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1 Introduccion

Para la liquidacion de gastos de viaje se ha desarrollado la siguiente aplicacion
WEB, desde ella se permite liquidar los gastos de viaje propios, y en el caso de tener
autorizacion, liquidar los gastos de viaje a terceras personas sobre las que estemos

autorizados.

- a
&7 Liquidscién gastos & = Solicitud complementaris @ Imprasién de gastos Solicitud km y dietas ‘ Liquidacién a terceros 7P sterceros w7’ Bomadores
. A 3

aaa
Manusl de ususrio
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2 Proceso de solicitud

2.1 Mendu inicial

Dentro del menu inicial tenemos las diferentes opciones para la solicitud de una
liquidacion de gastos:

& iquidacio eine

Liquidacion gastos de viaje, en esta seccion podremos realizar nuevas liquidaciones de
gastos, estas podran ser de tres tipos:

e Liquidacion de gastos y dias de exencion
e Liguidacién de gastos

¢ Dias de exencion sin gastos liquidados

L.
& 2 Solictud complementaria

Solicitud complementaria, en esta seccién podremos realizar solicitudes adicionales
sobre un viaje ya liquidado y aprobado, podran ser de dos tipos:

e Dias de exencién

e Complementaria de gastos

@ Impresidn de gastos
L

Impresion de gastos, en esta seccién podremos imprimir los justificantes de gastos de los
viajes ya aprobados.

‘ Solicitud km ydietas

Solicitud de km y dietas, en esta seccion vamos a poder solicitar km y dietas.
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l Liguidacion a terceros

Liquidacion a terceros, esta seccidon solo estara visible en el caso de tener autorizacion
para liquidar gastos a terceras personas, y permite seleccionar la persona a la que
gueremos liquidarle los gastos.

‘ TP a tercems

7P a terceros, esta seccion solo estara visible en el caso de tener autorizacion para
liguidar gastos y dias de exencion a terceras personas, y permite realizar una solicitud de
dias de exencidn fiscal a terceras personas.

E-

mp -/ Borradores

Borradores, en esta seccibn podremos seleccionar los borradores que hayamos
guardado, durante el proceso de liquidacibn de gastos podremos guardar los datos
introducidos para recuperarlos posteriormente y continuar con el proceso.

Manualde usudrno

Manual de usuario, en esta seccidon accedemos a este manual.
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2.2 Liquidacion gastos

2

Para realizar una nueva solicitud deberemos pulsar esta opcion, una vez
pulsada esta opcion aparecerd la siguiente pantalla.

&~ Liguidacién gastos

* Fecha de inicio II * Fecha final: II
*

Anticipos EUR 0,00

Confinuar

Deberemos completar los campos marcados como obligatorios con un *

N° personal: Empleado para el que estamos solicitando la liquidacion.

Fecha de inicio: Inicio del viaje.

Fecha de fin: Fin del viaje.

Motivo: Texto descriptivo del viaje que hemos realizado.

Anticipo en EUR: En caso de haber solicitado un anticipo indicaremos el importe
de este.

. , Continuar .
Una vez cumplimentados estos datos pulsaremos el botén y se habilitaran

los diferentes tipos de gasto que podemos liquidar, asi como el itinerario y los justificantes
de dicho viaje.

. Itinerario: Itinerario y medios de transporte empleados.
. Locomocion: Gastos de locomocion, avion, tren, etc...
. Taxi y otros: Gastos de taxis.

=

Alojamiento: Gastos de alojamiento.

I=i
. Manutencién: Gastos de manutencion.
L]
KJ_."I
. ' Gastos varios: Otros gastos, peajes, parking, etc...
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B

o Justificantes: Justificantes de los gastos realizados.

&~ Liquidacién gastos

Solicitar Grabar borrador

.‘ tinerario de viaje -
rd
. (m|
w— Locomocion
. (m|
Taxiy otros
(m|

|— Alojamiento

I=l ) (m|
¢ Manutencion

| ,f—'~.| Gastos varios
2/

(- Justificantes

Pulsando el icono = desplegaremos las diferentes opciones para cada una de las
secciones, y podremos realizar las siguientes opciones pulsando en correspondiente
botén:

« Locomocién

Concepio: Fecha: E
Origen: Destino:
Importe gastos: 0,00 gyr Importe gastos local: 0,00 | woneda: IT

Aiadir Modificar C opiar Bomar
Alguiler de vehiculo, se requisrs sulprizacion previz del departaments de visjes pars su liguidacidn.
Concepte Fecha Orgen Destino Impore gastos Impore gastos local Mon.

[i] Lista Locomociones{Vacia})

e Afadir: Afade un tipo de gasto, para ello deberemos cumplimentar los datos en la
parte superior, todos tipos de gasto se veran reflejados en la tabla inferior.

Concepto Fecha Origen Destino Importe gastos  Importe gastos local Mon.
AM0ON MADRID -MEXMCO 28112016 MADRID  MEXICOD.F. 995,00 0,00
AMON MEXICO -MADRID 01122016 MADRID MEXICOD.F. 655,00 0,00
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o Modificar: Modifica el tipo de gasto seleccionado
e Copiar: Copia el tipo de gasto seleccionado
e Borrar: Borra el tipo de gasto seleccionado

. .. , Solicitar
Una vez cumplimentados todos los datos del viaje deberemos pulsar el boton

para continuar con la solicitud.

En este momento, si tenemos autorizacién a solicitar dias de exencién 7P y en el
itinerario del viaje hemos indicado como destino algun pais diferente de Espafia,
tendremos la posibilidad de solicitar la exencion fiscal. Solo se pueden solicitar dias de
exencion 7P a uno mismo, nunca a terceras personas.

Liquidacion de gastos M ox

Si desea introducir dias frabajados en el extrajero con exencién pulse el botdn "Si"
De lo contrario pulse "Mo”, tendrsa la opeion de solicitar la exencion en otro momento.

st [ne]

Si no deseamos solicitar dias de exencién 7P, o deseamos solicitarlos mas tarde

deberemos pulsar el botdn y finalizaremos la solicitud.

Si todo ha ido correctamente aparecera el siguiente mensaje indicando que se ha
grabado la solicitud.

o 5Se ha registrado su solictud

, - ] - .| Si .
Si deseamos solicitar dias de exencion 7P, pulsaremos el boton , permitiendonos
introducir los datos referentes a la exencion.

L] z Expedientes 7P

Pais: 7
Expedients 7P: | 00000000 (7
Fecha Inicio Exp.: E Fecha Fin Exp. E

D =c. Trabajo 7P:

Afiadir

Exp.TP Inicio Fin

. . , | Adadir
En esta nueva pantalla deberemos seleccionar mediante el boton los datos el
expediente 7P sobre el que queremos solicitar los dias de exencion, pudiendo afiadir
deferentes expedientes para el viaje realizado, siempre y cuando las fechas de inicio y fin
se encuentren dentro de las fechas del viaje.
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Con el botén de la ayuda de busqueda [ podremos seleccionar los posibles
expedientes 7P validos.

Blisqueda: Expediente 7P O X

Pais ID objeto | Denominacion

WX 30145135 MEXICO (CORF)

En la parte inferior de la pantalla veremos los diferentes expedientes 7P que hemos
afnadido a nuestra solicitud.

Exp. TP Inicio Fin

20145155 28112018 MAZ22018 ﬁ [ih

En el caso de habernos confundido podremos borrar el expediente 7P afiadido con el
boton Il .

Para cada expediente 7P deberemos indicar las funciones que hemos realizado, para

ello deberemos pulsar el boton % .
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Funciones expediente 7P O X
Funciones
| .
Funddn 7P: | 00000000 [
Anadir
Exp. 7P Funcion Inicio Fin
Ok

Con el botén de la ayuda de busqueda "' podremos seleccionar las posibles
funciones 7P validas.

Busqueda: Funcion 7P 0O X

ID objeto ) Denominacion

50144128 AN-Ejecucion de obras/provectos
50144128  AN-Estudios v contratacion
50144131 AN-Sendcios administratives o d. .
E0144134  AN-Senddos juridico/fiscales
50144138 AN-Sendcios de sopore ymante...
50144138 SC-Funciones de auditorias yeo...
50144141 SC-Funciones de fnandacion vd. ..
50144143 SC-Funciones juridico-fis cales

50144145 SC-Funcicnes de Tl

En la parte inferior de la pantalla veremos las diferentes funciones 7P que hemos
afnadido a nuestra solicitud.
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Exp. TP Funcion Inicio Fin
50146155 S0144145 28.11.2018 01.12.2016 m
50146155 S0144143 2811.2018 01122016 @'

En el caso de habernos confundido podremos borrar la funcién 7P afiadida con el

boton [} .

. . .. £ Solictar 7P
Para finalizar la solicitud deberemos pulsar el boton

, al haber solicitado

dias de exencion 7P aparecera un documento PDF que deberemos leer y aprobar

marcando la opcién He leido el presente documento yestoyde acuerdo: o

-y pulsando el boton de

Solicitud dias de exencidn

p o
ere
1 %

Sandcies Cudadancs

MANUAL DE APLICACION DE EXENCION FISCAL
APLICABLE A LOS VIAJES REALIZADOS AL EXTRANJERO

Este manual tiene por objeto definir los eriterios para la aplicacién de la exencién de los rendimientos del trabajo
percibidos por trabajos efectivamente realizados en el extranjero, regulada en el articulo 7.p) de la Ley 35/2006, de 28
de noviembre (en adelante, LIRPF). del Impuesto sobre la Fenta de las Personas Fisicas, para los empleados que
realicen vizjes al extranjero y que tengan su residencia fiscal en Espafia.

) a rracants narma cara da anlicarian a laz ammlaadnz ma realiren maiaz al avtramisra nar matitne laharalaz siamnre
He leido el presente documento yestoy de acuerdo:

Cancelar

Si todo ha ido correctamente aparecera el siguiente mensaje indicando que se ha

grabado la solicitud.

O e ha registrado su solicitud
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en el caso de realizar una accion incorrecta o seleccionar un dato no valido.

MAN_Liquidacion_de_Gastos.docx

Pag 13 of 23




Cddigo Documento: MAN | Descripcién: Liquidacién de gastos

IW Cédigo Area: PY Autor (es) Equipo / Area: TI FCC

"R Fecha: 26/04/2016 Estado: Finalizado Versién: 1.0
Proyecto: INCORPORA

2.3 Solicitud complementaria

=9
27
Para realizar una solicitud complementaria, ya sea de gastos o dias de
exencion deberemos seleccionar esta opcion. Una vez dentro nos aparecera la siguiente
pantalla.

il
&_/ Solicitud complementaria

%10 \iaje; | 00000000 [
* Motivo:

Confinuar

Deberemos completar los campos marcados como obligatorios con un *

e N°personal: ID y nombre del empleado para el que estamos solicitando la
liquidacion.

e D Viaje: ID del viaje sobre el que queremos realizar la solicitud complementaria,
debera ser un viaje ya aprobado.

e Motivo: Texto descriptivo del viaje que hemos realizado.

. , Confinuar
Una vez cumplimentados estos datos pulsaremos el boton en el caso de

que el viaje tuviera en su itinerario un pais destino diferente de Espafia nos preguntara cual
de las dos solicitudes queremos realizar, una solicitud complementaria de gastos o una
solicitud de dias de exencion.

Liquidacion de gastos P M ox

Si desea introducir dias frabajados en el extrajero con exencién pulse el botdn "Si"
De lo contrario pulse "Mo”, tendra |a opcion de solicitar la exencion en otro momento.

s (%]

Desde este momento el proceso continuara como si fuera una nueva solicitud y
deberemos informar bien los tipos de gasto correspondientes a la solicitud complementaria
de gastos o los expedientes 7P y funciones 7P correspondientes a la solicitud de dias de
exencion.
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2.4 Impresion de gastos

©

» Mediante esta opcion podremos ver las diferentes liquidaciones de viaje que
hemos solicitado, asi como el estatus en el que se encuentran.

@ Impresion de gastos
L'y
Nepersonal | 80130597 | casTRO GARCIA, DAMD
N® pers. Id de viaje Desde Hasta N°R  Moiw Status
‘ 80130597 284 28112016 01122016 FORMACION APROBADO
80130587 285 27062016 27.06.2016 FORMACONTRATO APROBADO
Mosfrar

.. , Mostrar

En el caso de viajes aprobados, pulsando el boton :I podremos ver y descargar
el justificante de los gastos realizados que se debera presentar al cajero para el abono de
los gastos realizados.

>
s~
B W% sovcks cucadangs  Nomie
¢ Emples
IF 4602

ey P g
|amia Loputa Mataz e ScmieiTon  monas |

| = homdd Ton  Eeats e ereis |
Cazto: de locomocisn
[o— rigm. [ Vet porn moneds lacal  Mords  Impars (R} |
Loxal
L MADRID TANAA mwzae aw mmw |
Gastos de tazis ¥ oo
m eda O R VS E—T |
Loxal
Jrae azpommrTo 7100 ane om |
|u.=u.| Treacripein Vomads | Salds [ R P E— T |
Local
[rarnsan oTEL Zoams  moamae am Daw |
Gastos d
Comcopn Yacha Viamads.
Laxsl
| COMITA TS Lm 1300
cvia Toasms o o0
{Gastos vario:
[rm— Duscripcta = I mads | Monds lmpars (EUR)
e Laal

i msn Zusaz0e o eI |
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2.5 Solicitud km y dietas

Mediante esta opcion podremos realizar la solicitud de kildmetros y dietas. Una
vez dentro veremos la siguiente pantalla:

‘ Solicitud Km y Dietas

*Fecha de inidio: i *Fecha final: i

Confinuar

Debemos indicar los campos obligatorios, marcados con *, las fechas de inicio y fin, el
motivo de la realizacién de los kildbmetros y/o dietas, y el destino.

En el caso de que el convenio del usuario requiera informar el nivel, debera informarse
también dicho nivel.
. , Continuar ,
Una vez cumplimentados estos datos pulsaremos el boton , Y Nos aparecera
la pantalla donde deberemos informar el nimero de km realizados y/o las dietas.

‘ Solicitud Km y Dietas

Solidtar

Gastos de locomocion

NeKildmetros: 0,00
Precio KM: 027
Dietas )
Menos de 9 meses Mas de 9 meses
Nimero de Dias: 0,00 Nimer de Dias: 0,00
Precio Distas: 45,00 Precio Dietss: 45,00
Medias Dietas )
Menos de 9 meses Mas de 9 meses
Nimero de Dias: 0,00 Mimer de Dias 0,00
Precio Med Distas: 10,15 Precio Med.Dists: 10,15

En la pantalla podremos ver el precio por kilometro y el precio de las dietas que
estipula nuestro convenio.
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. ., ; Solicitar
Una vez completada toda la informacion le daremos al boton , lo cual ya

registrara nuestra solicitud en el sistema, mostrandonos el siguiente mensaje.

G e ha registrado su solicitud

Una vez que la solicitud sea aprobada por los responsables correspondientes, los
importes pasaran a formar parte del calculo de la nomina.

2.6 Liquidacion aterceros

: Mediante esta opcion podremos seleccionar el empleado para el que
gueremos liquidar los gastos, ya sean km y dietas o gastos de viaje. Siempre podremos
liquidar gastos para nosotros mismos, Yy si tenemos autorizacion podremos liquidar gastos
en el nombre de otra persona.

& Liquidacién a terceros

Nepersonal | 00000000 (7]

Selecdonar

Tendremos que seleccionar el id del empleado al que queremos realizar la solicitud,

pulsando en el botdn de la ayuda de busqueda - apareceran los diferentes empleados
gue podemos seleccionar.
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Busqueda: N° personal

O X

M*®personal
30015855
30019104
30121500
3126254
30130597
3018104
410158585
41018104
41121500
50100008

Mom .empl.jcand.

FLORES CLON&DO,F... ~
WALLE MARTINEZ JUAN
REYE S ALONSO, BEAT...
NIETO MARTINEZ, JU AN
LARES MATA FERNAN ..
BLAMCO APELLZ, MER...
DOMINGUEZ GARCIA, .
DOMINGUEZ SILVE RIL..
ARROYO INIESTARIC...

FERMNANDO MARTIHE £

w

Una vez indicado el nimero de personal pulsaremos el botdn

aparecera un mensaje indicando el cambio de empleado.

O Se ha selecconado el empleadd

Para asegurarnos que el empleado que hemos seleccionado es el correcto, cuando
vayamos a realizar una nueva solicitud, una solicitud complementaria o una solicitud 7P en
la cabecera de dicha solicitud aparece tanto el ID como el nombre del empleado para el

gue estamos realizando

la solicitud.

Seleccionar

En el caso de que queramos liquidar gastos deberemos usar las opciones de
liquidacion gastos de viaje, solicitud complementaria o solicitud km y dietas.

En el caso de que la solicitud incluya dias de exencion fiscal 7P deberemos usar la

opcién de 7P a terceros.

MAN_Liquidacion_de_Gastos.docx

Pag 18 of 23




Cddigo Documento: MAN | Descripcién: Liquidacién de gastos

IW Cédigo Area: PY Autor (es) Equipo / Area: TI FCC

MR | Fecha: 26/04/2016 Estado: Finalizado Versién: 1.0

Proyecto: INCORPORA

2.7 TP aterceros

Para realizar una solicitud de dias de exencion fiscal 7P a una tercera persona,
el primer paso es seleccionar a dicha persona tal y como se indica en el punto 2.6, una vez
seleccionada, pulsaremos esta opcion.

‘ 7P a terceros

Usuario Solicitud 7P

[i]Lista Boradores(\Vacia)

Nueva Borrar Selecionar

En esta primera pantalla podremos ver las diferentes solicitudes que estamos tratando:

e Nueva: nos permite registrar una nueva solicitud.

e Borrar: Nos permite borrar una solicitud en el caso de que nos hayamos
confundido.

e Seleccionar: Nos permite seleccionar una solicitud previa para finalizarla.

. . .. , Muewvo
El proceso empieza realizando una nueva solicitud pulsando el botén

& 7P a terceros

* Fecha de inidio: i *Fecha inal i
* Motivo:

Anticipos EUR: 0,00

Confinuar Volver

Deberemos completar los campos marcados como obligatorios con un *

N° personal: Empleado para el que estamos solicitando la liquidacion.
Fecha de inicio: Inicio del viaje.

Fecha de fin: Fin del viaje.

Motivo: Texto descriptivo del viaje que hemos realizado.
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e Anticipo en EUR: En caso de haber solicitado un anticipo indicaremos el importe
de este.

. , Confinuar -
Una vez cumplimentados estos datos pulsaremos el boton y se habilitaran el

itinerario y los datos del expediente 7P que deberemos cumplimentar.

. , Generar 7P . .
Una vez cumplimentados estos pulsaremos el boton , hos solicitara un

nombre para dicha solicitud.

Grabar solicitud 7P O X

Borrador | Cuso formadan x IT|

.| ok , . : -
Pulsando el boton nos generaré el documento de aprobacion de dicha solicitud.
Este documento debera imprimirse y el propio empleado debera firmarlo para adjuntarlo en
el siguiente paso de la solicitud.

Borrador dias de exencion 0O x

>»
ere
1 %

Senvcies Ciudadancs

MANUAL DE APLICACION DE EXENCION FISCAL
APLICABLE A LOS VIAJES REALIZADOS AL EXTRANJERO

Este manual tiene por objeto definir los criterios para la aplicacion de la exencién de los rendimientos del trabajo
percibidos por trabajos efectivamente realizadoes en el extranjero, regulada en el articulo 7.p) de la Ley 35/2006, de 28
de noviembre (en adelante, LIRPF), del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, para los empleados que
realicen viajes al extranjero y que tengan su residencia fiscal en Espaiia.

T a rracenta nnrma cara da anlicarian a lne anmleadns rmia realicen 1naisz al avtramiatn nar mativne laharales siannra
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Cuando ya tengamos este documento firmado se debera registrar la solicitud para su
aprobacion, seleccionaremos la solicitud 7P grabada previamente mediante el boton
Selecionar

‘ 7P a terceros

Usuario Solicitud 7P

REGUILLOAT3Z  CUSO FORMACION

Nueva Borrar Selecionar

Una vez seleccionada la solicitud 7P se nos habilitaran los datos de los diferentes tipos
de gasto asi como los justificantes de estos. Deberemos adjuntar el documento escaneado
firmado por el empleado, las tarjetas de embarque y los justificantes de gasto. Una vez

, Solicitar_¥P
completado todo pulsaremos el botén

el sistema, mostrdndonos el siguiente mensaje.

, lo cual ya registrara nuestra solicitud en

@) Seharegistrado su soliictud

2.8 Borradores

-5
=
Durante una solicitud de liquidacién de gastos, nueva solicitud o solicitud
complementaria, podremos grabar los datos que hemos introducido para recuperarlos
posteriormente y continuar con dicha solicitud.

Para grabar un borrador debemos pulsar el botén Grabarbomador que aparece junto a
los datos de la solicitud. Deberemos introducir entonces el nombre que queremos darle al
borrador. Hay que tener en cuenta que los justificantes afiadidos a la solicitud no se graban
en los datos de borradores, debiendo afadirlos posteriormente.
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Grabar borrador 0O X

Bomrador | MEXICO X [

Cancelar

Para continuar posteriormente con nuestra solicitud y recuperar los datos que
habiamos introducido, deberemos seleccionar la opciébn de borradores. Aparecera
entonces una lista con los diferentes borradores que hemos guardado.

-5
=» / Borradores

Usuario Bormador

REGUILLOAT3Z  MEXICO

Seleccionar Borrar

. Seleccionar .
Pulsando el boton podremos recuperar los datos grabados previamente

para continuar con la solicitud donde la habiamos dejado.

imi : . Borrar
En el caso de querer eliminar un borrador, mediante el botén

eliminarlo si no vamos a volver a utilizarlo mas.

podremos

2.9 Manual de usuario

Desde esta opcién del menu principal podremos descargar este manual de
usuario para realizar cualquier consulta.
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Proyecto Incorpora

Incorpora

Manual

Liquidacién de gastos

2.10 Tutoriales

Para poder ver un ejemplo de cémo realizar los diferentes tipos de solicitud puede
consultar los siguientes videos:

Liguidacion de Gastos - Nueva Solicitud

Liquidacion de Gastos - Solicitud Complementaria

Liquidacion de Gastos - Dias de Exencién 7P

Liguidacion de Gastos - KM v Dietas

MAN_Liquidacion_de_Gastos.docx Pag 23 of 23



http://one/sites/rrhh/nsirh/training/Documents/Nueva_solicitud.mp4
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