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HOJA DE GASTOS Y AHORRO

¢Por donde se
escapa tu dinero?

Un mal proceso de gestion de los informes de gastos
de viaje puede conllevar numerosas fugas de recursos.

|dentifica las principales péerdidas en cada fase del pro-
ceso de gestion de las hojas de gastos en el siguiente
diagrama.

FASE DE
PLANIFICACION

Preparacion del viaje

Compras vy reservas
previas al viaje.

= ®
RESERVAS FUERA DE POLITICA

Dependiendo del canal con el que
se gestionan, las politicas de gasto
de la empresa a menudo se pasan
por alto en la fase de planificacion.
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FRAUDE

La percepcion de falta
de control puede llevar a
algunos trabajadores a
cometer abusos.
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Documentacion

Recuperacion y archivado
de la documentacion para
justificar los gastos.
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MAS PAPELEO

Mantener un archivo de los
justificantes correctamente toma
tiempo, pero es necesario
hacerlo por requerimiento legal.
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Contabilizacion
Introduccion de los gastos

en la contabilidad (y también
en otros sistemas) de la
empresa.
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FASE DE
REPORTE

Reporte de gastos

Generacion de un informe
de gastos para reclamar su
reembolso a la empresa.
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PAPELEO

El tiempo requerido por
parte de los trabajadores
para generar un informe
de gastos es elevado.
Ademas, es una tarea de
poco valor anadido para
la empresa.
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ERRORES

La introduccion manual

de la informacion de los

gastos es una fuente de
errores habitual.
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FASE DE
SUPERVISION

Cumplimiento

Revision de si los gastos

reportados cumplen con

las politicas de gastos de
la empresa

RECUPERACION DEL IVA

necesario disponer de los jus-

tificantes de |o§ gastos para recu-
perar su IVA. Estos a menudo se

pierden o danan.
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CONTROL INSUFICIENTE

Comprobar exhaustivamente
todas y cada una de las hojas de
gastos es necesario si se desean
evitar los errores y abusos, pero

los recursos necesarios a
menudo resultan inasumibles.
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FASE DE
ADMINISTRACION

Analisis

Obtencion de conocimiento a
partir de los gastos de viaje.

ISLAS DE INFORMACION

Si la gestion de gastos no se realiza en un
proceso integrado, sera necesario intro-

ducir los datos mas de una vez en distin-
tos sistemas, con el consiguiente sobre-

Tener varias fuentes de gastos de viaje
(algo habitual) hace dificil tener una
vision global. Esto provoca que se pasen
por alto oportunidades de mejora y que

coste de tiempo.
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La hoja de gasios
como henam\enta

de mejora
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se disponga de menos informacion para
la negociacion con proveedores.
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¢Quieres reducir los costes de los
viajes en tu empresa?

Descubre en este EBOOK GRATUITO como
una buena gestion de las hojas de gastos
es decisiva para ahorrar.

Descdrgalo ahora

Comparte esta infografia
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