
                                                                                                                                                                           

 
 

 
 

Ejemplo de circuito completo Notas de Gastos 
 
En este apartado veremos un ejemplo de un circuito completo de una nota de gasto, 
desde que un usuario sube tickets hasta que hace una liquidación, hasta que el 
validador aprueba o no una nota de gasto. 
 
1. Entrar en la app 

 
Lo primero que deberá hacer el usuario es entrar en la app. Deberá entrar con el 
correo que tiene asignado en el entorno 
web y la contraseña asignada. 
 

 
 
Una vez dentro, ya podrá ver los diferentes apartados de Notas de Gastos en la 
app: 

• Crea ticket: Apartado para hacer un ticket 

• Lista tickets: Lista de tickets subidos 

• Gestión de notas: Lista de tickets para hacer nota de gasto 

• Notas enviadas: Notas de gastos subidas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



                                                                                                                                                                           

 
 

 
 

2. Hacer foto ticket/s 
 

Lo primero que tendremos que hacer una vez estemos dentro de la app es hacer la 
foto al ticket. 
 

 
Tendremos que elegir la fecha del ticket: 
 

 
Después tendremos que elegir de la lista el tipo de ticket que es, si es una cena, un 
almuerzo... 
 

 
 



                                                                                                                                                                           

 
 

 
 

Seguidamente tendremos que elegir la forma de pago con la que se ha hecho el 
pago del ticket, si es en metálico o con tarjeta. 
 

 
 
 

Posteriormente tendremos que poner el importe del ticket y alguna observación: 
 

 
 
Una vez tengamos todos los campos rellenados, procedemos a hacer la foto al ticket, 
pudiéndolo cuadrar hasta tener el ticket bien centrado. 
 
 



                                                                                                                                                                           

 
 

 
 

 
 

Como vemos, ya tenemos todos los campos rellenados y la foto del ticket realizada, 
y ya podremos subir el ticket. 
 

 
 
Si le damos al “guardar” de la parte superior, ya tendremos el ticket subido 
correctamente: 
 

 
 
 
 



                                                                                                                                                                           

 
 

 
 

3. Lista de tickets 
 

En el apartado de 'lista de tickets' podemos ver todos los tickets que hayamos subido: 
 

 
Si tenemos muchos tickets, tenemos la posibilidad en el botón de la parte superior 
de la derecha poder ordenar los tickets según queramos: 
 

 
 
Si entramos dentro de un ticket, tenemos la posibilidad de poder editar el ticket: 
 

 



                                                                                                                                                                           

 
 

 
 

En el caso de querer eliminar un solo ticket, podemos deslizar el dedo encima del 
ticket creado para borrar: 
 

 
 

4. Hacer nota de gasto 
 

Una vez tengamos los tickets que queramos subidos, ya podemos proceder a hacer 
la nota de gasto. 
Para hacerla, debemos seleccionar los tickets que queramos para hacer la nota de 
gasto: 
 
 

 
  

Una vez seleccionados los tickets que queramos, en el icono de la parte superior de 
la derecha nos saldrá un desplegable donde podremos ordenar las liquidaciones de 
la forma que queramos. Si queremos hacer la liquidación, tendremos que darle click 
a 'Hecho'. 
 



                                                                                                                                                                           

 
 

 
 

 
 
A parte, nos saldrá una notificación (que podemos ver en el apartado de 
Notificaciones en la app, de que la nota de gasto ha sido enviada y está pendiente 
de que el validador la apruebe o no: 
 

 
 
En el apartado de 'Notas enviadas', veremos las notas enviadas que hemos hecho: 
 

 
 
 



                                                                                                                                                                           

 
 

 
 

Si entramos dentro de una nota de gasto, podremos ver el pdf generado con cada 
uno de los tickets: 
 

 
 

 
 

 


