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Introduccion

Este documento es un manual de usuario de la aplicacion GGP (Gestién de Gastos
del Personal).

El documento se ha dividido en tres puntos. Cada uno de estos puntos esta
enfocado a un usuario de un determinado rol. De esta manera, seguin el rol del
usuario, puede revisar solo los puntos que le afectan a su gestion diaria.

Los puntos en los que se ha dividido el manual de usuario son:

- Manual de usuario del administrador
- Manual de usuario del empleado
- Manual de usuario del responsable



Manual de usuario del administrador

Formulario de login

Este formulario permite a los usuarios iniciar sesién en la aplicacién. Dependiendo
del usuario que inicia sesion se habilitan una opciones u otras. En este caso se
mostraran las opciones disponibles para los usuarios con rol de administrador.

Como se puede ver no dispone de ninguna opcién de recordar contrasefia. En caso
de olvidar la contrasefia, el usuario deberd contactar directamente con el
administrador de la aplicacién para que acceda y le proporcione una nueva. En
este caso, al tratarse de un usuario administrador, deberad contactar con otro
usuario administrador. Siempre se recomienda que como minimo existan dados de
alta dos usuarios administrador.

En la parte superior derecha aparece un botén con un interrogante “?”. Este boton
proporciona una explicacion de la funcionalidad de la ventana y de las opciones
disponibles. Este boton aparece en todas las ventanas, por lo que no se volvera a
explicar su funcionalidad a lo largo del documento.

-~

a5 Formulario de login l o | E L-&J\

Login

Contrasena

o




Menu principal
Cuando un usuario accede al sistema con su usuario y contrasefia aparece un menu
con grandes botones para elegir la opcién deseada.

En la parte inferior encontramos un botén “Salir”. Este botdn cierra la aplicacion.
P R
a5 GGP - Mend principal EM

Gestion de Gestién de usuarios Gestién de tipos de Gestion de
departamentos y roles gastos calendarios




Gestion de departamentos

Cuando se accede a la opcién de “Gestion de departamentos” aparece otra ventana
con dos grandes botones. El primero de ellos permite ver una lista de todos los
departamentos dados de alta en el sistema y, posteriormente, ver el detalle o
modificar cualquiera de ellos. El segundo botén permite crear un nuevo

departamento en el sistema.

En la parte inferior hay un botén que permite tirar atras. Esta opciéon nos devuelve

al menu principal de GGP.

P
s Gestion de departamentos

Departamentos

Nuevo departamento

Airas




Departamentos

Esta opcién permite ver una lista de departamentos dados de alta en el sistema.

a5l Departamentos IEIQE\

Informaticas v

Testing

<

Facturacién
Contabilidad
Administracién

SHENEE

Podemos seleccionar cualquier departamento de la lista y seleccionar la opcién
“Detalle” para ver los detalles del departamento y/o modificar sus datos.

(60 Detalle departameto e o) e

O o sicos |
Activo [V

Porcentaje plus festivo |24 |34

| Guardar | [ ads |

Puede ver o modificar el nombre del departamento, indicar si el departamento esta
activo e indicar el porcentaje que se incrementara el gasto de un empleado en caso
de producirse en un dia indicado como festivo. Este ultimo campo puede contener
un valor comprendido entre 0 y 100.



Nuevo departamento

Esta opcion permite crear un nuevo departamento. Se debe rellenar el nombre del
departamento indicar si se quiere que esté activo o no y, finalmente, indicar el
porcentaje que se incrementara el gasto de un empleado en caso de producirse en
un dia indicado como festivo. Este ultimo campo debe tener un valor comprendido
entre 0 y 100. Para guardar el departamento se debe seleccionar el botén
“Guardar”. Si por el contrario se selecciona el botén “Atras” se regresa a la venta de
“Lista de departamentos”.

a )

a-! Nuevo departamento O | B |t

Nombre
Activo [

Porcentaje plus festivo 0 =

Guardar ] [ Atras




Gestion de usuarios y roles

Cuando se accede a la opcién de “Gestion de usuarios y roles” aparece otra ventana
con dos grandes botones. El primero de ellos permite ver una lista de todos los
usuarios dados de alta en el sistema y, posteriormente, ver el detalle o modificar
cualquiera de ellos. El segundo de ellos permite crear un nuevo usuario en el

sistema.

En la parte inferior hay un botén que permite tirar atras. Esta opciéon nos devuelve

al menu principal de GGP.

P
a5 Gestidn de usuarios y roles

Lista de usuarios

Nuevo usuario

Atras




Lista de usuarios

Esta opcién permite ver una lista de usuarios dados de alta en el sistema.

£a - ~
ol Lista de usuarios E@u

Apellidos NombreLogin Activo

Qlivé Gémez

<

francesc olive

Tomes Oliver jantonio tomres

Juan Antonio

Sonia Manzanaro Quijada sonia.manzanaro

SHENS

Guillem Mas Adrover quillem mas

Si seleccionamos un usuario y seleccionamos el botén “Detalle” se nos abre la
siguiente ventana. Si por el contrario seleccionamos el botén “Atras” regresamos al
menu de “Gestidon de usuarios y roles”.

P @ - \
ol Detalle usuario M

Nombre

Apellidos Qlivé Gémez

Nombre Login  francesc.olive

Contrasefia  °
Departamento | infomaticas v
Rol | Administrador v
Activo

Todos los campos pueden modificarse para actualizar el perfil del usuario. Una vez
modificados los campos se selecciona el botén “Guardar”. Si por el contrario se
selecciona el botén “Atras” se regresa a la ventana de “Lista de usuarios”.
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Nuevo usuario

Esta opcién permite crear un nuevo usuario. Se deben rellenar todos los campos y
seleccionar el botén “Guardar”. Si por el contrario se selecciona el botén “Atras” se
regresa a la venta de “Lista de usuarios”.

(5 Nuevo usuario (= © S
Nombre }
Apelidos
Nombre Login
Contrasefia
Departamento | Informaticas -

Rol [ Administrador v
Activo ]
(o) [am)
X y
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Gestion de tipos de gastos

Cuando se accede a la opcién de “Gestidn de tipos de gastos” aparece una ventana
con dos grandes botones. El primero de ellos permite ver una lista de todos los
tipos de gastos dados de alta en el sistema y, posteriormente, ver el detalle o
modificar cualquiera de ellos.. El segundo de ellos permite crear un nuevo tipo de

gasto en el sistema.

En la parte inferior hay un botén que permite tirar atras. Esta opciéon nos devuelve

al menu principal de GGP.

-~

a5 Gestién de tipos de gastos

Tipos de gastos

Nuevo tipo de gasto

Atras
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Tipos de gastos

Esta opcion permite ver una lista de tipos de gastos dados de alta en el sistema.

-
ot Lista de tipos de gastos QI&E

Nombre Activo

L ~

Si seleccionamos un tipo de gasto y seleccionamos el boton “Detalle” se nos abre la
siguiente ventana. Si por el contrario seleccionamos el boton “Atras” regresamos al
menu de “Gestion de tipos de gastos”.

-
o Detalle tipo de gasto E@E

Nombre %] l
Activo V]
| Guardar | [ Awés |

Puede ver o modificar el nombre del tipo de gasto e indicar si el tipo de gasto esta
activo. Si se selecciona el botdn “Atras” se regresa a la ventana de “Lista de tipos de
gastos”.

-13 -



Nuevo tipo de gasto

Esta opcidén permite crear un nuevo tipo de gasto. Se debe rellenar el campo
nombre e indicar si se quiere el tipo de gasto activo o no. Debe seleccionar el botén
“Guardar” para crear el tipo de gasto. Si por el contrario se selecciona el botén
“Atras” se regresa a la venta de “Lista de tipos de gastos”.

(5 Nuevo tipo de gasto = B e |
Nombre
Activo  []
[ Guardar | [ s |
h .

-14 -



Gestion de calendarios

Cuando se accede a la opcién de “Gestion de calendarios” aparece una ventana
como la que se muestra a continuaciéon. En esta ventana se puede seleccionar
cualquier fecha en el calendario. Una vez seleccionada se muestra si el dia es
festivo y la descripcidon en caso de serlo. Si se desea afiadir un dia festivo o
modificar cualquiera existente, solo deben cambiarse los campos festivo y
descripcion y, posteriormente, seleccionar el botén “Guardar”. Si por el contrario
se selecciona la opcion “Atras” se vuelve al ment principal de GGP.

e N
ol Gestion de calendarios E@[i_E-J

miércoles, 75 de diciembre de 2013

Festivo

Descripcién  Navidad

Guardar ] [ Atrds

-15 -



Manual de usuario del empleado

Formulario de login

Este formulario permite a los usuarios iniciar sesién en la aplicacién. Dependiendo
del usuario que inicia sesion se habilitan una opciones u otras. En este caso se
mostraran las opciones disponibles para los usuarios con rol de empleado.

Como se puede ver no dispone de ninguna opcién de recordar contrasefa. En caso
de olvidar la contrasefia, el usuario deberd contactar directamente con el
administrador de la aplicacién para que acceda y le proporcione una nueva.

En la parte superior derecha aparece un botén con un interrogante “?”. Este boton
proporciona una explicacion de la funcionalidad de la ventana y de las opciones
disponibles. Este boton aparece en todas las ventanas, por lo que no se volvera a
explicar su funcionalidad a lo largo del documento.

-~

a5 Formulario de login l = |5 l_i&r

Login

Contrasena

o
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Menu principal
Cuando un usuario accede al sistema con su usuario y contrasefia aparece un menu
con grandes botones para elegir la opcién deseada.

En la parte inferior encontramos un botén “Salir”. Este botdn cierra la aplicacion.
P R
a5 GGP - Mend principal E@lg

Nueva hoja de gastos Ver hojas de gastos

-17 -



Nueva hoja de gastos

Cuando se accede a la opcion “Nueva hoja de gastos” aparece la siguiente ventana.
En esta venta sale rellenado automaticamente el nombre del empleado. El nombre
del responsable no aparecerd hasta que la hago cambie a estado aprobada o
rechazada. El estado inicial aparecera una vez la hoja de gastos haya sido guardada.
Estos campos no son editables, solo informativos.

Una hoja de gastos estd compuesta por uno o mas de gastos. Un gasto es un
concepto en particular (por ejemplo: un vuelo, un taxi, una comida...).

Para crear un nuevo gasto se debe seleccionar la opcién “Nuevo detalle”.

Una vez hay algun gasto introducido, si selecciona un gasto de la lista y después el
botén “Detalle” se muestra una nueva ventana con los detalles del gasto. También
es posible seleccionar un gasto y eliminarlo con la opcién “Eliminar detalle”.

Por ultimo si se selecciona el botén “Guardar” se guarda la hoja de gastos en el
sistema. Si por el contrario se selecciona el botédn “Atras” se regresa al menu
principal de GGP.

P P
ot Detalle hoja de gastos E@E

Empleado [Sonia Manzanaro Quijada ]
Responsable | ]
Estado | |
| Nuevodetale | | Eiminardetalle | Ver detalle
Descripcion Importe ImporteCalculado

-18 -



Nuevo detalle

Esta opcién permite crear un nuevo gasto. Se deben rellenar todos los campos y
seleccionar el botén “Guardar”. Si por el contrario se selecciona el botén “Atras” se
regresa a la venta de “Nueva hoja de gastos”.

Todos los campos son campos obligatorios. Las fechas son necesarias para poder
comprobar si hay algin dia festivo incluido y, si es asi, poder calcular el “Importe
calcular” en el momento de guardar.

Si se desea existe la posibilidad de adjuntar una imagen. Esta opcion es para poder
adjuntar un comprobante del gasto previamente escaneado. Es opcional, aunque
recomendable adjuntarlo.

p
o) Nuevo detalle de gasto =RACE X

Tipo de gasto Taxi v]

Descripcion

Observaciones

Fecha inicio 14/12/2013 @~ Fechafin 14/12/2013 [@+

Importe €

Importe calculado €

Adjuntar imagen

Guardar ] [ Atrds
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Detalle

Esta opcién nos permite ver el detalle de un gasto previamente introducido. En
este detalle ya aparece el importe calculado tendiendo en cuenta si uno o mas dias
son festivos. También existe la opcion de descargar el archivo adjunto en caso de
existir. Cuando se selecciona la opcién “Descargar imagen” la aplicacién solicita la
ruta donde se desea guardar la imagen. En caso de no existir un archivo adjuntado
al gasto, el botén aparece deshabilitado. Si se desea volver a la ventana de “Nueva
hoja de gastos”, se debe seleccionar el boton “Atras.

P I
-l Detalle de gasto =N X
Tipo de gasto Taxi
Descripcién Aeropuerto MAD - Oficina Cliente
Observaciones Taxi para ir del aeropuerto de Madrid a |a oficina del cliente.
Fecha inicio 14/12/2013 Fechafin 14/12/2013
Importe 60 €
Importe calculado |60 €
Atras
1 /

-20-



Ver hojas de gastos

Cuando se accede a la opcion de “Ver hojas de gastos” aparece la siguiente ventana.
Esta opcion permite ver una tabla con la hojas de gastos dadas de alta en el sistema
por el usuario que las esta consultando.

Si se marca una hoja de gastos y después se selecciona el boton “Detalle” se abre
una nueva ventana con el detalle de la hoja gastos. Si por el contrario se selecciona
la opcidn “Atras” se regresa al menu principal de GGP.

[ ol Hojas de gastos @m\

Estado Fecha creacién Comentario responsable Fecha revision
M| Pendierte 14/12/2013 12:41
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Detalle (desde “Hojas de gastos”)

Esta opcion permite ver el detalle de la hoja de gastos. Ningin campo es editable
ya que solo es una opcién para consultar las hojas creadas anteriormente. Si se
selecciona un gasto y después se selecciona la opcion “Ver detalle”, se abre una
nueva ventana con el detalle del gasto. Si por el contrario se selecciona la opcién
“Atras” se regresa a la lista de “Hojas de gastos”.

.
o Detalle hoja de gastos El@

Empleado [Sonia Manzanaro Quijada ]
Responsable | |
Estado |Pendiente |

|B |Aeropuefto MAD ... 60
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Ver detalle (desde “Detalle hoja de gastos”)

Esta opcion permite ver el detalle de un gasto perteneciente a una hoja de gastos.

Al igual que en el caso anterior ninguna opcién es editable ya que solo es una

consulta de un gasto ya existente. En caso de existir un archivo adjunto al gasto, el

botéon “Descargar imagen” aparece habilitado. Cuando se selecciona esta opcién se

abre una ventana para solicitar la ruta donde se desea descargar la imagen. Una

vez guardada, la imagen se abre automaticamente. Si se selecciona la opcién “Atras”
regresamos al detalle de la hoja de gastos.

P ™
ag Detalle de gasto E@Iﬁ

Tipo de gasto Taxi

Descripcion Aeropuerto MAD - Oficina Cliente

Observaciones Taxi para ir del aeropuerto de Madrid a |a oficina del cliente.

Fecha inicio 4/12/2013 Fechafin 14/12/2013
Importe 60 €
Importe calculado |60 €
Atras
1 7
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Manual de usuario del responsable

Las opciones disponibles para el responsable son las mismas que el empleado a
excepcion de los puntos comentados en este apartado. Por ese motivo no se
vuelven a explicar los puntos ya comentados en el punto “Manual de usuario del
empleado”.

Ver hojas de gastos

El comportamiento de esta ventana es el mismo que para los empleados con la
diferencia que el responsable del departamento puede ver un menu desplegable
donde puede seleccionar un empleado de su departamento y, posteriormente,
seleccionar la opcion “Filtrar”. Cuando se realiza esta accion, en la lista superior
solo se muestran las hojas de gastos del empleado por el que se ha filtrado. Si se
selecciona la opcién en blanco y posteriormente el boton “Filtrar”, se muestran las
hojas de todos los empleados del departamento. La opcién seleccionada por
defecto es en blanco.

( ol Hojas de gastos E@E\

Estado Fecha creacion Comentario responsable Fecha revision
CO Pendierte 14/12/2013
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Detalle (desde “Hojas de gastos”)

El comportamiento de esta ventana es el mismo que para los empleados, a
excepcion que al responsable de aparece la opcién “Aceptar/Rechazar”. Esta
opcién permite aceptar o rechazar la hoja de gastos.

(Bl Detalle hoja de gastos E=EERS)

Empleado [Sonia Manzanaro Quijada ]
Estado [Pendiente ]

Descripcion Importe ImporteCalculado
|B | Aeropuerto MAD ... 60
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Aprobar/Rechazar

Esta opcién permite al usuario responsable de departamento aprobar o rechazar
una hoja de gastos. En esta ventana se debe marcar si se quiere aprobar o rechazar
el gasto y afiadir unas observaciones. Una vez completados los campos si se
selecciona el botén “Guardar” se cambia el estado de la hoja segin la opcion
seleccionada. Si por el contrario se selecciona el botdn “Atras” se regresa a la
ventana “Detalle gasto”.

-/ Aprobar/Rechazar hoja de gastos =n ]l&l
) Aprobar () Rechazar
Observaciones
Guardar ] [ Airas

-26-



