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1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento es documentar la gestion de la aplicacién Nota de gastos
para los trabajadores que incurran en gastos para poder gestionarlos y abonarlos.

En este sentido, ha de indicarse que las politicas de gastos del Grupo y de cada uno de los
mercados son elaboradas por RRHH atendiendo a la idiosincrasia y normativa especifica
que aplica en cada uno de ellos.

El responsable del empleado sera el delegado de la validacién previa de la nota de gastos,
y el Dpto. Financiero/Legal sera el encargado de comprobar que las notas de gastos
cargadas por los empleados cumplen con las politicas establecidas para el mercado al que
pertenezcan, liberando el pago o rechazando el mismo segun corresponda.

Se usara la aplicacion Expensya Next para gestionar las notas de gastos. La aplicacion web
es: https://app.expensya.com/.

2. Funciones

A continuacion, se establecen las responsabilidades de cada departamento o usuario:

Funciones Responsable

Crear N.° proveedor / Cuenta contable Financiero/Legal
Alta usuario RRHH

Baja usuario RRHH

Introducir gastos Usuario

Verificar / rechazar gasto Responsable usuario
Revision de gastos Financiero/Legal
Exportacion de datos / PAWA Financiero/Legal

3. Aplicaciones

Aplica a los mercados: Altra, Airzone Clima, Airzone Francia y Airzone ltalia.

4. Exclusiones

Quedaran excluidos los mercados AZNA y EMEA, es decir, EE.UU. y parte de Europa
(Alemania, Polonia, Bélgica y UK) debido a especificaciones legales.

Para estos mercados se seguira actuando como hasta ahora, indicandolo en un formulario
Excel con las particularidades de cada mercado.
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5. Politica de Gastos

Es muy importante que antes de realizar el informe de gastos el empleado sea conoc3dor
de la Politica de Gastos que le es de aplicacion en el mercado para el que trabaja ya que
hay variaciones entre ellas debido a la normativa legal existente en cada pais.

Las Politicas de Gastos de cada mercado son elaboradas por el Departamento de RRHH y
puesta a disposicion de todos los empleados.

6. Alta para trabajadores de Altra

El alta para los trabajadores de Altra lo realiza RRHH, con el perfil Administrador, se procede
a crear un nuevo usuario en la aplicacién desde el apartado Administracion, pulsando en “+
Usuario”.

i Expensya | staging inicio  [EE] Gastos [ informes Q) Ménager @ Administracin

Corporacion Empresarial Altra

> Usuarios de la empresa

@ Ficha de la empresa

2, Usuarios y accesos

Tipo: Periodo: Numero de licencias en Nuamero de empleados:
En la fase de mié. 22 de may. de 2024 uso: Tiene 341 usuarios activos en total
implementacion = dom. 21 de jul. de 2024 341/500 de los cuales:

« 1 contable gratuito

Usuarios

Grupos

Acceso delegado

llustracion 1- Creacion del alta de usuario.

Se completan los distintos apartados de la ficha.

1. En apartado usuario:

e Nombre y apellidos.

e Correo electrénico: Email corporativo.

¢ |diomay Pais.

e Moneda aplicable.

e Funcion del usuario: Se indicara “Empleado”.

e Numero de identificacion: No se completa.

¢ Nombre del subcontratista: Numero de cuenta bancaria.
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llustracién 2- Campos a completar para el alta de usuario.

Invitar a usuarios

Usuario Validacion y aprobacion(0)

Nombre *

O  Nombre
2, Nomt

Correo electronico ®
Idioma

@ Espariol -

Funcién del usuario ®

Analiticas Otros

Apellidos *

0 Apel
B, Apeliic

Numero de identificacion
Pais Moneda (®

WEeR -

= Espafia ~

l @ Empleado

Nombre del subcontratista )

@ Nombre del comerciante

Aplicar el reembolso de los gastos por defecto () *

Aplicar autenticacion de dos factores para este usuario ) *

2. En apartado Validacion y aprobacion:

Cancelar

(si 1)
1 NoJ
==

Se indicara el responsable del usuario que validara sus gastos. Opcionalmente es posible

indicar otro validador.

Invitar a

Usuario

usuarios

Validacion y aprobacion(o& Analiticas

Otros

Por favor, seleccione a quién valida las notas de gastos de este usuario.

Nivel 1 de validacién @

Nombr:

e del manager

Niveles de validacion adicional @

Ejemplo: El nombre del gerente financiero (CFO) - @

Cuando el importe del gasto excede un valor maximo

Umbral:

Y conti

ejemplo 5000

ene

EUR

No ~

llustracion 3- Indicacién de validador del usuario.

Parque Tecnoldgico de Andalucia C/Marie Curie, 21 - 29590 Malaga
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3. En apartado Analiticas:
Se completan los siguientes ejes:
Eje Analitico Indicacion
1 Empresa a la que pertenece: Altra
) Incluir el centro de coste.
Los centros de costes pueden comprobarse en A3 y en ADP.
Se indica el nombre del departamento.
4 Se indica la cuenta contable: 46500000
5 No se indica nada.

Actualizar un usuario

e Desactivado

Usuario Validacion y aprobacion(1) Analiticas Otros

Los ejes analiticos permiten dar mas informacion sobre los empleados asi
como el area geografica, la sucursal, el departamento, etc

Eje analitico 1 Eje analitico 2
‘= Altra i= 750

Eje analitico 3 Eje analitico 4
‘= Recursos Humanos ‘= 46500000

Eje analitico 5

llustracion 4- Ejemplo de los ejes analiticos para ALTRA.

4. En apartado Otros:

No es necesario completarlo.

Invitar a usuarios

Usuario  Validacion y aprobacion(0)  Analiticas

llustracién 5- Apartado Otros.

Una vez completo los pasos anteriores, se pulsa “Enviar invitacion”. Esto crea el usuario y
le llega al usuario un correo de activacion.

Continua en: Comunicacion al usuario.

Parque Tecnoldgico de Andalucia C/Marie Curie, 21 - 29590 Malaga | 5/13
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7. Alta para el resto de las empresas

Para Airzone Clima; Airzone Francia; y Airzone ltalia, funcionara mediante facturas, por lo
que es muy importante indicar el cédigo de proveedor que tengamos en A3. El codigo del
proveedor lo crea Financiero/Legal y lo remite a RRHH rrhh@airzone.es para que tramite su
alta en la aplicacion de notas de gastos.

Desde RRHH, con el perfil Administrador se procede a crear un nuevo usuario en la
aplicacion, desde el apartado Administracion, pulsando en “+ Usuario”.

= Expensya | staging inicio [, Gastos [ Informes  [§8 Manager [ Administracin

Corporacion Empresarial Altra

> Usuarios de la empresa

@ Ficha de la empresa

2 Usuarios y accesos

. Tipo: Periodo: Numero de licencias en Numero de empleados:
\Istiarios En la fase de mié. 22 de may. de 2024 uso: Tiene 341 usuarios activos en total
implementacion =» dom. 21de jul. de 2024 341/500 de los cuales:

Grupos

« 1 contable gratuito

Acceso delegado

llustracion 6- Creacion del alta de usuario.

Se completan los distintos apartados de la ficha.

1. En apartado usuario:

e Nombre y apellidos.

e Correo electrénico: Email corporativo.

¢ |diomay Pais.

¢ Moneda aplicable.

e Funcion del usuario: Se indicara “Empleado”.

e Numero de identificacion: Es el cédigo de proveedor.
e Nombre del subcontratista: No se completa.
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Actualizar un usuario

e Validado

Usuario Validacion y aprobacion(1) Analiticas Otros

Nombre * Apellidos *
o — o
I A
Correo electronico ® Numero de identificacion
& s @airzonefrance fr © 24
Idioma Pais Moneda (3)

@ Francais

Funcién del usuario ®

[ﬁ] Empleado -

“4

il l Francia ~ BEuRrR -

Nombre del subcontratista @
(D Nor
Aplicar el reembolso de los gastos por defecto (3) *

Aplicar autenticacion de dos factores para este usuario (3) *

(si 1)
1 NoJ

llustracién 7- Ejemplo campos a completar para el alta de usuario.

2. En apartado Validacion y aprobacion:

Se indicara el responsable del usuario que validara sus gastos. Opcionalmente es posible
indicar otro validador.

Invitar a usuarios

Usuario Validacionyaprobacion(Oﬁ Analiticas Otros

Por favor, seleccione a quién valida las notas de gastos de este usuario.

Nivel 1de validacién

Nombre del manager -
Niveles de validacion adicional @
Ejemplo: El nombre del gerente financiero (CFO) - @

Cuando el importe del gasto excede un valor maximo
Umbral: ejemplo 5000 EUR

Y contiene
No ~

llustracion 8- Indicacion de validador del usuario.

Parque Tecnoldgico de Andalucia C/Marie Curie, 21 - 29590 Malaga | 7/13
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3. En apartado Analiticas:
Se completan los siguientes ejes:
Eje Analitico Indicacion

Empresa a la que pertenece: Az Clima / Az Francia / Az Italia
No se indica nada.
No se indica nada.

No se indica nada.

a A~ WODN -

No se indica nada.

El resto de informacion de los ejes analiticos se completara en ADP por RRHH.

Usuario Validacion y aprobacion(l) Analiticas Otros

Los ejes analiticos permiten dar mas informacion sobre los empleados asi
como el area geogréfica, la sucursal, el departamento, etc

Eje analitico 1 Eje analitico 2
‘= Az France =
Eje analitico 3 Eje analitico 4

Eje analitico 5

llustracion 9- Ejemplo de ejes analiticos en Az Francia.

4. En apartado Otros:

No es necesario completarlo.

Invitar a usuarios

Usuario Validacion y aprobacion(0) Analiticas

llustracién 10- Apartado Otros.

Una vez completo los pasos anteriores, se pulsa “Enviar invitacion”. Esto crea el usuario y
le llega al usuario un correo de activacion.

Continua en: Comunicacion al usuario.

Parque Tecnoldgico de Andalucia C/Marie Curie, 21 - 29590 Malaga | 8/13
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8. Comunicacion al usuario

RRHH comunicara al trabajador la inclusién en la aplicacién de nota de gastos para que
pueda gestionar sus gastos de forma correcta. Se le indicara el usuario, la contrasefa de
acceso y como descargar la aplicacion en su mévil, ademas se le adjuntara el manual de
funcionamiento, y la politica de gastos que le sea de aplicacion conforme al mercado al que
pertenezca.

Esta comunicacion se realizara durante el proceso de On Boarding.

9. Revision de gastos

A Financiero/Legal le llegara un correo, una vez el informe haya sido validado por el
responsable del usuario, notificando que hay gastos para revisar.

Entrando en los gastos, se puede aprobar y archivar si todo es conforme. O revisar y
modificar si no es correcto indicando el motivo del rechazo.

Si

Revision de gastos

(F/L)

No

Una vez archivado, se procedera a su exportacion por parte del Departamento
Financiero/Legal.

10. Exportacién de gastos / PAWA

Desde Financiero /Legal se realiza este paso. En la pantalla de informes, una vez hayan
sido validados, debemos exportar los informes pulsando en el botén de exportar.

<> Nimero$ Informe Periodo Total Reembolsable Gastos & Acciones

361 Informe CANARIAS 09/05/2024 - 14/05/2 8193 EUR 81.93 EUR 3 x m

llustracién 11- Exportacién de informes.

En el caso de que haya un informe que contengan facturas, desde Financiero/Legal se
contabilizara manualmente.
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Se mostrara varias opciones de descarga, se debe seleccionar “Full Csv Export”.

Si queremos que la descarga incluya los tiques, ademas se marcara la opcién “Incluir los
recibos de los gastos”. Si no seleccionamos esa opcion, los tiques estaran igualmente
disponibles en la plataforma.

Exportar Informe

Formatos de exportacion disponibles

Expensya Excel: The default Excel format provided by Expensya.
Limite de exportacion limitado a 300K lineas.

Expensya PDF: The Expensya PDF format.
Limite de exportacion limitado a 500 lineas.

@ Full Csv Export: L'export CSV complet Expensya.

Otras opciones

Incluir los recibos de los gastos (Limitado a 15 000 recibos)

¢No encuentra el formato de exportacion que necesita? Vaya al menu

Integraciones para activar el formato que le conviene. Descargar

llustracion 12- Varias opciones de exportacion.

Una vez se haya generado el fichero, debemos abrir la plataforma PAWA para cargar el
fichero.

La direccion es http://appweb/pawa.v2/, si no carga correctamente por cache, se usa la
siguiente direccion para cerrar sesion http://appweb/pawa.v2/log-out y volver a entrar.

Desde el menu “Hojas de gastos”, se seguiran los siguientes pasos:
1. En el botén “+” se puede ver las reglas para leer el fichero Excel.

2. Se sube el fichero con el botdn “Haz click para cargar su archivo”.

g] R Z O N E @ > Sincronizacién con A3 > Hojas de gastos

Dashboard

Patricia Vertedor Info

Haz click para cargar su archivo

llustracién 13- Carga del fichero en Pawa.

3. Una vez subido el archivo, la plataforma analizara el fichero Excel he intentara
obtener todos los campos para poder importarlos en A3.

4. Se pulsa el boton “Subir archivo” para importar definitivamente los datos en A3.
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Haz click para cargar su archivo

®

Nombre del archivo

Corporacion_Empresarial_Altra_2024-07-04T09-31-43-365.csv @

llustracién 14- Carga del fichero en Pawa.

5. Sitodo ha ido bien en la columna “Importacion” aparecera un check verde y el
numero de documento resultante en A3.

6. Sialgo ha ido mal puede ser por dos motivos:

A. El propio fichero no es correcto, y los datos al importar son incorrectos, por
ejemplo, la moneda no es valida, el proveedor no existe, el impuesto no es valido,
etc. Cosas erréneas en el fichero. En ese caso se afadira un campo “Errores”
donde se mostrara los campos que son incorrectos y debemos de revisar el
fichero Excel.

B. EI fichero es correcto, pero por el motivo que sea A3 devuelve un error, por
ejemplo, la cuenta contable no existe en A3, o cualquier error interno de A3. Se
revisara el fichero, en este caso en la columna “Importaciéon” se mostrara el error
que devuelve A3, al igual si lo hubiéramos realizado en A3.

Una vez revisado los campos incorrectos o errores indicados.

Parque Tecnoldgico de Andalucia C/Marie Curie, 21 - 29590 Malaga | 11/13
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11. Modificacion/ baja Nota de gastos
RRHH sera el responsable de realizar los cambios o bajas en la aplicacion.

Para las modificaciones:

En caso de modificaciones de datos desde la pestafia “Administracion”, en el menu
“Usuarios y acceso” y luego a “Contactos”. Se busca el contacto a modificar, se pulsa sobre
él y se abre el formulario de contacto para editar los cambios. Por Ultimo, se guardan los
cambios.

@ Ecster contocto

llustracién 15- Acceso a la edicion del usuario.

Cuenta bancaria:

Si la modificacion es del numero de cuenta bancaria, RRHH actualizara la cuenta en el
apartado “nombre del subcontratista” e informara a Financiero/Legal para la actualizacion
en la némina.

Usuario Validacion y aprobacion(0) Analiticas Otros

Nombre * Apellidos *
O Nombre 0 A
(] = ey

Correo electronico ® Numero de identificacion

Idioma Pais Moneda (3
@ Espaiiol - = Espaia ~ 8l EURr -

Funcion del usuario ®

Funcién del usuario -

Nombre del subcontratista @

m] Nombre del comerciante

Aplicar el reembolso de los gastos por defecto () *

Aplicar autenticacion de dos factores para este usuario @ o

llustracion 16- Detalle de analiticas.

Parque Tecnoldgico de Andalucia C/Marie Curie, 21 - 29590 Malaga | 12/13
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Cuenta contable:

Solo para ALTRA: Financiero/Legal podra modificar el nUmero de cuenta contable, si se
acuerda asignar una cuenta especifica al usuario. Se modificara actualizando el eje analitico

4.

Para las bajas:

Desde RRHH se procedera a dar de baja al usuario en la aplicacion de Nota de gastos.

Con el perfil de Administrador y desde la pestafia Administracion, se busca el usuario a dar
de baja. Al pulsar sobre el tic de “Nombre de empleado”, se marca arriba el boton de
“Desactivar”. Al pulsarlo el usuario ya quedara desactivado para poder subir gastos.

Configuracién general

& configy

Personalizacién de la cuenta

B M

Nombre de la empresa Estado del contacto Tipo de contacto

¥ Claves DE API

llustracion 17- Desactivacion de usuario.

El cédigo del proveedor creado por Financiero/Legal, queda asignado al empleado de baja.

12. Anexos

Politica de gastos por mercados. Pendiente de incluir.




