La Guia de Respuestas para Reportes

Haga clic a continuacién para ver soluciones
rapidas a las preguntas mas comunes sobre reportes.

Preguntas sobre la fuerza de Inquietudes sobre el control Problemas de cumplimiento Consultas de personalizacién
trabajo virtual de gastos

¢Cémo me aseguro ¢Cémo puedo comprender ¢Como puedo gestionar ¢Como sé cuales

de que los empleados mejor el comportamiento — las violaciones — reportes son los
— virtuales se encarguen de los gastos? de la politica? mejores para mi?

de los gastos de
manera oportuna?

¢Los aprobadores ¢Dénde puedo
. . i i —— encontrar mis campos
¢De qué manera puedo ¢Utilizan mis revisan los recibos _ : p
i 5 . cuando aprueban los personalizados?
entender mejor como los —— empleados métodos e P
. cambios recientes han afectado de pago eficaces? reportes de gastos:

a las percepciones de los

éDe qué manera
empleados sobre la solucién?

¢Cémo puedo puedo averiguar
C4 lizo | — compartir datos en cémo gestionar mis
s . ¢Coémo analizo las . | . .
¢Cbémo puedo gestionar mi organizacién? propios reportes?

categorias mas amplias
de gastos dentro de
la organizacion?

mejor las nuevas tendencias
— de gasto con todos los
cambios recientes en la
fuerza de trabajo?
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La Guia de Respuestas para Reportes

—— e Solucion: Utilice los reportes de flujo de trabajo para
ver qué funciona y qué no.

Carpeta de Standard Reports > Carpeta de Expense Processing

Pasos siguientes:

« Vaya directamente a los cuellos de botella con reportes que
identifiquen el impacto de los retrasos.

» Ofrezca formas de mejorar el flujo de trabajo (utilizando
Concur Mobile, ajustes a su politica, etc.).
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— @ Solucion: Revise las encuestas de valoracion de los usuarios
para ver codmo se sienten los empleados con respecto a la
solucion.

Carpeta de Reportes Estandar > Carpeta de Administracion > Resumen de Calificaciones
del Usuario - Gastos

Pasos siguientes:

» Use lainformacion que ha obtenido para centrarse en lo que impulsa la
satisfaccion del usuario con Concur Expense.

Considere la promocién de herramientas mdviles para el envio de gastos.

Observe los posibles ajustes de politicas para abordar las preocupaciones y
crear una mejor experiencia de usuario, como reducir la cantidad de gastos
para simplificar la seleccion.
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—— 0 Solucidn: Use Concur Intelligence para brindar mas
informacion a los empleados.

Pasos siguientes:

» Ejecute el reporte Detalles del Empleado para determinar como
estan configurados actualmente los gerentes de inteligencia
empresarial (Bl) en su compafiia.

Defina el gerente de Bl en el perfil del empleado. La edicién
Professional le ofrece la flexibilidad de configurar su gerente de
Bl como mejor funcione. En la edicion Standard, el gerente de
Bl es el mismo que el aprobador predeterminado.
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—— o Soluciodn: Ejecute el reporte Analisis de Entrada de
Gastos.

Carpeta de Standard Reports > Carpeta de Expense Processing

Pasos siguientes:

+ Utilice la pagina de seleccién dinamica para centrarse en un periodo
de tiempo especifico o para filtrar tipos de gastos especificos.

» Analice los datos en funcidon de los objetivos de gasto especificos
para su organizacion.
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— @ Solucidn: Ejecute un Analisis de Tipo de Pago para
consultar los patrones de tipo de pago.

Carpeta de Standard Reports > Carpeta de Expense Processing >
Carpeta de Payment Type Analysis

Pasos siguientes:

 Identificar iniciativas o usuarios especificos que puedan requerir
capacitacién adicional.

|ldentifique a los empleados que gastan mas dinero en efectivo

sin una tarjeta corporativa y enféquese en ellos para impulsar el
gasto dentro del cumplimiento con las normas de su programa de
tarjetas.
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—————e Solucidn: Asigne varios tipos de gastos a un conjunto
mas pequefo de categorias de gastos reconocidos y
bien aceptados.

Pasos siguientes:

» Evalue cuidadosamente el mapeo, teniendo en cuenta qué
categoria de gasto es mejor para cada tipo de gasto, ya que un
mapeo incorrecto da como resultado un reporte impreciso.

Evite el uso excesivo de la categoria “otro”. No lo utilice como
categoria predeterminada y tampoco lo use para tipos de gastos
criticos para su organizacion.
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——@ Solucion: Utilice el reporte Top Exception Violators
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Carpeta de Standard Reports > Carpeta de Compliance

Pasos siguientes:

Revise los reportes con frecuencia para identificar los cambios de
comportamiento y mitigar los riesgos potenciales.

Al comunicarse con quienes violan la politica, recuerde que estan
lidiando con cambios rapidos en su trabajo cotidiano. Ofrézcales

la capacitacion, los recursos y los datos para ayudar a minimizar

su frustracion.

|ldentifique los factores desencadenantes y mejore la
capacitacion de politicas para minimizar las excepciones.

Revise la configuracion para asegurarse de que las reglas de
auditoria y las excepciones estén configuradas correctamente.

THE BESTRUN SAP



La Guia de Respuestas para Reportes

—— e Solucion: Ejecute el reporte Reports Approved by
Receipts Not Viewed en la carpeta de Standard Reports

Pasos siguientes:

« Utilice las perspectivas de los reportes para identificar a los
aprobadores que no han revisado los recibos.

* |Imparta capacitacién especifica sobre la politica de la compafiia
y la importancia de la revisién de recibos.
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——@ Solucion: Utilice la distribucion por rafagas para distribuir
facilmente el contenido del reporte a todo un grupo.
(Requiere Concur Intelligence)

Pasos siguientes:

» Disefie un reporte y programe una distribucién en formato de rafaga.

Use la rafaga como herramienta de comunicacion para llegar a los
usuarios finales, entregando reportes automatizados y relevantes a
los empleados y/0 a su jerarquia.

Considere la posibilidad de utilizar la distribucién por rafagas para
los usuarios que introducen gastos por primera vez (o después de
una pausa prolongada) para recordarles los plazos y consejos de la
politica.
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——@ Solucion: Consulte el catalogo de Standard Reports

para obtener vistas previas y detalles especificos de
varios reportes, y no tendra que adivinar lo que necesita.

Pasos siguientes:

» Al elaborar un reporte, comience siempre a partir de un reporte
existente.

« Cuando utilice un reporte por primera vez, seleccione un breve
periodo de tiempo y comience con sus propios datos, para que
pueda reconocer lo que representa cada campo.
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https://www.concurtraining.com/customers/tech_pubs/Docs/Cognos/DefaultRpts/Catalog.pdf

La Guia de Respuestas para Reportes

—@ Solucion: Si esta viendo reportes con etiquetas de
campo genericas en lugar de sus entradas de costos,
divisiones, departamentos, etc., ejecute el reporte de
Configuration desde Expense Administration.

Pasos siguientes:

» Evalte el reporte para ver la etiqueta de campo genéricay la
etiqueta personalizada que ha creado.

Tenga al alcance una “hoja de referencia”, para conocer qué
campo personalizado pertenece a cada valor.

Cree una asignacion de campo personalizada para facilitar la
elaboracion de reportes.
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— @ Solucion: Aproveche los videos de preparaciéon que se
encuentran en el sitio de capacitaciéon de Concur.
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Pasos siguientes:

Asegurese de que tiene asignada la funcién adecuada: pongase
en contacto con su administrador de Concur si necesita acceso
adicional.

Utilice la documentaciéon del modelo de datos para descifrar los
datos disponibles.

Si esta elaborando un reporte detallado o complejo, puede
encontrar capacitacién adicional aqui.
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https://www.concurtraining.com/customers/tech_pubs/Docs/Cognos/_CTE_chp.htm
https://www.concurtraining.com/pr/reporting/resources
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