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1. INTRODUCCIÓN A NOTAS DE GASTOS 

  

El programa de Notas de Gastos para CRM.ES permite llevar un control de los gastos de tu equipo comercial o 

equipo técnico de una forma fácil y cómoda. 

Ventajas para el usuario: 

- La introducción de los gastos es fácil y rápida 

- Cada gasto puede relacionarse con una actividad de calendario y con un cliente a la vez 

- Es posible introducir el documento escaneado o fotografía relativo al gasto 

- Es posible introducir el gasto desde la app móvil 

- Es posible hacer una foto al documento relacionado desde el móvil y añadirlo al gasto relacionado 

 

Ventajas para el Administrador: 

- Los empleados realizarán la introducción del gasto de una forma rápida y detallada 

- Los gastos quedan enlazados a un cliente, actividad o presupuesto 

- Es posible ver rápidamente los gastos incurridos con cualquier cliente 

- Es sacar un listado histórico de los gastos de un empleado en cualquier momento. 

 

      

1.1.  Tipos De Gastos  

   

El programa de Notas de Gastos puede llevar un control de cualquier tipo de gasto, aunque está configurado para 

calcular los gastos en las siguientes categorías: 

- Kilometraje 

- Peajes 

- Dietas 

- Hoteles 

- Atención al Cliente 

- Otros  
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1.2. ¿Cómo Detallar Un Gasto ? 

   

Es posible indicar un gasto de la siguiente manera: 

- Indicando un título para dicho gasto 

- Estableciendo la fecha en la que se produjo 

- Asociándolo a la persona que realizó el gasto 

- Indicando los importes en cada una de las partidas 

- Añadiendo los tickets, facturas o comprobantes de los gastos 

- Asociándolo a la empresa que se visitó 

- Asociándolo a la actividad o presupuesto relacionado 

- Añadiendo una descripción o detalle adicional 

 

2. USANDO NOTAS DE GASTOS 

 

Para utilizar el aplicativo Notas de Gastos, usted debe tenerlo instalado en su CRM. Debe abrir el menú Todo y 

comprobar que existe la entrada Notas de Gastos en el menú de Herramientas: 

 

 

 

2.1 Añadiendo Una Nota De Gastos  

 

Una vez haya accedido al módulo de Nota de Gastos, podrá añadir una nueva Nota de Gastos mediante el botón 

superior “+Añadir Registro”: 
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A continuación, se le presentará la pantalla en la que puede introducir los detalles del gasto. Es posible relacionar 

la Nota de Gasto con una Cuenta, una Actividad o un Presupuesto. También es posible relacionarlo con más de una 

entidad a la vez: 

 

Una vez se han introducido los detalles, se hará clic en el botón de Guardar para que la Nota de Gastos quede 

Guardada. Los campos de Kilometraje y de Coste Total se calcularán automáticamente en función de los 

kilómetros indicados, el precio por kilómetro y la suma total de gastos: 
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2.2 Añadiendo Los Comprobantes A La Nota De Gastos  

Es posible añadir los comprantes de los gastos tales como tickets, facturas, recibos, etc. a cada una de las notas de 

Gastos que se han registrado. Para eso es necesario que acceda al menú de la derecha con el nombre 

Documentos. 

 

Póngale un título al documento que quiere añadir y luego haga clic en el botón de examinar para subir el 

documento escaneado al sistema. 

 

Una vez usted haya seleccionado el documento haga clic en el botón guardar, y dicho documento quedará 

asociado a su Nota de Gastos. Es posible asociar más de un documento a una misma Nota de Gastos en caso que 

tenga que incorporar más de un comprobante a la Nota de Gastos. Todos los documentos aparecerán 

 

Nota: Si usted utiliza teléfono móvil, será posible hacer una foto con el móvil a su comprobante y subir dicha 

imagen directamente a la Nota de Gastos. 
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3. USANDO NOTAS DE GASTOS DESDE EL TELÉFONO MÓVIL  

El módulo de Notas de Gastos también está disponible desde la App CRM World que puede descargar desde 

Google Play y desde ITunes. Estos son los enlaces desde los que puedes descargar la aplicación: 

Para descargar la app a tu dispositivo Android haz clic en el siguiente enlace: 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.sai.sai.crmmobile&hl=es_es 

Para descargar la app a tu dispositivo Iphone haz clic en el siguiente enlace: 

https://itunes.apple.com/us/app/crm-world/id1442513582?l=es&ls=1&mt=8&ign-mscache=1 

 

3.1 Añadiendo Una Nota De Gastos Desde El Móvil  

Una vez instalado y configurado CRM World, es posible acceder al módulo de Notas de Gastos desde la app, 

accediendo desde el menú principal: 

 

Una vez estamos en el módulo de Notas de Gastos, es posible crear una nota de gastos nueva haciendo clic en el 

botón + que está en la parte superior izquierda de la pantalla: 
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En el formulario que se presenta a continuación puedes introducir los datos relativos a la Nota de Gastos que se 

está introduciendo: 

 

Una vez se han rellenado todos los valores relacionados con la Nota de Gastos haz clic en el check superior 

izquierdo de la pantalla para guardar la nota de gastos: 

 

 

3.2 Añadiendo Un Comprobante A Una Nota De Gastos Desde El Móvil  

Es posible añadir la imagen de un comprobante a una Nota de Gastos desde el teléfono móvil. Para ello tienes que 

entrar dentro de una Nota de Gastos una vez guardada y hacer clic en el botón +: 
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Una vez entramos en Documentos, hemos de poner un título a la imagen que queremos incorporar y a 

continuación hacemos clic en el botón Seleccionar Archivo. Tenemos dos opciones: 

• Elegir una imagen guardada en el móvil 

• Hacer una fotografía para incorporarla como documento 

 

Una vez seleccionada la imagen o hecha la foto, dicho documento quedará incorporado a la nota de gastos: 
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4. USANDO LOS INFORMES DE GASTOS 

Los informes de Notas de Gastos permiten generar un documento con el que presentar la liquidación de los gastos 

a tu compañía. Normalmente dichos informes generan el resumen de gastos entre dos fechas determinadas, que 

pueden ser mensuales, semanales o dos fechas concretas. 

4.1 ACCESO A LOS INFORMES DE NOTA DE GASTOS 

Los informes de Notas de Gastos se pueden acceder a través del menú de Informes Avanzados. A continuación, has 

de entrar en la carpeta de Notas de Gastos: 

 

Una vez selecciones el informe correspondiente verás un listado con las Notas de Gastos del periodo seleccionado: 

 

4.2 EXPORTANDO EL INFORME A EXCEL  

Para exportar el informe de Nota de Gastos a Excel, elige la opción “Exportar como .xlsx con cabeceras”, para que 

exporte el archivo a un documento Excel añadiendo además los totales de la nota de gastos. 

 

Una vez exportado a Excel, es posible acabar de adaptar o formatear el archivo desde el propio Excel según las 

necesidades concretas: 
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4.3 PERSONALIZANDO UN INFORME DE NOTA DE GASTOS 

Es posible personalizar un informe de Notas de Gastos, para generar los gastos registrados entre dos fechas 

concretas, para ello es posible guardar una copia de uno de los informes mediante la opción Guardar Como. Una 

vez guardado el informe, es posible modificar el filtro de fechas para establecer las fechas correspondientes a 

nuestras necesidades: 

 

Una vez establecidas las fechas, será necesario guardar el informe de nuevo para que muestre los gastos incurridos 

entre ambas fechas. 
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