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Introduccioén

En un viaje corporativo, ademas de servicios de viaje como el transporte aéreo y el alojamiento, el
viajero incurre en gastos adicionales, tales como alimentacion, transporte y lavanderia. La gestion de
gastos se realiza en Argo mediante el modulo de gastos llamado Argo Expense, mediante el cual el
corporativo también puede administrar estos elementos, incluso cuando se efectlan sin estar éstos
relacionados con un viaje.

Para activar esta funcionalidad, el administrador debe preparar todo el entorno, los registros y las
configuraciones; por otra parte las restricciones y politicas dependeran de cada cliente. A continuacién
le mostramos las parametrizaciones necesarias.

1. Politicas

Algunos elementos de configuracion para la activacion de Argo Expense permaneceran
bloqueados si determinadas politicas no estan habilitadas:

MODADI - Mddulo de anticipo.

MODREE - Mddulo de reembolso.

APRADI - Aprobacion de anticipo.

CONREE - Estrutura de aprobacion para verificacion de reembolso o rendicion de cuentas.

Nota: La estrutura de aprobacion por ‘Confirmacion’ es opcional. En ésta, se tiene un aprobador
suplementario, responsable de verificar los costos antes de la autorizacion del
reembolso. De requerir dicha estructura, utilice la politica CONREE.

2. Cuenta Contable

El registro de al menos una cuenta contable sera un elemento obligatorio cuando
incluyamos el gasto como veremos mas adelante. Para acceder desde la pantalla de inicio,
siga la ruta Configuracion > Registros auxiliares > Cuenta Contable > Botén

‘Nuevo’:
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= o siscos [o | o s | 2 @ s | IS =
= E NN ER Sl Wall Registros Auxiliares Configuraciones Bésicas | 4== Configuraciones Avanzadas Utilidades | 355 Presupuesto | #== Panel de Cargas
y Registro de Cuenta Contable
Y Filtros
Empresa cédigo Descripcion @ aawo
Comunidad v U obliga Proyecto
Cuenta Contable Gasto Tipo de Viaje
0 nére
= N Ambas
Proyecto ) Hospedaje
O Alquiler Autos
Servicio ¥ Anticipo
& servic
Gasto -/ Servicio
" Ruta Terrestre
Forma de Pago Reembolso/Devolucién O Fee
¥ Gasto
Ticket
Lanzar Page Volver Actualizar

Los campos ‘codigo’ y ‘descripcion’ son obligatorios; asi mismo, debera marcar las casillas
‘Anticipo’ y ‘Gasto’.

3. Gastos
3.1 Gastos de anticipo

Es necesario informar qué tipos de categorias y gastos visualizara el usuario al momento de
solicitar un anticipo o rendicion de cuentas. En el caso de un anticipo, el usuario todavia no sabe
la cantidad exacta que gastara en cada situacion, por lo que la nomenclatura suele ser mas
general.

Algunas corporaciones usan el concepto de ‘Diaria’ (también conocido como ‘dieta’ o ‘per
diem’), otras hacen referencia al motivo del viaje, dependiendo de cada contexto.

Para dar de alta este elemento, siga la ruta Registros auxiliares > Gastos > Botén ‘Nuevo’:

— H—1
== Presupuesto | im=

@ ytilidades |

4== Registros Basicos [l BIELIHGERBTIE Configuraciones Bésicas | == Configuraciones Avanzadas Panel de Cargas

) Registro de Gasto 2
Y Filtros 9
Nombre Empresa Cuenta Contable
Comunidad v M
Cuenta Contable
Tipo de Gasto Categoria de Gasto
Proyecto v v
Servicio Nivel Centro de Costo
- !
Forma de Pago Reembolso/Devolucién ¥ Activo Comprobante Obligatorio
* Ticket . .
) Nacional ) Internacional ) Reembolsable ) Comprobado
Lanzar Pago
Cantidad Grupo

Cantidad individual . '
Grupo do limite por dia
Listas de ese gasto deben ser efectuados individualmente manteniendo el

campo cantidad como 1 Grupo de limite por solicitud

Limite de la cantidad del gasto por dia
Los gastos agrupados tendran sus cantidades méximas validadas en conjunto.

Limite por via aérea

Limite por alojamiento n
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Llene los campos ‘Nombre’, ‘Cuenta contable’ y ‘Tipo de gasto’. Cabe mencionar que el sistema
permite actualizar los datos sin incluir la cuenta contable, sin embargo, el gasto no se mostrara
al usuario corporativo.

Las reglas que definen las cantidades tienen mas sentido cuando registramos los gastos de
rendicion de cuentas, como veremos a continuacion.

3.2 Gastos de Rendicién de Cuentas

Al realizar una rendicion de cuentas, el viajero ya sabe exactamente el valor de cada elemento,
por lo que el lanzamiento o registro debe estar bien detallado. Es por ello por lo que los
administradores de Argo Expense pondran a su disposicion gastos especificos. En este mismo
menu, incluya valores para los campos ‘Cuenta contable’, ‘Nombre’ y ‘Tipo de gasto’; puede
registrar la ‘Categoria del Gasto’ para una mejor gestion:

Nombre Empresa Cuenta Contable

TAXI v Cuenta de viajes v
Tipo de Gasto Categoria de Gasto

Rendicién de Cuentas v Transporte v

En las casillas de la parte inferior, determinamos si los gastos seran validos para viajes nacionales
y/o internacionales, ademas de marcar si los usuarios deberan agregar obligatoriamente el cupon
en la rendicion de cuentas:

| Activo ¥ Comprobante Obligatorio

#| Nacional #| Internacional

Hay dos categorias de gastos que merecen mayor atencion: Trajeto (o kilometraje) y viaje. Si
elegimos la opcion Trajeto (Kilometraje), el sistema abrira un campo para ingresar el valor del
kilometraje. De este modo, cuando el usuario informe el origen y el destino, el calculo sera

automatico:
Tipo de Gasto Categoria de Gasto Valor
v Trajeto v 0
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Si marcamos la categoria ‘Viaje’, el sistema permitira vincular una Orden de Servicio (0.S.) de
viajes en la rendicion de cuentas:

Registro de Gasto

Nombre Empresa Cuenta Contable
Viaje ¥
Tipo de Gasto Categoria de Gasto
v Viaje v

Para aclarar los detalles operacionales, vea también el Manual Expense - Usabilidad.

En la parte inferior de la pantalla, se cuenta con campos para definir limites a las cantidades.
Primero definimos si la provision de este gasto debe marcarse individualmente, es decir, si el
usuario no puede lanzar dos viajes de taxi a la vez, pero incluir una linea de gastos para cada
articulo, por ejemplo:

Cantidad

|E| Cantidad individual

Listas de ese gasto deben ser efectuados individualmente manteniendo el
campo cantidad como 1

Limite de la cantidad del gasto por dia
Limite por via aérea

Limite por alojamiento

Limite por ubicacidn

Limite por solicitud

Otra opcion es limitar la cantidad permitida por dia, por servicio o por solicitud. Existe la posibilidad
de dejar una tolerancia en relacion con este total, como se muestra a continuacion:
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Cantidad Grupo

[0 cantidad individual

Listas de ese gasto deben ser efectuados individualmente manteniendo el
campo cantidad como 1

IJ’mite de |3 cantidad del gasto por dia

Limite por via aérea

Grupo do limite por dia

Grupo de limite por solicitud

Los gastos agrupados tendran sus cantidades maximas validadas en conjunto.

Limite por alojamiento
Limite por ubicacién

Limite por selicitud

Cantidad a mas o menos en relacion definida arriba.

Si se establece un limite maximo de 1 por dia y aqui '+1 total por dia', para un viaje de 10 dias el gasto podra ser solicitado en la cantidad 11.

+/- Qtde En relacion a:

Mediante la seccion ‘Grupo’, el sistema y el administrador consideran los gastos utilizados para el
mismo proposito. En el siguiente ejemplo, incluiremos en el grupo limite las opciones: taxi, Uber y
transferencia. La cantidad limite sera de 2 por dia:

Grupo

Grupo do limite por dia

Grupo de limite por solicitud

Los gastos agrupados tendran sus cantidades maximas validadas en conjunto.

Por ejemplo, si determinado dia, el usuario ya incluyé un taxi y un Uber en la rendicion de cuentas,
no puede agregar un traslado, por ejemplo, ya que, para ese grupo de gastos, solo puede lanzar 2
gastos por dia.
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3.3 Reglas de Valores

Salutions

Ademas de las cantidades, muchos clientes también tienen politicas relacionadas con montos y
valores. A excepcion de las categorias ‘kilometraje’ y ‘viaje’, agregaremos las reglas después de
registrar los gastos. Usted podra configurarlas en el menl con signo de moneda del lado

izquierdo:

—_— ailin —
4== Registros Basicos [l BRENIEGERINIEIGE ¢ Configuraciones Basicas [ B e il (16 a el g WVE  Facla 1 @ Utilidades

T Filtros Registro de Gasto
Empresa

Comunidad
Nombre

Cuenta Contable

Proyecto

Servicio Comprobante Obligatorio

Forma de Pago Reembalso/Devolucién

Ticket

Nombre
Lanzar Pago

TAXIS

&
VIATICOS
B

VIATICOS_OTROS

Activo

Tipo de Gasto

Centro de Costo

Nac/Int Empresa Cuenta Contable
C1 - Cuenta de viajes
C1 - Cuenta de viajes

C1 - Cuenta de viajes

H— =
== Presupuesto | i=== Panel de Cargas

Cuenta Contable

Nac/Int

Nivel

+ v
Buscar Nuevo
Tipo Activo  Comprobante Obligatorio
Rendicién de Cuentas Sim Nio
Anticipo Sim N3o
Rendicién de Cuentas Sim Nio

Ingrese el monto, la moneda y mencione si este precio se puede cambiar o no. Haga clic en anadir:

Valor
VIATICOS
Valor Moneda
BRL
Empresa Centro de Costo
L 2 +
Nivel Usuario
v +

Tipo

El valor no puede ser cambiado v

El valor no puede ser cambiado
El valor no puede ser cambiado por menor
El valor puede ser cambiado por mayor o menor

Agregar

Adicionalmente usted puede seleccionar diferentes campos para especificar mas los limites de los
valores, por ejemplo, mediante la seleccion de una empresa, centro de costo, comunidad, nivel o
usuario. Utilice estos campos en caso necesario. Si usted deja en blanco dichos campos, la regla
para delimitar los valores aplicara a todos.

useargo.com

Q ARGO INDICA @ ARGO WIKI

Pagina 8 de 12


http://www.useargo.com/
https://www.facebook.com/ArgoSolutions
https://www.instagram.com/useargo/
https://www.linkedin.com/company/argo-it/
https://www.youtube.com/channel/UCuyWqeQzXzRXUIWuhFLAyUQ?sub_confirmation=1
https://indica.hondana.com.br/
http://www.argo.wiki.br/

GESTAO DE VIAGENS CORPORATIVAS

Manual Técnico Version Abril 2019

4. Motivo de Viaje

Salutions

Tal como en el modulo Argo Travel donde es obligatorio configurar los ‘motivos de viaje’,
también es requerido configurarlos en Argo Expense. Para ello, la ruta que debera seguir es

Configuracion > Motivo de viaje (debajo de la pestafia ‘Registros basicos’) > Boton ‘nuevo’.
La Unica particularidad es que los motivos proporcionados para rendicion de cuentas deberan
activarse exclusivamente la casilla ‘reembolso’:

Lo BECHEGEN: RN el Registros Auxiliares Configuraciones Bésicas | 4m== Configuraciones Avanzadas

.
@ Utilidades | = Presupuesto | 2

Panel de Cargas

T Filtros

Usuario
Empresa
Centro de Costo

Formas de Page

Motivo de Viaje

Justificacion

Registro Motivo Viaje

Descripcién

Codigo de Integracion

[ obliga Autorizacion [ Obliga Descripcion | Tiene Cupo ¥/ Permite it -1 valida Prestacio ¥ Active

Trayectos Permitidos

) Aéreo | Hospedaje |/ Alquiler Autos | Servicio [/ Anticipo | Cierre de Tarjeta || Ruta Terrestre

Alerta

Los motivos de viaje de los demas servicios no apareceran al usuario final.

5. Estructura de Aprobacién

Todas las solicitudes de gastos seran enviadas al correspondiente aprobador (o aprobadores). Si
esta estructura no es requerida, marque las casillas ‘Master anticipo’ y ‘Master reembolso’ en el

registro de usuarios:

Grupos

Admin
Financiero
Gestor
Usuario

Mantenga presionada la tecla "ctrl” para
seleccionar mas de un grupo

Nivel

"] Solicitante

Permite realizar la solicitud
para otros usuarios

Agencia de Viaje

Status

Activo

| Tercero (no es colaborador)

Las solicitudes de los usuarios Master no necesitan autorizacion

) Master Nacional

useargo.com
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"l Master Internacional

Proveedor
v v

"/ Residente
Bloqueo ' Bloqueado

L viajero VIP

Los pedidos de los usuarios VIP son
prierizados por la agencia de viajes
"l solicitante Master

Los pedidos de los Solicitantes Master
no necesitan autorizacion

¥ Master Anticipo

¥ Master Reembolso
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Para aquellos usuarios que si pasaran por un proceso de aprobacién (usuarios ‘no masters’),
agregue las correspondientes estructuras de aprobacion, las cuales podra crear en el menu
localizado en la pestaia ‘Configuraciones basicas’, dando clic en el botén ‘nuevo’. Las casillas
necesarias ahora estan disponibles para activarlas, mediante las politicas mencionadas en el
primer capitulo:

H—]
i= Panel de Cargas

@ Utilidades

4= Registros Basicos | Wl Registros Auxiliares (el VTl LR BT Ll 4=—= Configuraciones Avanzadas i= Presupuesto

Y Filtros Registro de Estructura de Aprobacién

1. Informe para quien valdra esta Estructura: Cliente, Empresa, Centro de Costo, Comunidad, Usuario, Evento, Cuenta Contable o Proyecto.

2. Informe lo que serd aprobado: Mérito, Anticipo, Nacional, Internacional, R
Estructuras de Aprobacién

1. Por quién 2. Qué 3. Como
- érif ® Uni
DEMONSTRACAO (AGENCIA) Mérito Unica
) Nacional U Secuencial
Empresa ") Internacional ) Paralela
v ) confirmacién ) Nivel
Centro de Costo - Reembolso
Anticipo
+ || Agregado

Comunidad |/ Cierre de Tarjeta

En la misma estructura de anticipo o reembolso, no podemos marcar las casillas de viaje
(Nacional o Internacional), por lo que, de marcarse, se mostrara el siguiente error en pantalla:

La estructura de Anticipe deberd ser dnica. Sera valida sdlo cuando el vizje se inicie como tipo de viaje de Anticipo. En caso de que el Anticipo contenga otros
productos, seguird |a estructura de aprobacidn de Viaje

2. Queé
Mérito

I# Macional

¥ Internacional

¥ Confirmacion

| Reembolso
Anticipo

| Agregado

I Cierre de Tarjeta

La conferencia solo puede ser dnica.

Importante: Si solicita un anticipo junto con un viaje, el sistema aumentara la cantidad de
aprobadores de viaje. Los aprobadores de gastos solo se activaran si se solicita un anticipo de
forma independiente.
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6. Forma de Pago Reembolso e Devolucion

Salutions

Cuando el empleado recibe o devuelve el dinero a la empresa, un responsable de finanzas debera
registrar estas transacciones. Para ello, el administrador configurara por adelantado las formas
de pago que permitidas en estos casos. Para realizarlo, siga la ruta Configuraciéon > Registros
auxiliares > Forma de pago Reembolso/Devoluciéon > Boton ‘nuevo’:

—_— ] —
4= Registros Basicos L= G AN[EIES 'n' Configuraciones Bésicas | 4=== Configuraciones Avanzadas

@ Utilidades | &

Presupuesto Panel de Cargas
T Filtros Cadastro de Forma de Pago - Anticipo / Reembolso / Devolucién
Empresa Activo
Comunidad M si M

Cuenta Contable Nombre

Transferencia bancaria

Proyecto
Servicio Tipo de Gasto
Gasto Reembolso

Forma de Pago Reembolso/Devolucion

Ticket

Lanzar Pago

Volver Actualizar

Ingrese el nombre y el tipo de gasto. Si el campo de tipo se deja en blanco, esta forma de pago

se aplicara en toda situacion.

Es importante destacar que la persona que realiza los pagos al empleado debera estar
configurada con un perfil ‘Financiero’ en la pantalla de registro del usuario:

Registro de Usuarios

Login Nombre (*)

Agencia/Cliente

Demenstragao (Agencia)

") Persona con discapacidad ¥ Obligar cambiar la contrasefia en el proximo acceso del usuario

| Generar contrasefia automatica

| Enviar email al usuario informando la contrasefia

Apellido (*)

MNombre Completo (*)

Contraseiia (*)

Grupos Status
Admin Activo
Financiero
Gestor
Usuario

Mantenga presionada la tecla "ctrl" para
seleccionar mas de un grupo

Nivel Agencia de Viaje

useargo.com
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E-mail (*)

Niumero de Empleado

Confirmar (*)

Proveedor
v v
/'Residente
Bloqueo ' Blogqueado

L viajero VIP
Los pedidos de los usuarios VIP son
priorizados por la agenda de viajes
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Incluya a este usuario en la seccion ‘Registro de Estatus Email’, para que reciba una copia de las
notificaciones, cada vez que se aprueben las rendiciones de cuentas o anticipos.

& . 1 . "] =
R Configuracién & Usuarios y Grupos 255 ASIGNACION DE LA DEUDA (%) Pagos
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Firma Usuario x Cliente Centro de Costo Formas de Pago
Politica & Comunidad Cuenta Contable Tarjeta
| Registro de Status E-mail P ‘ Usuario x Comunidad Proyecto
Estructuras de Aprobacion Presupuesto
(@ Registros Auxiliares dill visibilidad % Otros
Control de Vuelo Integracion £ Proceso
Mativo de Viaje Busca Presupuesto Mi Perfil
Justificacién DashBoard Ticket
Servicio Calendario Lanzar Pago
Gasto Asunto &
Forma de Pago Reembolso/Devolucion Lista de Cargas
[ Registre de Recepeién de E-mail
Agencia
Actualizar
Solicitante Visjero Aprobador Agencia
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