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Formacion para Managers:
Gestion de Gastos y Viajes

Dominando la politica corporativa y la plataforma
Lucca en menos de 5 minutos a la semana.




Tu Rol como Guardian: El Primer Filtro

La gestion de gastos se basa en el Principio de Austeridad y corresponsabilidad.
Antes de que un gasto llegue a Finanzas, tu validas que tiene sentido de negocio.
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Como Aprobador Como Gestor
(Gastos de tu equipo) ' (Tu presupuesto)
Eres responsable de validar que los viajes, Eres el responsable legal y operativo del uso

fechas y proyectos reportados por tus de la tarjeta departamental y de su
empleados coinciden con la realidad operativa. correcta imputacion presupuestaria.

La regla de oro: Todo gasto debe estar planificado, aprobado y rigurosamente documentado.



El Ciclo de Cierre Mensual: La Urgencia del Tiempo

Dias1-15 Dias 16 - 17 Fin de mes

Empleados Managers (Tu) People / Finanzas

Fecha limite para subir Tu ventana exclusiva para Procesamiento de nominas
solicitudes (dietas, revisar y aprobar. (percepciones
kilometraje) a la extrasalariales) y
plataforma Lucca. liguidacion contable.

I Sino apruebas el dia17, las
dietas no entraran en la nomina
del empleado ese mes.



Matriz de Politica: Qué Entra y Qué NO Entra

Comidas en Viaje

Transporte
Urbano
(Taxis/VTC)

Alojamiento

Transporte
Publico

Permitido (Si)

Dietas 0 media dieta
(Abonadas en nomina).

Factura nominal a nombre
de The Bridge.

Gestion via plataforma
Bizzaway (Limite:

<150€/noche).

Billetes en clase turista.

No Permitido (NO) X

Tickets de restaurante
individuales (No se
reembolsan).

Tickets simples o recibos de
apps sin factura.

Hoteles premium, extras, o

gestion fuera de la

plataforma corporativa.

Primera clase o upgrades.



Lucca: Tu Centro de Control Tactico

El objetivo es que dediques menos de 5 minutos a la semana a la gestion,
manteniendo un control total. Lucca lo hace posible a través de tres pilares:

1. Automatizacion 2. Inteligencia 3. Prevencion
Importacion automatica Lectura automatica de Motor de alertas

de todos los movimientos recibos (OCR) desde la automaticas que evalla
de las tarjetas app movil. Extrae fecha, cada gasto contra nuestra
departamentales. importe y naturaleza sin politica en tiempo real.

teclear.




El Flujo de Aprobacion en 3 Pasos

Validacion Accidony
. Documental . Feedback

Revision de
. Alertas

» Verifica que los datos
(proyecto, centro
de coste, fechas)
son correctos.

e Entra en el modulo
‘Aprobaciones’.

Aprobar:
Pasa a Finanzas. Q

e Asegurate de que el
adjunto es una
Factura Nominal
valida.

e Observa el semaforo
de cumplimiento de
Lucca (identifica
ICONOS naranjas o

rojos).

Denegar:
Devuelve el gasto. 6

2 1
Consejo: Escribe siempre un

comentario educativo, ej:
“Denegado: Las comidas
individuales van por dieta,
no por ticket.”

J




Anatomia de la Validacion Documental
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Nombre Nominal:
Debe figurar
“The Bridge”

o @—— @ CIF corporativo

Desglose de IVA
claramente
especificado

Ticket Simple - NO
———

RESTAURANTE
CONTRO. DE RESTAURANTE
821 T0E- BRZOES
NEREBCADEA

HORA A4

,2023

rchang - RESTAURAR
12 685 B4 Gaax
TE. 3542545885
Est: arsenge.com

No se admiten tickets simples,
comprobantes de datafono, ni

recibos no desglosados.
Esto no tiene validez fiscal.




Entendiendo el Semaforo de Alertas en Lucca

Alerta Naranja (Alerta No Bloqueante)

Significado: Aviso de precaucion.

Tu Accion: Revisa la coherencia. El gasto podria ser valido, pero Lucca detecta una
posible anomalia a verificar.

Alerta Roja (Alerta Blogueante)

Significado: Error critico o incumplimiento claro. Impide la declaracion en nota de
gastos.

Tu Accion: Requiere correccion inmediata por parte del empleado o denegacion
por tu parte.

Regla de los 45 Dias

Significado: Gasto fuera de plazo (>45 dias naturales).

Tu Accion: Denegacion estricta. La politica no permite excepciones para
asegurar el cierre contable correcto.




Gestion Precisa: Gastos de Kilometraje

0,26 € / km

(Tarifa oficial de compensacion)

Coémo funciona en Lucca Tu Checklist de Validacion
-» El empleado no calcula a mano. Lucca pre-calcula Comprueba que el motivo del viaje esta claramente
distancias con GPS integrado o mediante introduccion indicado.

de origen/destino.

Valida que la ruta registrada coincida l6gicamente

-> Permite registrar rutas habituales o multi-etapas (hasta con el trayecto desde el centro de trabajo al destino
5 etapas e ida/vuelta). profesional (no desde domicilios privados sin justificacion).




Tu Rol como Gestor: Uso de la Tarjeta Departamental

Los gastos departamentales se realizan bajo tu responsabilidad exclusiva
y dentro del presupuesto aprobado.
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La Ventaja Tecnoloégica

Sincronizacion Total: Lucca importa
automaticamente todos los movimientos de tu
tarjeta de crédito al sistema. No tienes que crear
el gasto de cero.

Tus Obligaciones Innegociables

 Documentacion: Por cada movimiento
sincronizado, debes adjuntar obligatoriamente la
factura nominal (recuerda: no vale el ticket del
datafono).

e Imputacion: Eres responsable de asignar cada
gasto al centro de coste, presupuesto de
departamento o cddigo analitico correcto para
no desvirtuar las cuentas.



Lucca App: Eficiencia "On-The-Go"

Fecha

Importe

Categoria

) °
[El, Escanear y Listo (OCR)

Toma una foto al justificante. La lectura automatica analiza la
imagen y auto-completa fecha, importe y naturaleza del gasto.

i~ Importar desde Galeria

Si recibes una factura por email o WhatsApp, expdrtala
directamente a la galeria de Lucca Notas de Gastos.

"2 Borradores al Vuelo

Si empiezas un registro (ej. iniciando una ruta de
kilometraje) y sales de la app, se guarda automaticamente

como borrador sin perder datos.




Casos Especiales y Excepciones al Guion

Problema / Contexto

Solucion / Accion

Anticipos y Emergencias.
Empleado adelanta dinero por incidencia
en viaje.

Requiere 'Aprobacion expresa'. Marca el
motivo excepcional en Lucca; Finanzas
realizara validacion final. (Nota: Se
conceden de forma muy excepcional).

Gastos Fuera de Plazo (>45 dias). Un
empleado sube un gasto de hace dos
meses.

Denegar. No se compensan gastos fuera
de plazo bajo ninguna circunstancia.

Proveedores Externos
(Freelance/Ponentes). Un

proveedor intenta pasar gastos de taxi o
dieta.

Solo se validan si el tratamiento de gastos
esta expresamente recogido en el contrato.
De lo contrario, sus honorarios deben incluir
todos los costes.




j Cheat Sheet del Manager (Captura esta pantalla)

Limites Monetarios (Espana) Deadlines Estrictos

e Dietas completas (con pernocta): 53,34 € e Dia 15: Limite para empleados.

e Medias dietas (sin pernocta): 26,67 € e Dia 16-17: Limite de aprobacion para

e Kilometraje: 0,26 € / km Managers.

e Alojamiento: < 150 € / noche (Solo via e > 45 Dias: Caducidad de un gasto
Bizzaway) (Denegacion automatica).

Regla de Oro Documental

e Comidas de viaje = Paga la nomina (Dieta), NO el ticket.
» Tarjetas de equipo = Obligatorio Factura Nominal, NO el recibo del datafono.




Siguientes Pasos y Soporte Institucional

Esta politica entra en vigor a partir de su publicacion. Sustituye a
cualquier politica o costumbre previa en materia de gastos.

Llamada a la Accion:
1. Inicia sesion en Lucca (Cleemy) hoy mismo para familiarizarte con el entorno.
2.Revisa las aprobaciones pendientes de tu equipo antes del préximo dia 16.

;Dudas sobre una factura excepcional o configuracion presupuestaria?

Contacta con el equipo de People / Finanzas para validaciones complejas o
incumplimientos (que pueden conllevar denegacion o descuento en ndmina).
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