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1. Control de la Información Documentada
	Nombre del proceso
	Gestión y Reembolso de Gastos de Empleado

	Código / Referencia
	PR-FIN-005

	Versión
	v2.0 — Arquitectura Odoo 19

	Fecha de emisión
	02 de abril de 2026

	Autor
	Departamento de Transformación Digital

	Aprobación
	Dirección Financiera (CFO)





2. Arquitectura del Proceso
	
	Propósito del proceso
Estandarizar la captura, validación, contabilización y liquidación de los gastos incurridos por los empleados. Garantiza el cumplimiento de las políticas presupuestarias, la recuperación fiscal de impuestos y permite la refacturación al cliente final cuando los gastos sean repercutibles.



	Inicio
	Incurrencia física del gasto por parte del empleado

	Fin
	Conciliación bancaria del reembolso completada en contabilidad

	Dueño del proceso
	Responsable de Administración y Finanzas / Gerente de RRHH

	Fuentes de entrada
	Proveedores externos: restaurantes, hoteles, aerolíneas, gasolineras

	Receptores / Salidas
	Empleado (reembolso), Contabilidad (asientos), Cliente final (factura)





3. Secuencia de Actividades
	N°
	Actividad
	Responsable
	Condición
	Entradas
	Salidas
	Estado Final
	Herramientas

	01
	Registro del Gasto
El empleado digitaliza el recibo. OCR completa los campos automáticamente.
	Empleado
	Incurrencia de un gasto laboral
	Ticket físico
Factura o PDF
	Gasto registrado
Recibo adjunto
	Borrador
	App Móvil Odoo
OCR / IAP
Email alias

	02
	Envío al responsable
El empleado envía el gasto. Las líneas quedan bloqueadas para su integridad.
	Empleado
	Gasto registrado y validado
	Gasto en borrador
	Notificación al aprobador
	Enviado
	Módulo de gasto
Chatter Odoo

	03
	Aprobación
El aprobador revisa la conformidad con la política interna y aprueba o rechaza.
	Manager / Aprobador
	Estado = Enviado
	Gastos enviados
Política vigente
	Aprobación registrada
O: Motivo de rechazo
	Aprobado / Rechazado
	Vista Lista / Kanban
Chatter

	04
	Contabilización
Se genera el asiento contable y, si aplica, la línea facturable en el pedido de venta.
	Dpto. Contable
	Estado = Aprobado
	Gastos aprobados
Cuentas analíticas
	Asiento del gasto publicado
Línea en pedido de venta
	Publicado
	Módulo Contabilidad
Módulo Ventas

	05
	Liquidación y Reembolso
Se ordena el pago y se concilia con el extracto bancario. El ciclo queda cerrado.
	Tesorería / RRHH
	Asiento en estado publicado
	Cuenta deudora
	Asiento del pago publicado
Conciliación bancaria
	Pagado
	Diario de Banco
Remesas SEPA




4. Indicadores de Control (KPIs)
	KPI
	Indicador
	Fórmula
	Meta

	K1
	Tiempo Medio de Reembolso
	Fórmula:
SUM(F.Pago − F.Envío) / Total de gastos
	≤ 5 días hábiles desde el envío hasta el pago efectivo.

	K2
	Tasa de Gastos Rechazados
	Fórmula:
(Rechazados / Total gastos) × 100
	< 3% — Indica cumplimiento de políticas por parte de los empleados.

	K3
	Volumen por Categoría
	Fórmula:
SUM(Importe) agrupado por gasto
	Control presupuestario por rubro: hoteles, vuelos, dietas, km.
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