GESTION DE VIAJES Y GASTOS
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El producto Gestion de Viajes y gastos pretende abordar en su completitud la gestion de solicitud y aprobacién de viajes y
gastos de viaje de la organizacion, facilitando su solicitud y registro. Para ello, automatiza todo el proceso desde la solicitud
inicial y aprobacion/rechazo, permitiendo reducir la carga administrativa del proceso y facilitando el seguimiento de todas las

solicitudes.

Funcionalidad basica

Administracion

= Parametrizacion de los distintos conceptos y tipos de
viaje, definiendo para cada tipo sus caracteristicas
(requerimiento de aprobacion, tipo de gastos asociados,
estructura de aprobadores)

Gestionar el proceso completo de solicitud de viaje y
aprobacion de gastos: solicitud por parte del empleado,
aprobacién/rechazo por parte del responsable de
aprobacién, envio de los gastos, aprobacién de los
gastos.

Posibilidad de definir diferentes estructuras de
aprobacién dependiendo del tipo de viaje

Posibilidad de parametrizacion de diferentes politicas de
limite de gastos segin los distintos niveles de
empleados de la organizacion

Extraccion de datos a Excel y generacion de mdltiples
informes en diferentes formatos (PDF, HTML, Word).
Generacion de diversas estadisticas de gastos

Beneficios

Este médulo permite a R. Humanos configurar la solucién
en varios aspectos.

Es posible administrar los distintos tipos de viaje (locales,
internacionales o cualquier otro tipo de configuracién) y
definir qué tipos de gastos (hotel, transporte...) se asocian
a los mismos, especificando los parametros de los mismos
(coste por kilémetro, dietas...)

Por otro lado se pueden establecer diferentes limites
cuantitativos (por ejemplo maximo gasto posible en hotel
por noche) o cualitativos (por ejemplo clase de billete en
un transporte) para cada gasto en los distintos tipos de
viaje para los diferentes niveles de empleados.

Para cada tipo de viaje se puede establecer una jerarquia
de aprobadores diferente.

Solicitudes de viajes

= Para los empleados:

o0 Sistema basado en Web que les permite facilitar la
posibilidad de solicitar sus viajes y enviar los gastos
y los recibos de los mismos.

o Ver viajes planificados y realizados

= Para los responsables:

0 Acceso facil a la informacién relevante de sus
colaboradores, permitiendo aprobar o rechazar las
solicitudes de viajes de sus colaboradores directos
e indirectos

0 Monitorizar los gastos de los viajes de sus
colaboradores, identificando en qué periodos tiene
menor disponibilidad

= Para Recursos Humanos:

o Informacién actualizada de viajes y recibos de
gastos, sin necesidad de mantenimiento de datos
duplicados

0 Monitorizar el estado de todas las solicitudes de
viaje de un vistazo. Reducir la carga administrativa
del proceso

o Establecimiento y gestion de politicas de gastos

Cada usuario puede solicitar via Web un nuevo viaje
(identificando el tipo de viaje, el nimero de dias que
solicita y el trayecto). En el momento que el empleado
realiza la solicitud, se envia una notificacion a la persona
asignada como su aprobador de viaje, de modo que éste
debe aprobar o rechazar la solicitud de viaje. El empleado
recibe una notificacion con la politica de gastos asociada
al viaje.

Si el responsable la rechaza, el empleado recibe
notificacion con los motivos de rechazo. En caso de
aceptacion el proceso de solicitud de viaje se da por
cerrado y se inicia el proceso de aprobacion de gastos.
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Envio y aprobacion de gastos

Una vez el viaje ha sido realizado el empleado introduce
los gastos separados por conceptos, adjuntando los
correspondientes recibos y los envia para su aprobacion.
Es posible introducir gastos en diferentes tipos de
moneda, registrandose el cambio aplicado, asi como el
detalle de como se ha pagado cada gasto (efectivo, tarjeta
de empresa, tarjeta personal...)

Una vez enviada la persona establecida como su
aprobador de viaje puede rechazar los gastos, debiendo
revisarse por parte del empleado, o aprobarlos, en cuyo
caso se notifica al empleado, el proceso de aprobacion de
gastos se cierra y la informacion puede pasarse al
departamento de pagos.

Toda la informacién de viajes estd disponible para el
Departamento de R. Humanos en una ventana de
monitorizacion de la aplicacion de Escritorio, donde se
supervisa el estado de todas las solicitudes, identificando
para cada proceso:

« Empleado que ha solicitado el viaje (Es posible incluir
en un viaje mas de una persona)

« Fechas de aprobacién de viaje y gastos y quien los
realiz6

« Tipo de viaje

« Coste total del viaje

De este modo, se puede supervisar los diferentes tipos de
viaje que se realizan en la organizacién, y obtener
informacién de forma agrupada de los diferentes
conceptos de gastos de los mismos y extraccion y registro
de datos para el departamento de pagos.

Por otro lado, esta ventana de monitorizacion incluye filtros
por tipo de viaje, fecha y datos administrativos/personales
de los empleados, de forma que podamos monitorizar las
solicitudes segun convenga.

Conexiones con otros productos
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Acerca de Endalia

ENDALIA es una empresa de desarrollo e implantacion de
sistemas y consultoria de direccién y gestion que colabora
con sus clientes para mejorar los resultados de su gestion
interna, a través de modelos y sistemas de informacién
propios.

Nuestras soluciones aportan funcionalidades integradas
para la gestién y optimizacion de los principales procesos
de organizaciéon, direccion y recursos humanos.
Proporcionan el medio adecuado para posibilitar la
contribuciéon de cada empleado a la consecucion de los
objetivos empresariales y las estrategias necesarias para
alcanzarlos.

Ademéas del desarrollo de sistemas, nuestras areas de
experiencia incluyen consultoria, gestion de proyectos,
formacion, desarrollo de competencias, coaching y otros
servicios complementarios.

Endalia estd acreditada como ——‘.\
Microsoft  Certified  Partner _ '

) . Microsoft Partner
mediante la Competencia

Microsoft Proveedor de Software Independiente (ISV).
Este hecho certifica nuestra alta competencia y
experiencia en el desarrollo de aplicaciones basadas en
tecnologia Microsoft.

Nuestras aplicaciones han superado todas las

Compatible con

pruebas disefiadas por Microsoft que aseguran A't‘s“
que cumplen con todos los requisitos técnicos =)

para ser compatibles con Windows 7.

Contacto

Este producto puede complementarse con otros
productos:

= Endalia O+RH: La responsabilidad de aprobacién
puede asociarse a la estructura organizativa,
obteniéndose el aprobador del responsable del
empleado

= Endalia Proyectos : El sistema permite asociar los
gastos a proyectos concretos, estableciéndose
aprobadores de gastos y viajes para todos los viajes
del proyecto, y una visualizacion del total de costes de
viaje por proyecto

ENDALIA
Carretera del Aeropuerto, 4 (Edificio San Lamberto)
E-50.011 Zaragoza

Tel. +34 902 10 69 53
Fax +34 976 53 30 36

Péagina Web: www.endalia.com

E-mail: info@endalia.com

Toda la informacién disponible esta protegida esta protegida por los derechos de autor y
otras leyes de propiedad intelectual. Los contenidos no deben ser reproducidos,
distribuidos, difundidos, exhibidos, publicados o transmitidos sin que Endalia le conceda
permiso por escrito previamente. Tiene permiso para utilizar esta informacion
unicamente de forma privada y para uso no comercial.

El propésito de este documento es inicamente para uso informativo.

Microsoft es una marca registrada de la corporacién Microsoft en los Estados Unidos y/o
otros paises. Windows y el logotipo de Windows son marcas registradas de la
corporacién Microsoft.

© ENDALIA. Todos los derechos reservados.
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