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NOTAS DE GASTOS

1. ALTA USUARIOS

Los pasos son:

 - Solicitud de alta a admindeporte@fedhielo.com (Arantxa García), adjuntando la ficha de datos 
personales debidamente cumplimentada.

 - La App se llama Gersoft UApp y puede descargarse en dispositivos móviles desde:

• Play Store (sistema Android)
• App Store (sistema iOS)

 - Del mismo modo, se puede acceder desde PC o Mac a través de la dirección web:                                                
https://www.geruapp.com/rfedh.pho

En ambos casos el acceso será el detallado si bien se recomienda cambiar la contraseña desde el espacio 
personal.

✓  Usuario: DNI (con letra)

✓  Contraseña (inicial): rfedh2022

mailto:admindeporte@fedhielo.com
https://www.geruapp.com/rfedh.pho


4

NOTAS DE GASTOS

1.1 APLICATIVO App

Con las credenciales facilitadas y la contraseña 
temporal que podrá modificar una vez acceda, en 
las opciones que aparecen en la parte de arriba a la 
derecha de la App móvil (los tres puntos en fila)

En la imagen de la derecha, se muestra la pantalla 
que encontrará. Una vez cumplimentado el campo 
de Credenciales, se le habilitará el campo 
contraseña para introducirlo y pulsando “ENTRAR” 
acceder a la App, donde verá el menú que 
mostramos en el siguiente apartado.

1. ALTA USUARIOS
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1. ALTA USUARIOS



6

NOTAS DE GASTOS

1.2 Entorno WEB

Desde el link: https://geruapp.com/rfedh.pho aportaremos las credenciales (DNI y 
password inicial). 

El acceso al entorno web solo será necesario para la carga inicial del certificado electrónico mediante el 
que se autentificarán la firma/presentación del gasto – ver Anexo Carga Certificado)

Finalizado ese proceso toda la gestión de emisión de notas de gasto se realizará desde la App 

1. ALTA USUARIOS

https://geruapp.com/rfedh.pho
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2. CAPTURA OCR IA

Una de las novedades implementadas en la App es la integración del OCR con IA.

Para acceder a esta funcionalidad, solo ha de seleccionar la opción Captura OCR 
IA en el menú inicial.

Una vez acceda, se abrirá el mismo escáner usado para la subida de tickets con la 
diferencia que en este caso podrá escanear tanto tickets como necesite dentro 
del mismo proceso, con encuadre automático para cada captura.
Cuando haya terminado de escanear todos los tickets, únicamente deberá pulsar 
el botón “Guardar”.
A partir de ahí, se iniciará el análisis de las imágenes. Una vez completado, se 
mostrarán todos los tickets identificados en formato lista

A continuación, deberá revisarlos y registrarlos uno por uno. Los campos de 
fecha e importe aparecerán ya completados automáticamente, aunque podrá 
modificarlos si fuera necesario.

2. CAPTURA OCR IA



8

NOTAS DE GASTOS

3. CREACIÓN TICKETS

Iniciamos el proceso subiendo los tickets desde “Captura tickets” introduciendo los siguientes datos 

• Elegiremos la fecha del ticket.
• Concepto: Se abrirá un desplegable para indicar el tipo de ticket: taxi, peaje, comida, honorarios (en caso de 

retribución de una actuación)…
• Gasto de grupo: Marcándolo en caso de que el gasto lo presente un Team Leader y sea por lo tanto de un gasto 

de grupo.
• Ubicación: indicaremos si se ha realizado en territorio Nacional o Extranjero informando si es el caso del país y 

divisa.
• Importe: el que corresponda al ticket.
• Observaciones: Indicando información adicional relevante como por ejemplo Origen-Destino de un taxi, Peaje , 

Comensales en un ticket de comida día…
• Rellenados todos los campos haremos la foto del ticket modificando los márgenes hasta tenerlo centrado.
• Finalizado el proceso solo tendrá que apretar el tick de la parte superior derecha y ya estará archivado en “Lista 

de tickets”

   El proceso se repetirá tantas veces como tickets debamos crear

3. NUEVO TICKET
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3. CREACIÓN TICKETS
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Mostramos algunas normas y ejemplos para el buen fotografiado de los tickets que evitarán problemas 
con la visualización, mejorando la gestión y funcionamiento.

Evitar tickets rotos, 
arrugados o 
deteriorados

No poner dedos ni 
objetos delante que 
dificulten la visualización

Evitar fondos de 
colores

Evitar fotos de tickets 
pintados o tachados

Usar de forma 
correcta el zoom que 
proporciona la App

Fotografiar el ticket 
verticalmente sin que 
esté torcido

3. CREACIÓN TICKETS
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4. SELECCIONAR PDF’S

4. SELECCIONAR PDF’S
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5. LISTA DE TICKETS

Es este apartado tendremos la posibilidad de ver todos los tickets que se han creado anteriormente.

• Agrupar: Si tiene una lista muy extensa de tickets tendrá la posibilidad de ordenarlos según necesidad, 
con el botón de la parte superior de la derecha.

• Editar ticket: Apretar encima del ticket y posteriormente ir a la parte superior derecha “Editar” para 
modificar los campos que necesite

• En el caso de querer eliminar un solo ticket, usted podrá deslizar el dedo hacia la izquierda encima del 
ticket (iOS) , borrarlo en el botón de la 'basura' que hay en la parte superior derecha en la pantalla 
previa a la de editar (Android)

5. LISTA DE TICKETS
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6. GESTIÓN DE NOTAS

6. GESTIÓN DE NOTAS  (Creación de la nota de gasto)

Generados todos los tickets, el proceso finalizará creando la correspondiente NOTA DE GASTO siguiendo para ello 
los pasos que se detallan:

❖ Acceder al apartado “Gestión notas”.
❖ Seleccionar los tickets. Marcar todos aquellos que desee incluir en la nota de gasto
❖ Confirmar la selección de tickets y hacer clic en la flecha ubicada en la parte superior derecha
❖ Seleccionar la actuación del desplegable: Debe indicar a que actuación corresponden esos gastos. Haga clic 

en el icono de la lupa para desplegar la lista de actuaciones autorizadas y seleccione la correcta. En caso de 
duda o que no aparezca la actuación contactar con admindeporte@fedhielo.com

❖ Añadir una descripción (opcional): En el campo de descripción puede incluir una breve nota aclaratoria que 
ayude a justificar los gastos

❖ Ordenar las liquidaciones (opcional):Si necesita reorganizar las liquidaciones, puede hacerlo desde el 
submenú de la parte superior derecha, representado por el icono de tres puntos verticales, donde encontrará 
opciones avanzadas de ordenación.

❖ Finalizar el proceso dado al cotón “Crear”
❖ Recepción de notificación

El sistema enviará automáticamente una notificación que podrá consultar en el apartado Notificaciones de la App
Dicha notificación confirmará que la nota ha sido enviada y se encuentra en proceso de aprobación por parte de 
la RFEDH

NOTA DE INTERÉS: Recordar que el plazo establecido para la presentación de las notas de gasto es 
de 15 días desde que finaliza la actuación

mailto:admindeporte@fedhielo.com
mailto:admindeporte@fedhielo.com
mailto:admindeporte@fedhielo.com
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7. HISTÓRICO NOTAS

7. HISTÓRICO NOTAS
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8. ANTICIPOS

8. ANTICIPOS
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9. NOTIFICACIONES

9. NOTIFICACIONES
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10. OTROS ASPECTOS APP

Notificaciones: Para recibirlas el usuario debe permitir las notificaciones al abrir la App en el mensaje 
que nos sale.
Fotografiado ticket:  A la hora de subir un ticket, cuando vamos a fotografiar, la primera vez que nos 
hemos bajado la APP nos saldrá un mensaje pidiendo acceder a la cámara, el cual hemos de permitir, 
ya que si no lo hacemos saldrá siempre una pantalla en negro.

10. OTROS
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Notificaciones: Si el proveedor nos envía la factura/ticket vía 
mail (por ejemplo trayectos Uber,etc…) , el usuario debe 
reenviarlo a:  gastosfede@gmail.com

El ticket le aparecerá en su App a través de un mensaje
Es importante tener en cuenta que el mail emisor deberá ser 
el mismo con el que el usuario está registrado.

El envío de justificantes bancarios como los cargos de los 
pagos en cuenta o para la comprobación del cambio de 
divisas cuando así proceda se debe enviar a 
admindeporte@fedhielo.com indicando el usuario y nota 
de gasto a la que corresponde dicha información adicional.

10. OTROS ASPECTOS APP

mailto:gastosfede@gmail.com
mailto:admindeporte@fedhielo.com
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Anexo 1: 

CARGA CERTIFICADO 

ELECTRÓNICO
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ANEXO. CARGA Y USO CERTIFICADO

Todas las NOTAS de gastos han de estar firmadas digitalmente. El aplicativo permite incorporar el certificado 
digital del usuario, para firmar única y exclusivamente sus NOTAS.

Obtener certificado
Necesitamos disponer de nuestro certificado digital (con formato .pfx y password conocida), sino hemos de 
exportarlo desde nuestro Pc (si lo tenemos en él instalado). Esto se consigue de la siguiente forma:

1. En la lupa de la barra de tareas de windows escribe "mmc" y ejecuta la aplicación detallada

2. Una vez abierta, vamos a: archivo > agregar o quitar complementos
3. En la columna de la izquierda buscamos 'certificados' y con doble click, lo pasamos a la columna de la derecha

ANEXO. CERTIFICADO ELECTRÓNICO
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4. Aquí le damos a 'finalizar‘

5. En el menú de la izquierda nos ha aparecido la opción de 'certificados: usuario actual‘
6. Abrimos esa opción menú > personal > certificados:

ANEXO. CERTIFICADO ELECTRÓNICO
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7. Buscamos nuestro certificado vigente y hacemos lo siguiente: botón derecho > todas las tareas > exportar
8. Le damos a 'siguiente'
9. Este es el punto importante. Hay que marcar la primera opción que sale. La de 'exportar la clave privada’ (Esta 

opción será la que se haya seleccionado en el momento de la descarga inicial del certificado permitiendo de este 
modo el uso del certificado en otros dispositivos)

ANEXO. CERTIFICADO ELECTRÓNICO
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10. Seleccionamos las mismas opciones que en el siguiente pantallazo y le damos a 'siguiente':
11. Ponemos una contraseña para la exportación (la clave la pedirá posteriormente en el Apdo 15)

12. Nos preguntará dónde y con qué nombre lo queremos exportar.
13. Una vez, la exportación realizada correctamente, nos vamos a la web: https://www.geruapp.com/rfedh.pho
14. Iniciamos sesión > vamos a la opción de menú de 'notas de gastos' > datos personales'.

ANEXO. CERTIFICADO ELECTRÓNICO

https://www.geruapp.com/rfedh.pho
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15. En certificado digital, deberemos ir a buscar el certificado PFX que acabamos de exportar.
En contraseña certificado poner la contraseña que has puesto en el punto 11
En contraseña actual, poner la contraseña que utilizas para acceder a la web.
Por último, guardar todo con el tick (marcado en amarillo)

ANEXO. CERTIFICADO ELECTRÓNICO
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El Aplicativo automáticamente cuando un usuario genere su NOTA, la firmará, quedando de la siguiente forma: 

ANEXO. CERTIFICADO ELECTRÓNICO
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Anexo 2: 

CASO PRÁCTICO
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CREACIÓN DE TICKETS

Detallamos un ejemplo en el que el usuario debe presentar : Honorarios (exclusivo para 
jueces, árbitros, cronometradores)+ Km + Comida

1. Honorarios: Corresponde al importe definido en Reglamento económico.
• Fecha: La correspondiente al día de emisión
• Concepto: Honorarios
• Gasto de grupo: En este caso no procede 
• Importe: el que corresponda SIEMPRE EN BRUTO
• Observaciones: hacer referencia al motivo de la remuneración; 
por ejemplo “ Juez Patinaje pase de test I”
• Confirmar 

NOTA CON HONORARIOS + KM + MANUTENCIÓN 
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2. Kilometraje:

• Fecha: Correspondiente al día en que se genera ese kilometraje
• Concepto: Kilometraje Anexo II (para los trayectos reglados en 

dicho Anexo) o Kilometraje Google (para cualquier trayecto 
fuera de dicho Anexo)

• Gasto de grupo: En este caso no procede
• Matrícula: La que corresponda
• Recorrido: En el desplegable aparecen todos los recorridos 

definidos en Anexo II, eligiendo el usuario el que corresponda
• Propietario: El que corresponda
• Vehículo propio: SI/NO
• Confirmar 

NOTAS DE INTERES: 
✓ El sistema calculará directamente el importe en cada caso.
✓ En los importes definidos en la tabla Kilometraje Anexo II el valor incluye el trayecto IDA/VUELTA.
✓ En el caso de Kilometraje Google, el usuario debe indicar si es IDA,VUELTA …

CREACIÓN DE TICKETS
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3. Comida/manutención : 

• Fecha: Día en que se realiza el gasto
• Concepto: COMIDA 
• Gasto de grupo: En este caso no procede
• Ubicación. Por defecto sale Península, pero si es un gasto en el extranjero se 

seleccionará País y Moneda
• Importe: El reflejado en el ticket
• Observaciones:  En principio no es un campo obligatorio, pero es conveniente 

hacer referencia a conceptos como por ejemplo el indicado en la fotografía.
• Posteriormente se fotografía el ticket, se confirma y el ticket está completado.
• Confirmar (saldrá un mensaje indicando que el ticket se ha registrado 

correctamente)

NOTAS DE INTERES: 
✓ Todo gasto debe justificarse con el correspondiente comprobante de pago o indicar si es el caso de forma explícita que se ha 

abonado en efectivo.
✓ En caso de no disponer del comprobante del pago con tarjeta deben facilitar extracto de cargo en cuenta donde se pueda 

comprobar el cargo de dicho importe.
✓ En el caso de pagos en moneda extranjera el sistema aplica el cambio oficial del BCE. Si el cargo aplicado por la entidad 

bancaria del usuario es otro, deberá facilitar a admindeporte@fedhielo .com extracto de cargos en cuenta para que desde 
la RFEDH se actualicen los importes. En caso de no facilitar dicha información se considerarán los cambios oficiales del BCE.

✓ Cualquier gasto de comida o manutención que se realice en aeropuertos, estaciones de tren, o similares se imputará bajo el 
concepto de “COMIDA AEROPUERTO/ESTACIÓN”

CREACIÓN DE TICKETS
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CREACIÓN NOTA DE GASTO

Introducidos todos los tickets procedemos a hacer la liquidación, es decir LA NOTA DE GASTO 
• Desde “Gestión de notas” seleccionamos los tickets: en este caso tendremos 3; Honorario - Km– 

Comida
• Exportamos con el siguiente icono             y marcamos “hecho” del desplegable
• A continuación, nos solicitará otra serie de datos como: 

✓ Actuación: Aparece desplegable donde podremos buscar entre las actuaciones que, por perfil, el 
administrador nos haya asignado

✓ Liquidar un solo partido / Liquidar todos los partidos : Opción genérica que solo deben 
cumplimentar los ARBITROS DE HOCKEY. El resto obviarán este apartado.

✓ Fecha de la firma: Corresponde con el día en que se realiza la liquidación
✓ Cargo: Seleccionar el que corresponda, Juez, cronometrador, arbitro, colaborador….
✓ Lugar de la firma: La que corresponda
✓ Descripción: La que haga referencia al cargo y actuación correspondiente
✓ Nº de tickets: Sale por defecto
✓ Importe empleado: Donde hace el sumatorio de Honorarios+Km+Comida
✓ Confirmar 

NOTA DE INTERÉS: Recordar que el plazo establecido para la presentación de las notas de gasto es de 15 días desde que finaliza la 
actuación
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La información introducida en los puntos 
anteriores  es consolidada por el sistema en el 
correspondiente modelo de gastos 
individuales.
Si se introducen diferentes Tickets de un 
mismo concepto, como por ejemplo varios 
Taxis o comidas el sistema calculará el 
sumatorio.

Como norma recomendamos que el usuario no 
se deshaga de los tickets originales al menos 
hasta que se reciba la transferencia del gasto 
por parte de la RFEDH.

En este momento la liquidación ha finalizado y 
enviado a la RFEDH donde se iniciará el proceso 
de revisión y validación la cual será comunicada 
al usuario mediante la opción de Notificaciones 
que debe activar desde el apartado de Ajustes

CASOS PRÁCTICOS
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PETICIÓN ANTICIPO 
Este proceso solo será utilizado por la persona en la que recaiga la figura de Team Leader (TL) de la 
actuación.
El usuario solicitará dicho anticipo desde la App (Viajes/Anticipos), facilitando la siguiente información:

 - Importe SOLICITADO
 - Divisa: En nuestro caso será siempre EUR
 - Número de días: Correspondiente al periodo en el que transcurre la actuación
 - Descripción: “Anticipo TL+ Descripción de la actuación + Nº de actuación ( si no se conoce 

se solicitará a admindeporte@fedhielo.com)”

Si el validador no recibe la información completa (número y descripción de la actuación) rechazará la 
petición, siendo necesario crearla de nuevo correctamente

 - Fecha inicio: La que corresponda con el primer día de inicio de la actividad
 - Por último, marcará CREAR

El sistema generará la petición de anticipo, y una vez aprobada se informará al usuario mediante 
mensaje en la App.

Posteriormente para la entrada de tickets en el sistema deberá indicar siempre GASTO DE GRUPO en 
cada uno de ellos de modo que se genere el correspondiente modelo de gastos previsto para ello

mailto:admindeporte@fedhielo.com


¡GRACIAS!
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