PORTAL DEL EMPLEADO - GASTOS Y DIETAS

Un ticket, un kilébmetro,
un dia de dieta. Con
fecha, foto y aprobacion.

El trabajador anota el gasto desde el mévil en el
momento: una foto del ticket, los kildmetros que ha
hecho o los dias de dieta con o sin pernocta. RRHH lo
aprueba o lo deniega con un motivo, lo marca como
pagado cuando lo abona, y al final del mes descarga
el informe con todos los justificantes para la gestoria.

v Importe calculado y congelado v Aprobacién de RRHH

v Informe mensual en CSV y PDF v Afiadido opcional

COMO FUNCIONA

Cuatro pasos, del moévil al informe del mes

PASO 01 PASO 02

Anota desde el movil RRHH revisa

El empleado elige ticket (con foto o Ve la bandeja de pendientes con el
PDF), kilometraje (los km que ha justificante, aprueba o deniega con
hecho) o dieta (los dias, con o sin un motivo obligatorio. El empleado
pernocta) y una breve descripcion. recibe un correo con la decision.

El importe lo calcula el portal con la
tarifa de su empresa.

PASO 04
Informe del mes

Al cierre del mes, un CSV o un
PDF con lo aprobado y pagado,
por empleado y por tipo, para
pasarlo a la gestoria.

EJEMPLO

Un dia cualquiera en Ejemplo Norte SL

a Portal Marta Ruiz

NUEVO GASTO

Ticket Kilometraje Dieta

Fecha del gasto
04/09/2026
Kilémetros
120 - 0,26 €/km
Descripcion

Visita a la obra de Getafe

Importe 31,20 €

Foto o PDF del ticket

a8 Hacer foto o elegir archivo

Enviar a revision

J

PASO 03
Se marca pagado

Cuando la empresa lo abona (en
némina o por transferencia), RRHH
selecciona los aprobados y los
marca como pagados, uno a uno o
en bloque. El portal no paga nada
por si mismo: es el registro de que
ya se pago.

Una empresa ficticia de instalaciones. EI mismo dia, tres personas anotan tres

gastos distintos y RRHH los revisa por la tarde.



Marta, comercial. Va a una obra con su
coche y anota 120 km. El portal calcula
31,20 € con la tarifa de la empresa (0,26
€/km) y lo congela: aunque suba la tarifa
después, este gasto se queda en 31,20 €.

a Portal Marta Ruiz a Portal Iker Etxeberria A
Gastos - Equipo Pendientes: 3
KILOMETRAJE DIETA ) ) )
Marta Ruiz — Kilometraje 31,20 €
Kiléometros Dias
lker Etxeberria — Dieta 106,68 €
120 2
Laura Gémez — Ticket (comida) 24,50 €
120 km x 0,26 €/km 31,20 € Con pernocta
2 dias x 53.34 € 106,68 € Aprobar Denegar  Ver justificante
Descripcion
Visita a la obra de Getafe Descripcion RRHH, por la tarde. Laura ha subido la
foto de un ticket de comida de 24,50 €.
Formacion en Zaragoza, dos RRHH abre cada justificante, aprueba los
Enviar a revision noches
k g tres y, cuando llegue la némina, los

marcara como pagados.
Enviar a revisién

Iker, técnico. Pasa dos noches fuera por
una formacion y pide la dieta con
pernocta: 2 x 53,34 € = 106,68 €. Sin

pernocta habria sido a 26,67 € el dia.

QUE CONCEPTO, QUE EXIGE, QUE QUEDA

Tres formas de anotar un gasto

Concepto

Ticket

Kilometraje

Dieta

Qué pide el portal

Foto o PDF obligatorio, categoria
(manutencién, alojamiento, transporte,
otros) e importe

Kilémetros recorridos (entre 0,1y
2.000) y descripcion

Dias (entre 1y 31), si hay pernocta o
no, y descripcion

Coémo se calcula el importe Qué queda registrado

El importe que escribe el empleado, El justificante, la categoria
entre 0,01 € y 5.000 € y la descripcién

Km x tarifa por kilémetro de la Los km vy la tarifa del dia,
empresa (0,26 €/km por defecto) congelada

Dias x importe fijo de la empresa Los dias, si hubo pernocta
(26,67 € sin pernocta / 53,34 € con y el importe del dia,
pernocta, por defecto) congelado

Un ticket, ademas, puede acompanar a un kilometraje o una dieta si el empleado quiere adjuntar un justificante
(peaje, factura del hotel): en esos dos tipos el archivo es opcional, nunca obligatorio.



EL PANEL DEL ADMINISTRADOR

Una bandeja, un clic para pagar, un informe para la gestoria

BANDEJA

Revisar y decidir

Filtros por mes, afo, estado y
empleado (el superadmin elige
ademas la empresa). Cada fila
muestra el justificante, aprobar
es un clic y denegar pide un
motivo que se envia al
empleado.

Honestos con lo que hace y lo que no

EN BLOQUE
Pagar en bloque

Se marcan los aprobados con
casillas, se ve el total
seleccionado y «Marcar como
pagados» los cierra todos a la
vez, con un correo a cada
persona.

Es un aiadido opcional que se activa a peticiéon. No

viene encendido por defecto: lo enciende el equipo del
portal para tu empresa cuando lo pides. El importe lo

comunica el equipo comercial, no esta en el panel.

Los importes por defecto son los exentos de IRPF

vigentes (0,26 €/km, 26,67 € dia sin pernocta, 53,34 € con

pernocta). Tu empresa puede pagar mas o menos: el

tratamiento fiscal de la diferencia lo decide tu gestoria, no

el portal.

PREGUNTAS FRECUENTES

Lo que nos preguntan

¥ ¢Puedo cambiar un gasto que ya he enviado?

AL CIERRE PORTADA

Informe del mes Aviso de un vistazo

«C8V del mes» y «PDF del
mes» descargan lo aprobado y

Una tarjeta en la portada del
gestor recuerda cuantos
pagado: empleado, DNI, fecha, gastos estan pendientes y por
cuanto importe, con enlace

directo a la bandeja.

tipo, importe y si tiene
justificante. El PDF trae una
hoja por empleado y un
resumen final.

El portal no contabiliza ni paga nada. Registra el gasto,
guarda el justificante y prueba que RRHH lo aprobd. El
abono real —en némina o por transferencia— lo hace la
empresa por su cuenta; marcar «pagado» es solo dejar
constancia.

Los justificantes se guardan mientras el empleado
exista en el portal; se borran con la purga definitiva (10
afos tras la baja, o borrado definitivo por el administrador).
La empresa conserva su informe mensual como copia
contable. Sin anticipos ni tarjeta de empresa: solo gastos
que el empleado ya ha adelantado.

No se edita. Mientras esté pendiente o si te lo deniegan, puedes borrarlo y crear uno nuevo con los datos

correctos.

¥ (Y si el ticket es un PDF en vez de una foto?

Vale igual. El portal acepta foto (JPG, PNG, HEIC) o PDF, hasta 10 MB.

¥ ¢ Quién ve los justificantes?

El propio empleado, sobre los suyos, y RRHH, administracion o superadmin al revisar. Nadie mas.

¥ ¢Se puede pagar por nébmina?

Si. Marcar un gasto como «pagado» es el registro de que ya se ha abonado, sea en némina o por

transferencia; el pago en si lo gestiona la empresa fuera del portal.



¥ ¢Quién aprueba los gastos?

RRHH, administracion o superadmin, igual que las vacaciones. El rol «responsable» no aprueba.

¥ ¢Cambia el importe si la empresa sube la tarifa después?

No. El kilometraje y la dieta se calculan y congelan en el momento de crear el gasto; cambiar la tarifa solo
afecta a los gastos nuevos.

SIGUIENTE PASO

¢Activamos gastos y dietas para tu empresa?

Es un afadido opcional: lo encendemos cuando lo pidas y te contamos el precio
aparte.
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https://portalempleado.org/#empezar
https://portalempleado.org/demo

