeds @ wlifaess 3§ geait
FEDHIELD 3 fi I
DEPORTES (W ML0 8
Iniciar sesion
Usuacio
|45685285¢] |
asaf
.......
Ha dlvidado su contrasedia...
Darsa de aita como nuevo usuario..

El acceso al entorno web solo sera necesario para la carga inicial del certificado electronico mediante el
que se autentificaran la firma/presentacion del gasto — ver Anexo Carga Certificado)
Finalizado ese proceso toda la gestion de emision de notas de gasto se realizara desde la App


https://geruapp.com/rfedh.pho

NOTAS DE GASTOS }~ {
2. CREACION/CAPTURA DE TICKET

Iniciamos el proceso subiendo los tickets desde “Captura tickets” introduciendo los siguientes datos

* Elegiremos la fecha del ticket.

 Concepto: Se abrird un desplegable para indicar el tipo de ticket: taxi, peaje, comida, honorarios (en caso de
retribucidon de una actuacion)...

 Gasto de grupo: Marcandolo en caso de que el gasto lo presente un Team Leader y sea por lo tanto de un gasto
de grupo.

* Ubicacion: indicaremos si se ha realizado en territorio Nacional o Extranjero informando si es el caso del pais y
divisa.

* Importe: el que corresponda al ticket.

* Observaciones: Indicando informacién adicional relevante como por ejemplo Origen-Destino de un taxi, Peaje ,
Comensales en un ticket de comida dia...

* Rellenados todos los campos haremos la foto del ticket modificando los margenes hasta tenerlo centrado.

* Finalizado el proceso solo tendra que apretar el tick de la parte superior derecha y ya estara archivado en “Lista
de tickets”

El proceso se repetira tantas veces como tickets debamos crear
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2. CREACION TICKETS
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3. LISTA DE TICKETS

Es este apartado tendremos la posibilidad de ver todos los tickets que se han creado anteriormente.

Agrupar: Si tiene una lista muy extensa de tickets tendra la posibilidad de ordenarlos segun necesidad,
con el botdn de |a parte superior de la derecha.

Editar ticket: Apretar encima del ticket y posteriormente ir a la parte superior derecha “Editar” para
modificar los campos que necesite

En el caso de querer eliminar un solo ticket, usted podra deslizar el dedo hacia la izquierda encima del
ticket (iOS) , borrarlo en el botdn de la 'basura' que hay en la parte superior derecha en la pantalla
previa a la de editar (Android)
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4. LIQUIDACIONES

Subidos los tickets procedemos a hacer la liquidacion desde el apartado Gestion de Notas

* Seleccionamos todos los tickets requeridos

 Seleccionados, podra realizar la liquidacion a través del botén de la parte superior derecha en
Android, o en caso de tener iOS hacer click en el boton de |la parte superior derecha y darle al 'Hecho'.

 Seguidamente saldra una pantalla para poner las observaciones y afiadir campos relacionados con los
gastos de la liguidacion como por ejemplo actuacion, lugar y fecha de firma...

Al abrir el desplegable, vera una lista de ACTUACIONES que tiene disponible para asociar a la
liguidaciéon de gasto (en caso de que no aparezca mandar @ a admindeporte@fedhielo.com,
solicitando alta como usuario de dicha actuacion)

. CEs . )
- S B CEmnt! N R 5 e |
] 3 i E -] a‘" p—
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mailto:admindeporte@fedhielo.com
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5. HISTORICO LIQUIDACIONES

Dentro del mismo icono de “Historico de notas” vera todas
las liquidaciones que haya hecho.

\/
000

4

L (4

4

L4

4

L4

4

L4

Haciendo click encima de una de ellas apareciendo el PDF
generado con cada uno de los tickets.

Es muy importante comprobar que los recibos estén firmados
digitalmente, asi como que las cantidades reflejen la realidad y
estén debidamente justificadas.

Una realizada la liquidacion, pasara por un circuito de
validacion (RFEDH) donde los responsables le validaran
aprobandola o no, dependiendo de los criterios establecidos.
Una vez validada le saldra las liquidaciones de gasto con el
nuevo estado.

Previamente se le habra notificado con un mensaje de
confirmacion.

Android
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6. NOTIFICACIONES

Funciona de dos formas distintas:

. Automaticas: Llegan porque ha enviado una liquidacion, y se
confirma a través de la misma, que ha sido enviada, o si el
validador la aprueba o rechaza.

. Manuales: Es posible que el administrador, desde el entorno
web le envie notificaciones para avisarle de alguna cosa, como
avisos urgentes, etc. En este caso, sera el administrador que
creara una notificacion nueva a través del entorno web vy le
llegara a través de la app.

Si usted entra dentro del apartado 'notificaciones', podra ver todas
las notificaciones recibidas

Si lo desea, podra borrar todas las notificaciones en el icono de la
parte superior a la derecha (en Android) o desplazar

el dedo para la izquierda en iOS donde saldra un botén de borrar.

Maota da gastos

Mota de gastos

Nota di gastos

Nota de gastos

Nota de gastos

Nota de gastos

Mota de gastos

Nota de gastos

Mota de gastos

Mota de gastos

0 O

Android los
Borrar me |
@] O

Android los 12
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7. FOTOGRAFIA TICKETS }A{
7. FOTOGRAFIAS DE LOS TICKETS

Mostramos algunas normas y ejemplos para el buen fotografiado de los tickets que evitaran problemas
con la visualizacion, mejorando la gestion y funcionamiento.

No poner dedos ni Evitar tickets rotos Evitar fondos de Usar de forma Evitar fotos de tickets Fotografiar el ticket
objgtos delante que arrugados o ' colores correcta el zoom que pintados o tachados verticalmente sin que

o o ) roporciona la A esté torcido
dificulten la visualizacion deteriorados Prop PP

13
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8. OTROS

Notificaciones: Para recibirlas el usuario debe permitir las notificaciones al abrir la App en el mensaje

gue nos sale.
Fotografiado ticket: A la hora de subir un ticket, cuando vamos a fotografiar, la primera vez que nos
hemos bajado la APP nos saldra un mensaje pidiendo acceder a la camara, el cual hemos de permitir,

ya que si no lo hacemos saldra siempre una pantalla en negro.

“"UApp" quiere enviarte
notificaciones
Lac netificasionos puodon inchsr
sonidos, avisos y globos en ia pantalls

“UApp” quiere acceder a la

camara
ProjecteBase-I0S camera usa
de inicio. Puedes configurarios desde
Ajustes.

No parmitic Permitir

No permitir Permitir

14



Anexo 1:
CARGA CERTIFICADO
ELECTRONICO
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ANEXO. CARGA Y USO CERTIFICADO

Todas las NOTAS de gastos han de estar firmadas digitalmente. El aplicativo permite incorporar el certificado
digital del usuario, para firmar Unica y exclusivamente sus NOTAS.

Obtener certificado

Necesitamos disponer de nuestro certificado digital (con formato .pfx y password conocida), sino hemos de

exportarlo desde nuestro Pc (si lo tenemos en él instalado). Esto se consigue de la siguiente forma:
1. Enlalupa de la barra de tareas de windows escribe "mmc" y ejecuta la aplicacion detallada

Buscar en el trabajo y en Internet

[e) mmc - Ver resultados del trabajo y di

2. Una vez abierta, vamos a: archivo > agregar o quitar complementos

3. Enla columna de la izquierda buscamos 'certificados' y con doble click, lo pasamos a la columna de la derecha
16



NOTAS DE GASTOS

4. Aquile damos a 'finalizar’

5. En el menud de laizquierda nos ha aparecido la opcidn de 'certificados: usuario actual’

| O Wi cuenta de usuiarn
[7) Cuenta de servicio
() Cuenta da equipo

irare
gl

Ed

:_Dpl

< Aras Finalizar

Cancelar .
Vi

6. Abrimos esa opcién menu > personal > certificados:

MR Archive Accitn Ver Favoitos Ventana  Ayuda

sdmsy| 2@ H| 6= HIE
. = Baiz de consola Erniticdo para Erniticlo por Eecha de expir,,  Propdsitos plantes.,  Mombre descriptive  Estado  Plan|| Acciones
i E‘_":'“"“I Ty 263009779290 Taken Signing Public Ky WONZ  Autenticacidn del c.. <Ninguno> Centificadis
- ersan 587 B14 T -SUT- 13T Selele - 7-B867-137 S . cros .
E——— 3871 5dde-8114 4&.. H67-1370.., 58T 3ddc 511-1—.“1&. BBET-137026..  01/0G/2024 =Todos> Microseft Your Pho.. PR e
- E_nbd s di et - % Adobe Content Certificate 10-5  Adebe Intermediate CA 10-3 18:08/2025 <Todog> = Mingung>
» 3 iades de certilicacion raiz de confianzs < 5 . 2
L Confianza empresorial dobe Conteni Certificate 10-6 Adobe Intermediate CA 10-1 18/08/2025 =Todos> <Minguno=
= 2 L G ficate 10-7  Adoby i D5/06/2030
4 % iaies dE cAtiCacbR e Lyl Adobe Content c:n! !ca.e 0= A ]o—ls 5 = Todos> <Hinguno®
, [ Dbieto de usuiario e Active Dirsctory Lyl Adobe Content Certificate -8 Adobe CAT-T8 <Todos> <Ninguna®
of 5 3 Editores de confianza EylAdobe intermediate CA 10-13 Adobe Roct CA 10-3 <Tados> <MNinguna>
» [ Cestificados en bos que no se confia I3l Adobe Intermediate CA 10-12 Adoke Rock CA 10-1 <Tados> <Mingunat
1 . Eridades de certificacian iz deterceros || gl Adobe Intermediate CA 10-3 fdobe Rooe CA& 10-3 +Tadns> <Hingunas
o+ 7 Personas de confianza 15 Adche Intermeadizts CA 10-4 Adobe Rooe CA& 101 [4/D8/ 2068 <Tadoss <Mingunas
W5 71 Emiseres de autenticacion de cliente 21 £003046d- 204240 naT2- b, MS-Oh 18/01/2022 Auteaticacidndel = <Hingunas
o » L Dtras persanas. ) gerard@gersaft.eu Carnmunications Server 1201/2022 Autenticacidn del c..  <Mingunax
E * Local MonRemovsble Certificetes
. "1 Raices de confianzs de tagjetss inteligertes
b

17
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7. Buscamos nuestro certificado vigente y hacemos lo siguiente: botédn derecho > todas las tareas > exportar

Le damos a 'siguiente’

9. Este es el punto importante. Hay que marcar la primera opcidon que sale. La de 'exportar la clave privada’ (Esta
opcion sera la que se haya seleccionado en el momento de la descarga inicial del certificado permitiendo de este
modo el uso del certificado en otros dispositivos)

o0

Emitido por Fecha de expir... Propdsitos plantea...
T9c240 :nticacién del c..
8114-46e7-88/ dos=
ttent Certifica € &* Asistente para exportar certificados dos=>
ttent Certifica dos=
tent Certifica dos=
ttent Ferhﬂca Exportar la clave privada dos=>
amediate CA Puede elegir la exportadiin de la dave privada con el certificado. dos>
srmediate CA dos=
srmediate CA dos=»
smediate CA Las daves privadas se protegen con contrasefias, Si desea exportar la dave privada dos>
=20h-4adS-aa con e certificado, debe escribir una contrasefia en una pagira posterior. inticacien del c..
wrsoft.eu fDesea exportar la dave privada con el certificado? tnticacion del c.

© Exportar la dave privada

() No exportar la dave privada

18
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10. Seleccionamos las mismas opciones que en el siguiente pantallazo y le damos a 'siguiente':
11. Ponemos una contraseia para la exportacion (la clave |la pedira posteriormente en el Apdo 15)

- :

Emitido por Fecha de expir... Propdsit -33| dos>

antic ifica € 4% Asistente para exportar certificados dos=

e7-881 dos> ifica dos»

stifica €= £ Asistente para exportar certificados dos= ifica dos>

zrtifica dos= ifica ois dos>

=rtifica dos> CA - - s dos=

i Para preservar |a seguridad, debe proteger |a dave privada en una entidad de o

=rtifica Formato de archivo de exportacién dos> CA seguridad o con una contrasefia. dos»
te CA Los certificados pueden ser exportados en diversos formatos de archivo. dos> i

CA Grupo o nombres de usuario {recomendado) dos=
te CA Hos> Grupo o nombres de usuario (recomendado)

CA dos=
te CA dos> —

I-aa Agregs sntica:
te CA Selecdone el formato que desea usar: tos> :
d%-aa sntic sntica

DER binario codificado X. 509 {.CER) 1
1 entic
¥.509 codificado base 64 {.CER)
Estdndar de sintaxis de dfrade de mensajes: certificados PKCS #7 (.P7B)
Indluir todos los certificados en la ruta de certificacién (si es posible)
© Intercambio de informacidn personal: PKCS 212 (.PFX)
B Incluir todos los certificados en la ruta de certificacion (si es posible) e Contrasenas
(D) Eliminar la dave privada sila exportacidn es correcta
B Exportar todas |as propiedades extendidas Z
Confirmar contrasefia:

8 Habilitar privacidad de certificado

Almacén de certificados en serie de Microsoft ((55T)
Cifrado: TripleDES-5HAL o

Siguiente Cancelar Siguiente Cancelar

12. Nos preguntara dénde y con qué nombre lo queremos exportar.
13. Una vez, la exportacion realizada correctamente, nos vamos a la web: https://www.geruapp.com/rfedh.pho

14. Iniciamos sesion > vamos a la opcidon de menu de 'notas de gastos' > datos personales’.
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NOTAS DE GASTOS

15. En certificado digital, deberemos ir a buscar el certificado PFX que acabamos de exportar.
En contraseia certificado poner la contrasefia que has puesto en el punto 11
En contrasefa actual, poner la contrasena que utilizas para acceder a la web.
Por ultimo, guardar todo con el tick (marcado en amarillo)

Nombre: GARCIA DOMINGUEZ, ARANTXA
Correo electrénico: admindeporte@fedhielo.com

Idioma: Espafiol v
Certificado digital: Cambiar

Contrasena certificado: sasasanssae |

Firma:

Contrasena actual: | |

‘ WModificar contraseria
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ANEXO. CERTIFICADO ELECTRONICO

El Aplicativo automaticamente cuando un usuario genere su NOTA, la firmard, quedando de la siguiente forma:

3§ FEOHIELO S

EPORTER O Fi

JUSTIFICACION DE GASTOS POR INDEMNIZACIONES DE CARACTER INDIVIDUAL

Mombre y Apellidos: GARCIA DOMINGUEZ, ARANTXA

DNl AEEAE2AEG Cargo que desempena  ARBITRO
Grupo: @ Mativa del desplazamionte: LIGA SERIOR MASCULINA
Lugar:  VARIOS Pals: ESP
Curacion del desplazamients:  Desde:  oreamoaz Hasta:  o7MaH022
GASTOS DE LOCOMOCION Inporte
Transporte regular {*): EF Efr_ocarrul
Bavian
Oautabiss
B Taxi
@tros:
Wehiculo proplo: Matricula Vehicula Proplataric
Itineraric Desde Hasta:
Imparts
KMz, pecorfidas; |mporte SKm DS Ewros
Diros gastos desplazamiento:
GASTOS POR DIETAS
Por manutencidn: parts
M.* Dias 1 Importe manutencion/dia §3.00 53.00
Por alojamienta ()
M.® Dias Importe Hotel/dia
TOTAL GASTOS 2MERE
Madrid a o8 e Septiembre o= 2023
A
Conforma: Recibi: :ﬂ-_i "-:u.ua.
=
——1
PRESIDENTE EL INTERESADO

Justificantes que se adjuntan Osistes originales [ Factura Hatel Ooteas

e

21
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Anexo 2:

CASO PRACTICO



CREACION DE TICKETS

NOTA CON HONORARIOS + KM + MANUTENCION

B,
P&

Detallamos un ejemplo en el que el usuario debe presentar : Honorarios (exclusivo para
jueces, arbitros, cronometradores)+ Km + Comida

1.

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”

 Confirmar v

Fecha

Concepto

Gasto grupo

Importe

Observaciones

130

Juez pase test | Madrid

23



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
Crigen
Destino

lda v vuelta
Kilometros
Matricula
Propietario

svehiculo propio? {sifna)

Ticket Factura

Carrer Alt de Pedrell

Haotel Marina Badalona

13

XXC1234

ArantxaGarcia

Si

24



CREACION DE TICKETS

3. Comida/manutencion :

Fecha: Dia en que se realiza el gasto

Concepto: COMIDA

Gasto de grupo: En este caso no procede

Ubicacion. 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.
Confirmar v (saldra un mensaje indicando que el ticket se ha registrado
correctamente)

NOTAS DE INTERES:

v

v

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.

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.

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 informacion se considerardn los cambios oficiales del BCE.
Cualquier gasto de comida o manutencion que se realice en aeropuertos, estaciones de tren, o similares se imputard bajo el
concepto de “COMIDA AEROPUERTO/ESTACION”

Tipo Ticket Factura
Fecha 28/06/2024
Concepto COMIDA

Gasto grupo

Ubicacion Peninsula  Canarias  Extranjero

Importe 5.85

Observaciones Café Asamblea ordinaria

i

Comerdia Global Payments
1)
MOACUKIAC I L8s
IROALCNA - 2006 N0s 17 29
SALLES HOTEL MARINA BADAL

5,85 EUR

Sl RO i

25
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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

AN NI N NN NN
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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.

3L FEDHIELO

. Liguidacién: 18
Actuscitn: 23-401 -

JUSTIFICACION DE GASTOS POR INDEMNIZACIONES DE CARACTER INDIVIDUAL

Mombre v Apellidos ARANTEA GARCIA DOMINGUEZ

Lol 45605206

Cargo que desempeia  JUEE

Grupo, A Mative del desplazamients, PASE DETESTH
Lugar:  MADRID Fais: EEP
Curacion del desplazamiento:  Desde; 4ol Hasta: 14022023
LOCOMOCION Jmpart

Transporte regular () BFerracarril

B avian

Bautabis

OTax

OCtros
Vehiculo proplo: . 8 Matricula Vehiculo XLM1122 Propietario Arantxs Garcia
Itinarario: Jescle:  BARCELONA Hasta: HMADRID

Inparte
Hms. recarridas 1280 Imporie SWm 0,18 Eiercs 237,50
Otros gastos desplazamlento: Comida 30,50
ASTOS POR DIETAS

Por manutencidn: Wpot
M.* Dias Importe manutencidn/dia

Por alojamiento (*):
ML Dhips

Barcelona a 147272023

Canformae;

PRESIDEMTE

mporke Hotel/dia




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.

El usuario solicitara dicho anticipo desde la App (Viajes/Anticipos),
facilitando la siguiente informacion:

- Importe SOLICITADO

- Divisa: En nuestro caso sera siempre EUR

- Numero de dias: Correspondiente al periodo en el que
transcurre la actuacion

- Descripcion: “Anticipo TL+ Descripcion de la actuacion +
N¢ de actuacidn ( si se conoce)”

- Fecha Inicio

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

Importe 500
Divisa EUR
NUmero de dias: 4 -+
Descripcidn

Anticipo Concentracién CAR Madrid 21-106

Fecha inicio

7 jun 2023

3% FEOHIELD

I ReCIBO

Hesedibido dela Real Federacion Espanola Depores de Hielo - GE4574987

la cantidad de:  qupos eunos

Anticips gastos Mundiaies dobies mados Ganhneung
n:

En 406 ce Abnl do 2023

TOTAL LIQUIDOD 500,00 EUROS

AUTORIZADOR SOUCITANTE

Fdo
Mombee y Apellidck FERNANDEZ GONZALEZ,
SANDRA

DHLWEMIF 43536223H
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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.

R

':_ﬂ Recepcion de ficket

El usuario recibe un mail & su cofrea
ehestrdnicacon la facthaa/noket ded
piavesdsd

B9  Editar informacién

o
-

1“""\‘ Carga ticket automatica

THETYE: Pl B LT 0. Mol 5 50,

poah wyisando o= s corgn comecta de

soarenen e Listado de

) Formato archivo

Mag adapiamcs g tods tipo de formats E|
ustarke no se deberd preocupar por el
formats

i

&) Envio de mail

mya enviado & mal Bl upano ervier o reenvisen dcho

mad oo el archivo adunio s
gaabonlede gl com

BAPORTARNTE: &l mal esvicigr

dhgtard gt al rrimm g el quae el

i i3t
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iGRACIAS!
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