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se trata de algo mas que solo

ahorrar dinero

A medida que los empleados de su compafiia comienzan a
viajar nuevamente, ya sea para generar nuevas ventas o brindar
servicios a los clientes, tener un control mas estricto de los
gastos de viaje es mas importante que nunca. Todos buscan
nuevas formas de

,ademas de garantizar que todos los gastos
se centren en lo mas importante para la compafiia.

El de las compafias dicen que
la automatizacion de viajes y gastos ha
mejorado el cumplimiento con las
normas de la industrial

1. Estudio de software de gestién de viajes, gastos y facturas de AMI-Partners, julio de 2019.

Pero los viajes son notoriamente dificiles de gestionar, y las
soluciones para la automatizacion de la gestién de viajes y
gastos (T&E) tradicionalmente han sido demasiado costosas y
complicadas de implementar para la mayoria de las
compafiias. Por lo tanto, un mayor control de los viajes y gastos
ha estado fuera del alcance de muchas empresas.

Al mismo tiempo, mas compafiias buscan reducir su huella de
carbono y asegurar el cumplimiento con las normas de la
industria. En cuanto a la sustentabilidad, esto requiere tener
una forma de detectar las puntuaciones de emisiones de
carbono de los viajeros, compensarlas y reportar sobre su
progreso: una tarea no menor si se utilizan sistemas
tradicionales y locales. Y en cuanto al cumplimiento, esto
requiere tener una forma de exigir el cumplimiento
automaticamente, asi como de generar alertas cuando las
acciones y elecciones de los empleados estén en conflicto

con las normas de la industria. -
Continva >
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Pero las nuevas tecnologias pueden integrar a la relacionados con viajes. También puede aplicar politicas
perfeccion la gestion de viajes y gastos y poner la personalizadas para hacer reservaciones y pagar viajes,
automatizacion de T&E de principio a fin al alcance de mostrar cudles proveedores utilizar y garantizar
compafiias de cualquier tamafio. La automatizacion descuentos y recompensas negociados previamente con
integrada puede hacer cumplir sin esfuerzo politicas hoteles, agencias de alquiler de autos y aerolineas que se

electrénicas de T&E: por ejemplo, aprobaciones de viajes capturan con cada transaccion.
y prestaciones para comidas, hoteles y otros gastos

ara >
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Empiece por las politicas de T&E

Al ayudarlo a hacer cumplir las politicas de viajes y gastos, la automatizacion de
T&E no solo puede ahorrarle tiempo y dinero, sino también reducir el estrés y
los inconvenientes de los viajes para los empleados, liberandolos para que se
mantengan productivos y se concentren en sus clientes.

Pero primero, sus politicas de gestion de gastos de viaje deben:

« Ser claras, comprensibles y accesibles para todos desde cualquier
dispositivo

¢ Incluir una cadena de mando bien definida y flujos de trabajo integrados en el
sistema para que, si se produce un error, la situaciéon se pueda rectificar de
manera rapiday facil.

« Aliviar las molestias que a menudo se asocian con los viajes de negocios para
los empleados

ser informados
rapidamente de
cualguier cambio enlas
politicas para fomentar
el cumplimiento.

{5718 >
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Consejos para lograr el

Si bien la mayoria de las compafiias tienen pautas de T&E, pueden ser informales, especialmente en compafiias méas pequefias, o
no siempre ser aplicadas de forma estricta. Incluso si existen procedimientos de viaje formalizados, las politicas subyacentes

detras de estos pueden requerir una actualizacion.

1

2
3
&l

Mantenga las politicas simples y claras: Las pautas ambiguas sobre
cémo reservar viajes y manejar reembolsos conducen a pasos en falso
inadvertidos y a empleados y gerentes frustrados. Por lo tanto, debe
comunicar las politicas en términos simples y claros.

Obtenga una perspectiva a pie de calle: Sus guerreros de la carretera, y
los departamentos con itinerarios de viaje intensos, como los de ventas,
son una gran fuente de perspectivas. Consulte con ellos regularmente
sobre lo que funcionay lo que no, y corrija lo que es factible.

Facilite a los empleados la busqueda de politicas: Facilite la posibilidad
de que todos se mantengan informados, incluso cuando cambien las
politicas. Por ejemplo, envie correos electrénicos sobre cambios en las
politicas, mantenga las Ultimas politicas actualizadas en la intranet y
envie alertas de manera proactiva.

Justifique los cambios en las politica y lo que significan para los
empleados: Cuando se aplique una nueva politica de T&E o se modifique
una antigua, la transparencia es clave. Explique por qué es necesario el
cambio y como los beneficia.

5

6
7
8

Aproveche sus datos de viajes para optimizar los precios y reducir los
costos: Utilice sabiamente las preferencias de los empleados para
negociar mejores precios y descuentos por volumen con los
proveedores preferidos.

Nutrase de las practicas de organizaciones y departamentos
similares: Dado que la gestién de T&E esta entrelazada con otros
procesos departamentales (como los procesos financieros, incluso
el presupuesto), impulse la coherencia y armonizacién en toda

la organizacion.

Establezca limites de gastos razonables: No debe haber ambigtiedad
cuando se trata de limites de inversién aceptables para gastos comunes
como pasaje aéreo, hotel y comidas, y cémo pueden variar para los
empleados en diferentes niveles.

Asegulrese de que los empleados tengan informacién actualizada
antes de viajar para mejorar su salud, seguridad y proteccién:
Asegurese de que los empleados tengan informacién en tiempo y forma
sobre los riesgos asociados con el lugar al que se dirigen, como los
riesgos politicos y de salud, para que puedan evitar riesgos innecesarios.

{6/14 >
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Llegar

Esta seccidn de viajes de su politica debe cubrir las diversas formas en que es probable que las personas de su compafiia viajen
durante el curso normal de los negocios. Aseglrese de aclarar:

Cuales métodos de reserva se

Cuando deberian viajar en auto, . . .
L . ) | . prefieren (por ejemplo, a través de
avion, tren o taxi (por ejemplo, Cudles proveedores se . . .
; 5 . ) . =l| unaagenciade viajes seleccionada en
una distancia determinada de su prefieren (si los hay) ] . .
E lugar de a través de un sistema de

casa u oficina) e T
reservacion de viajes integrado) para

viajes aéreos, viajes en tren, autos de
alquiler y kilometraje

Uso de vehiculos de la

— Qué tarifas son aceptables Ve

— (por ejemplo, la “tarifa légica ﬂe:l compafiia en lugar de

— mas baja” en lugar de uso de vehiculos . />\ Tasas de reembolso por kilometraje
— e “Siempre la mas barata") @ @ personales para realizar

actividades de negocios

ada de SAP. Todos los derechos reservados
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Cuan lejos deben viajar las 6) Seguros, incluso si estd cubierto
personas fuera de su trayecto o) por la companiia o si los

habitual para poder solicitar II empleados necesitan asegurarse
reembolso por kilometraje por si mismos

Reglas de combinacién de viajes
de negocios y viajes personales
(por ejemplo, permisible siempre
que la compafifa noincurra en
costos adicionales)

Cuando pueden usar sus
millas de viajero frecuente

]

& Si las tarifas siempre
deben reservarse en
clase turista o en alguna
otra clase

En cual barrio es
3 seguro quedarse

El de los viajeros de negocios
creen gue la seguridad no es la principal

B prioridad de su compafiia?

2."Reporte del Viajero de Negocios 2019," reporte de investigacion de Wakefield Research patrocinado por las soluciones de SAP® Concur®, octubre de 2019. < 9/14 >
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Alojamiento:
los empleados

y la felicidad de

Cuando los empleados estan de viaje, lejos de las comodidades del hogar y de su familia, usted desea que estén seguros, se
sientan cuidados y duerman bien para que estén preparados para afrontar los desafios del dia para su compafiia. Por lo tanto,
faciliteles la busqueda y reservacion de alojamientos que satisfagan tanto sus necesidades como las suyas.

Su politica debe articular claramente:

Yo

Cadenas de hoteles preferidas,

especialmente si negocié
previamente descuentos
con cualquier hotel

Métodos de reservacion
preferidos (por ejemplo,
a través de una agencia
de viajes o una
herramienta de
reservaciones en linea)

/ \ Visibilidad acerca de dénde estan sus empleados
O @ cuando estan de viaje para que pueda asistirles si

E‘x& Lo maximo que se

4

reembolsara por noche
¢ Maslosimpuestos

>

s

surgen interrupciones u otros problemas.

¢Quién es responsable de
todas las cancelaciones
de hoteles y de reclamar
reembolsos?

’
7

£Qué sucede si se quedan con
amigos o familiares, o si eligen
alojarse en un Airbnb, en una

posada u otra opcién distinta a

una cadena hotelera?

=

Si pueden elegir mejorar
el nivel de su habitacion
mientras viajan para su
compafiia

{1071 >
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Gastos relacionados con viajes:

las zonas grises

Es facil para las personas que viajan confundirse sobre si algo que compran mientras viajan, porque lo necesitan en el momento,
es en realidad un gasto reembolsable (por ejemplo, articulos de tocador porque se olvidaron de empacarlos). Aqui es donde el
detalle mejora la claridad y el cumplimiento. Aseglrese de enumerar:

Cudles gastos relacionados con viajes son aceptables
y seran reembolsados:

Equipaje (no mas de dos maletas) y reservacion de
compra anticipada de asientos

Estacionamiento

Cargos en moneda extranjera

Visas

Propinas (hasta un 15%); esto no aplica si la propina ya se
incluy6 en la cuenta

Uso de un GPS con vehiculos de alquiler para conducir en
territorio desconocido

Cudles gastos relacionados con viajes no son aceptables
para reclamar en los reportes de gastos, como:

Servicio de lavanderia o tintoreria (a menos que se haya
quedado por negocios por mas de cuatro noches)
Amenidades del frigobar y entretenimiento,

como peliculas

Multas de estacionamiento

Pérdida o robo de bienes

Cuidado de nifios y mascotas

Cualquier elemento personal de su viaje de negocios.
Mantenimiento del vehiculo personal o dafios al vehiculo
personal mientras realiza un viaje de negocios
Tratamientos de spa y centros de bienestar o deportivos
Articulos de aseo personal

{nsa >
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Comidas y entretenimiento:
de lo que no lo es

Es importante que las personas se recuperen y recarguen baterias mientras viajan por trabajo, pero debe haber limites claros
entre lo que es puramente personal y lo que es un gasto necesario que cubre su compafiia. Esto significa establecer limites,

incluso en lo que es esencial. Aseglrese de que la politica cubra:

® =

Precios de las comidas: Explique qué  Costos de comidas o Bebidas alcohélicas: Especifique si se
cubre un viatico (por ejemplo, 10 entretenimiento para el cliente: pueden reembolsar, y de ser asi,
ddlares para el desayuno, 15 délares Explique que estos costos pueden ser cudando (por ejemplo, solo si se

para el almuerzo y 25 ddlares para mas altos, si esa es su politica, pero consumen durante una comida).

la cena). especifique cualquier detalle adicional

que desee ver en las reclamaciones,
como el motivo del negocio, el nombre
y la ubicacion del lugar, o el nombre y
la comparifa de todos los asistentes.

Condiciones para solicitar reembolsos
por gastos de comidas:

Por ejemplo, es posible que desee
establecer restricciones sobre cuanto
tiempo (y qué tan lejos) deben estar
de la oficina o de su casa para solicitar
el reembolso de una comida, o cuan
temprano deben partir para llegar a
tiempo a un compromiso (por ejemplo,
para solicitar el reembolso de un
desayuno).

A
i |
+= El de las compafiias se enfrentaron a errores de presentacion
de reportes de viajes y gastos antes de automatizar estos procesoss?

3. Estudio de software de gestién de viajes, gastos y facturas de AMI-Partners, julio de 2019.
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Manejo

Ninguna politica puede cubrir perfectamente todas las
situaciones o contextos. Incorpore algo de flexibilidad a su
politica para que los empleados no acaben pagando por cosas
que, con total imparcialidad, realmente deberian estar
cubiertas dadas sus circunstancias.

Por ejemplo, pueden incurrir en gastos reembolsables en

relacion a:

¢ Cuotas de membresia profesional que realzan su prestigio y,
por ende, su compafiia

¢ Costos de Internet en un hotel

¢ Gastos de franqueo postal para fines comerciales.

 Tarifas de datos en teléfonos celulares cuando viajan al
extranjero (siempre que se haya reservado previamente)

¢ Llamadas telefénicas personales (hasta un limite razonable)

Y, por supuesto, explique cémo se debe solicitar una excepcién
a la politica de reembolso, por ejemplo, si viajan a una ciudad
con un alto costo de vida donde sus limites maximos
permitidos para el hotel y la comida no les permiten viajar de
manera seguray conveniente. Aconseje a los empleados como
obtener una autorizacion previa para dichas excepciones antes
de reservar un viaje.

{1/ >
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Obtener mas informacién

Implementar una politica de viajes clara es un primer
paso, pero no deberia terminar ahi. Automatizar sus
procesos de T&E que estan en papel brindara
oportunidades para ahorrar. Las soluciones de

SAP® Concur® pueden ser de ayuda. Para obtener
mas informacion, visitenos en linea.



https://www.concur.com.mx/

SAP Concur

0000

Para obtener mas informacién en
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