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RESUMEN

El presente caso de estudio nos permite ver en detalle la propuesta de mejora que se
pretende realizar al servicio de viajes laborales del Grupo Enel Colombia;
especificamente se realizara una propuesta de mejora para el pago de los servicios
adquiridos por las diferentes areas que conforman el grupo. Inicialmente se estudiaron
todas las variables involucradas para la mejora y control del servicio, es decir el
presupuesto, las compras que realizan, la frecuencia, los tiempos de respuesta, etc.
Estas variables fueron analizadas de manera que la propuesta nos permitiera
mantener el mismo nivel de satisfaccion para adquirir los servicios pero afiadiéndole
controles que validaran si el area cuenta 0 no con presupuesto disponible para poder
solicitar los servicios de viajes laborales, y de esta manera bloquear a aquellas areas
gue no cuenten con la disponibilidad de presupuesto para pagar los servicios que
quieren solicitar. Con todo lo antes mencionado se disefié una herramienta para el
servicio de viajes la cual trabajara en tiempo real y controlara el presupuesto
disponible con que cuentan las areas del Grupo Enel Colombia para adquirir los
servicios de viajes laborales.

Palabras Clave: Viajes Laborales, Turismo de reuniones,GDS,OBT, Getthere, Direct
Data, Travel Manager.

ABSTRACT

This case study allows us to see in detail the improvement proposal that is intended to
be made to the labor travel service of the Enel Colombia Group; specifically, an
improvement proposal will be made for the payment of the services acquired by the
different areas that make up the group. Initially all the variables involved were studied
for the improvement and control of the service, that is, the budget, the purchases made,
the frequency, the response times, etc. These variables were analyzed so that the
proposal would allow us to maintain the same level of satisfaction to acquire the
services but adding controls that would validate if the area has or does not have an



available budget to be able to request labor travel services, and in this way block those
areas that do not have the availability of a budget to pay for the services they want to
request. With all the aforementioned, a tool for the travel service was designed, which
will work in real time and control the available budget available to the areas of the Enel
Colombia Group to acquire labor travel services.

Keywords: Business travel, Budget, Control, online tool, GDS,OBT, Getthere, Direct
Data, Travel Manager.

INTRODUCCION

En toda organizacion multinacional para el normal desempefio de las funciones de sus
empleados es necesario realizar desplazamientos de un sitio a otro, ya sea de manera
local, nacional e incluso internacional; es ahi en donde me enfoco en la presentacion
del servicio de viajes de la compafia Enel Colombia, que para este caso denominé
servicio de viajes laborales, entendiéndose por ello como los viajes que realizan los
empleados en representacion de su empresa, en donde esta ultima debe asumir los
gastos del viaje y viaticos en los que incurra el empleado durante su permanencia fuera
del sitio habitual de trabajo.

La revista Entorno turistico en su informe [1] define: " Turismo de Reuniones como
aguella actividad de viaje que se realiza fuera del entorno habitual de una persona, por
al menos 24 horas y que cumple con los requisitos de lo que es una Reunion. En otros
paises se conoce como Turismo MICE, cuyas siglas en ingles son: Meetings,
Incentives, Conventions and Exhibitions (Reuniones, Incentivos, Conferencias y
Exposiciones). "

Ramirez en su libro define los viajes de empresa (corporativos, corporate travel o
bussines travel) son desplazamientos por motivos de trabajo que pueden realizarse
manera individual o en grupo [2]. Para los viajes empresariales no existe temporada
baja o alta, solo se debe viajar en la fecha y hora requerida por el empleado.

En el Grupo Enel en Colombia, el servicio de viajes laborales es gestionado por la
Division de Servicios Generales e Instalaciones que pertenece a la Gerencia de
Servicios y Seguridad.

Para prestar el servicio de viajes laborales, el Grupo Enel en Colombia licita cada tres
afos la contratacion de una agencia de viajes que le preste servicio para los viajes
nacionales e internacionales los 365 dias del afio, en horario normal de Lunes a
Viernes. En caso de requerir soporte o un servicio de viaje fuera del horario antes
enunciado, la agencia cuenta con horario de emergencia a un costo adicional que las
areas deben asumir, a continuacion se presentan los tipos de servicios prestados a
traves de la agencia de viajes.



Tabla 1. Tipos de Servicios Viajes Laborales.

Tipo de Vuelo Nacionales Internacionales Intercontinentales

o Clase Turista, vuelos con duracion inferior o igual a 6,5 Horas
Restricciones de

Clase Turista
Clase

Clase Ejecutiva, vuelos con duracion superior a 6,5 Horas

6 dias habiles para vuelos con
duracion inferior o igual a 6,5 Horas | 10 dias habiles para vuelos

AMIEREEN e 3 dias habiles con duracién superior a 6,5

Compra 10 dias habiles para vuelos con |Horas
duracion superior a 6,5 Horas
Servicios de 4 Estrellas
Hospedaje Max 4 Estrellas Max 4 Estrellas Max

Fuente: Elaboracion Propia

El servicio de viajes se presta a todas las areas y niveles de la empresa, es decir para
1500 empleados aproximadamente, cabe mencionar que los gastos de viaje y viaticos
son asumidos por el Grupo Enel en Colombia asi:

Durante su viaje, el empleado tiene derecho a alimentacion, transportes internos (taxi,
metro o servicio de transporte publico), recibe ademas 10USD de viéticos por cada dia
gue esté por fuera. Es de aclarar que los viaticos no son legalizables, toda vez que por
cada viaje realizado los empleados deben realizar la legalizacion del viaje.

Generalmente cada mes se realizan en promedio 250 viajes y 150 reservas de
alojamiento entre nacionales e internacionales. En lo que va corrido del afio llevamos
3.022 solicitudes de viajes y un gasto promedio de viaje de 6.000 Millones de pesos.

Para pagar todos los servicios de viaje (excepto el anticipo de viaje y los viaticos que
recibe cada empleado) la agencia de viajes administra 2 tarjetas de crédito con un
cupo mensual de 650 millones de pesos cada una toda vez que los servicios de viaje
deben ser pre-pagados antes que inicie el viaje; sin embargo en los hoteles queda
realizada y garantizada la reserva con el nimero de la tarjeta de crédito como garantia
hasta que el empleado deja el hotel, lo anterior por si incurre en gastos adicionales
durante su estadia.

Teniendo en cuenta lo anterior y dada la demanda que tiene el servicio, ademas de la
rapidez con que se presta y sin menoscabar el impacto que tiene en el presupuesto de
la empresa, desde la gestoria se trabaja para que las tarjetas de viaje siempre estén
al dia y con el cupo suficiente para los viajes; sin embargo el pago que deben realizar
las areas por sus viajes no es tan cumplido como se espera, toda vez que para las
areas resulta apremiante realizar el viaje mas no se estima con que presupuesto se va
a pagar los servicios solicitados.

La Division de Servicios Generales e Instalaciones trabaja constantemente para que
la situacion no se salga de contexto y se generen sobrecostos al Grupo Enel en



Colombia, sin embargo se generd una sobrecarga administrativa al gestor del servicio
y se presentaron sobrecostos por las moras presentadas ya que las tarjetas no se
pagaban en los tiempos requeridos.

Para solucionar esta situacion la Division de Servicios Generales e Instalaciones busco
apoyo con otras areas de la compafiia para disefiar una herramienta que permitiera
controlar la compra de los servicios de viaje de manera que se pudiera garantizar que
las &reas tienen el presupuesto para pagar los servicios adquiridos antes de iniciar el
viaje. Esta iniciativa tuvo acogida con las areas de Planificacion y Control, Digital
Solutions, y la Direccion Pais ya que la imagen financiera de la compafia se vio
afectada por el incumplimiento que se presentaba en el pago de las tarjetas de crédito.

Con la propuesta de disefio de la herramienta la Division de Servicios Generales e
Instalaciones busca prestar el servicio de viajes laborales de forma eficiente; para ello
se debe redisefiar el proceso de gestion de viajes laborales, lo cual permitira ajustar la
carga laboral del area administrativa y establecer un control presupuestal de forma
conjunta.

Adicional a lo anterior, en la Division de Servicios Generales e Instalaciones se espera
mejorar el control del gasto por areas, mejorar el flujo del proceso de viajes laborales,
reposicionar la imagen crediticia del Grupo Enel en Colombia y garantizar la
disponibilidad de las tarjetas de crédito al igual que su cupo.

Controlar los gastos en viajes de negocios no necesariamente debe implicar disminuir
la calidad de los servicios [3], por lo que es necesario cuestionarse sobre el mismo y
asi realizar un re-disefio del proceso de gestion de viajes laborales para analizar todas
las variables que intervienen en el servicio y definir los controles necesarios para tener
un proceso eficiente; re-disefio que debe estar acorde con la politica global de viajes
del Grupo Enel, destacandose los siguientes beneficios y perjuicios para el proceso.

Tabla 2. Beneficios y Perjuicios de la implantacion

Beneficios Perjuicios

Disminuir la sobrecara administrativa en el servicio | Negacion de servicios de viajes a los empleados
de viajes laborales del Grupo Enel en Colombia

Pedida de reuniones de seguimiento con cliente,

Controlar el presupuesto disponible para la contactos, capacitaciones debido a que el
realizacion de los viajes laborales empleado no pudo desplazarse hasta el sitio del
evento.

Posicionar el nuevo proceso de solicitudes de
viajes laborales a través de la implantacion de la Disminucion en el volumen de los servicios de
herramienta de control de viajes para los viajes.

empleados del grupo Enel en Colombia

Eliminar los sobrecostos por el no pago y en el Quejas constantes por parte de los clientes
tiempo requerido de las tarjetas de crédito. internos.




Incremento en la utilizacion de las herramientas
tecnologicas disponibles para evitar el
desplazamiento de los empleados, tales como: Utilizacion de servicios externos no permitidos
Sala de tele presencia, videoconferencias, Lynk o
Skype entre otros.

Solo podréan solicitar el servicio de viajes siempre y
cuando haya presupuesto disponible para cubrir el | Afectacion de la calidad laboral.
costo del servicio solicitado.

Fuente: Elaboracién Propia
1. MATERIALES Y METODOS

El analisis del presente caso de estudio se ha desarrollado conforme a un enfoque de
tipo mixto (cuantitativo/cualitativo) y dando un alcance de tipo explicativo, ya que la
iniciativa de tomar acciones sobre la situacion que se presenta en el servicio de viajes
surge de las consecuencias que se dieron, tales como los sobrecostos por el pago de
las moras, suspensiones de las tarjetas de crédito y la sobrecarga administrativa.

La metodologia utilizada para analizar el proceso de implantacién de la herramienta
parte con el siguiente esquema como se evidencia en la figura 1:

Figura 1. Fases de la Metodologia

N
*Politica de viajes
==WVifelale M ° Procedimiento de viajes laborales
documentos J
N
*Revisoén inicial del proceso actual de viajes laborales
\ZieEe 61 *Identificacion de las variables que afectan el control presupuestal de los viajes
del laborales.
proceso J

*Controles para el manejo presupuestal de los viajes

*Formulacién de la propuesta para el re-disefio del control del porceso gestion de
viajes laborales.

Propuesta

Fuente: Elaboracién Propia



Para el re-disefio del proceso de gestion de viajes se realiz6 una lluvia de ideas con el
apoyo del Profesional experto de la Gerencia a fin de poder definir los controles
necesarios para que el proceso fuese eficiente y asi mismo determinar la mejor manera
de implementarlo. Adicionalmente se analiza la parte cuantitativa que se presenta por
el volumen de servicios atendidos, las afectaciones presupuestales de la cartera que
se tenia por cobrar a las &reas que se encuentra muy elevada y por ende no se cuentan
con los recursos monetarios para pagar la tarjeta de crédito.

Con esta lluvia de ideas, surge la necesidad de automatizar el proceso a fin de
disminuir la carga administrativa y fue cédmo surgié la necesidad de crear una
herramienta con los controles requeridos para el servicio de viajes laborales.

La herramienta que se propone disefiar debe optimizar el proceso actual de control de
presupuesto. Se pretende que los viajeros soliciten su viajes de acuerdo a su itinerario
en linea en el GDS (Global Distribution Sistem como su hombre lo indica es un sistema
de informacion que almacena las ofertas de tiquetes y reservas que tienen los actores
de la cadena de un viaje). Es de aclarar que a este sistema solo tiene acceso aquellas
partes interesadas que pagan porque su informacion se publique. Mediante el ingreso
a laOBT( On Line Booking Travel) que tiene conectividad a Getthere (herramienta de
reservaciones corporativas que proporcionan las agencias de viajes para que los
usuario realicen las reservaciones [4] ); al afio se realizan mas de 10 millones de
reservaciones, sin embargo el ingreso a la plataforma propuesta debe acaecer solo si
hay presupuesto disponible en el area para cubrir dicho viaje.

Por lo anterior es necesario que la herramienta realice las actividades que se describen
en la figura 2 :

Figure 2. Funciones Primarias de la Herramienta

Actualizacién del

Bloque de areas sin Desbloqueo de areas - -
prespuesto disponible
prespuesto con prespuesto por areas
Acceso a Getther Reporte de prespuesto
proceso de solicutdes disponible por areas

Fuente: Elaboracién Propia



En la figura nimero 3 se explica a continuacién mediante un flujograma como se
requiere configurar la herramienta:

Figura 3. Flujograma requerido para el proceso de gestién de viajes

TODAS LAS AREAS GESTOR DEL SERVICIO AGENCIA DE VIAJES

Generarreporte de
ventas e informe de
presupuesto.

Solicitaritinerario
(Ingreso a Getthere)

Hay
presupuesto Realizar compra
disponible?

Identificardreasin
presupuestoy
bloquear

Area
Bloqueada?

Gestionar consecucion de
presupuesto

Fuente: Elaboracién Propia



2. RESULTADO Y DISCUSIONES

Una vez presentada la necesidad que posee el Proceso de Gestion de Viajes laborales
a las éareas clave del Grupo Enel en Colombia, se obtuvo su apoyo para
implementacion y se empezé a estructurar el proyecto partiendo de lo indicado en la
figura 3.

Con el objetivo de garantizar el pago oportuno de los viajes laborales que efectian los
colaboradores de Enel Colombia, se ha propuesto la implementacion de la aplicacion
de control de presupuesto [5] disponible en las &reas antes de efectuar el viaje.

A través de esta aplicacion los colaboradores Enel podran solicitar sus viajes siempre
y cuando haya presupuesto disponible para cubrir el costo de dicho viaje. Lo anterior
también indica que el costo del servicio de viaje queda sobrevalorado pese a la
existencia de una politica de viaje que establece “siempre se debe viajar en la opcién
mas economica” por lo que en las estadisticas de nivel de cumplimiento de la Politica,
el incumplimiento mas presentado es “Tarifa mas baja no disponible en horario
requerido”. Con el costo de los alojamientos no se presenta inconveniente alguno toda
vez que el Grupo Enel negocia con los hoteles las tarifas de alojamiento.

Dado que el servicio de viajes se presta las 24 horas del dia, fue necesario establecer
el proceso a seguir para las solicitudes online y fuera de linea. finalmente se establecio
la propuesta de solucion técnica como se describe en la figura 4.



Figure 4. Proceso de Viajes Onling a seguir por el vigjero.

Aegopedoe

Contral

Viajera . . Viajera Viajero Data Feed h::m
*  Ingreso a aplicacién *  Expone sihay ono Solo en caso de Resarva »  Afectacion contable
+  Selecciona drea que dispanibilidad de disponibilidad de pOF oA reservads
asume pago y datos presupuesto para el presupuesto.
del vizjero area seleccionada
*  Llenado de *  Lenado de
formulario para formulario
solicitar validacién Preferencia de viaje
de presupuesto

0BT

Emision de Boletos

Fuente: Elaboracion Propia

Figura 5. Proceso de Viajes Offline a seguir por el viajero.

AR @SR

Age de
Viajes

*  Ingreso a aplicacion *  Expone sihay o no Solo en caso de * Validacién nimero de *  Afectacion contable
*  Selecciona drea que disponibilidad de disponibilidad de folio /conformidad POr MONLO reservado
asume pago v datos presupuesto para el Presupuesto. * Reserva y captura folo
del viajero drea seleccionada de conformidad en la —
*  Uenado de .

Preforancia de Viaje reserva
formulario para +  Contacta a GBT para Regresa o la aplicacion
solicitar validacién

solicitar viaje y captura el PR de la
de presupuesto reserva ‘ : .

+ Emision de Boletos
* tnvia confirmacidn a
viajero

Fuente: Elaboracion Propia



[2] Los beneficios de la implantacién de una politica de viajes en una compafia se
destacan los siguientes beneficios resaltados en la figura 6.

Figure 6. Beneficios implementacion politicas de viajes.

Integracion del Optimizacion de _
programa de Mejora de los Optimizacion en Gestionar Itfgn%a%tgz de Ahorro del tiempo
eventos on | servicios ofrecidos los gastos del eficazmente el terregtre' taxis gr?%?;aiign del
eventos en e alos viajeros. transporte aéreo. gasto en hoteles. L ' P

programa de alquier de autos, proceso.

viajes. tren, metro, etc.

Fuente: Elaboracion Propia

[6] Controlar los gastos en viajes de negocios no necesariamente debe implicar
disminuir la calidad de los servicios, por o que es necesario cuestionarse sobre el
mismo y asi realizar un re-disefio del proceso de gestion de viajes laborales para
analizar todas las variables que intervienen en el servicio y definir los controles
necesarios para tener un proceso eficiente; re-disefio que debe estar acorde con la
politica global de viajes del Grupo Enel.

[7] Flexibilidad, ahorro, control y eficacia son algunos de los beneficios de las Online
Booking Tools o Herramientas en Auto-reserva de viajes. Y es lo que se busca en la
Divisién de Servicios Generales e Instalaciones ya que al utilizar una herramienta en
linea se ubica el servicio a la vanguardia y se ofrecerle a los empleados del Grupo
Enel en Colombia un servicio agil y acorde a sus necesidades.

Si bien es cierto que se presenta con frecuencia el incumplimiento de “Tarifa mas baja
no disponible en horario requerido”, también es cierto que la aplicacion de la politica
de viajes permite controlar el presupuesto de viajes y por ende sirve como base para
la implementacién de la herramienta de control presupuestal [8] para los viajes y para
el re-disefio del proceso y asi controlando las variables que se desencadena por
ineficiente control del proceso tale como:



Variables que generan el no pago a tiempo de los servicios de viajes por parte de las areas

Retraso en los pagos de las | Sobre cargos en la compra de | Recargo de los interese por

tarjetsas de crédito que se servicios de viajes por mora a las areas por los
utlizan para pagar los servicios | presentar bloqueo en las tarjes| retrasos presentados en los
ante la agencia de viajes . de crédito propias. pagos.

Tabla 3. Variables que se generan del no pago del servicio.

Fuente: Elaboracién Propia

La mejora de las variables descritas anteriormente permitiran a la compafia prestar
el servicio [9] de viajes de forma éptima y eficaz, garantizando el pago oportuno de los
servicios solicitados por los colaboradores del Grupo Enel en Colombia.

Teniendo en cuenta lo anterior, la herramienta contara con los médulos:

Modulo de carga de plantilla: se disefié con el fin de realizar la carga de la plantilla
de personal de cada area que tendra acceso a Getthere y/o podran realizar un viaje.

La plantilla debe tener el siguiente formato y se debera realizar el cargue de manera
mensual.

user first_name | last name | company email department| approverl | approver2 | approver3 | E1 Gerencia | E2 Subgerencia Staff Tipo de Role

Tabla 4. Plantilla carga de personal

Fuente: Elaboracién Propia

Direct Data: La interfaz se alimentara de un reporte de ventas que tendra como fuente
de informacidn las transacciones realizadas en Getthere.

El reporte de ventas tendra el monto de cada transaccién (tiquete y hotel) que se
debera descontar del presupuesto disponible de cada areas. Al final se debe generar
un solo reporte de ventas que consolide todas las transacciones realizadas.

Médulo de Control Presupuestal: Se calculara el presupuesto disponible para cada
area y con base en los parametros antes mencionados (Valor Bloqueo Servicio
Nacional o Internacional, areas bloqueadas o desbloqueadas, se podra obtener acceso
0 no a la compra de servicios en Getthere.



La plantilla de presupuesto de viajes por area y como su nombre lo indica contiene el
monto de presupuesto disponible para los viajes. Esta plantilla debe tener el siguiente
formato y se debera realizar el cargue de manera semanal y/o cada vez que un area
se encuentre bloqueada y requiere ser desbloqueada porque ya gestion6 una adicion
de presupuesto.

VIr Bloqueo
Servicio Disponible
Internacional

VIr Bloqueo

Empresa Gerencias Subgerencias Presupuesto Valor Alerta . -
Servicio Nacional

Tabla 5. Plantilla carga de presupuesto

Fuente: Elaboracién Propia

La actualizacién de presupuesto disponible contiene los registros que se enumeran a
continuacion:

1.

Presupuesto: es el saldo inicial de un periodo dado. Solo podra ser modificado
por el gestor del servicio cuando se realice la carga la plantilla de presupuesto
de viajes.

Valor alerta: es el valor base de aviso antes del limite de bloqueo del servicio
para que se tomen las medidas presupuestales necesarias.

Valor Bloqueo de servicio nacional: valor limite de bloqueo para un servicio
gue tiene como finalidad un destino nacional.

Valor Bloqueo de servicio internacional: valor limite de blogueo para un
servicio que tiene como finalidad un destino internacional.

Disponible: es el saldo que se puede utilizar para hacer nuevas transacciones
de viajes.

Para calcular el monto disponible, se ejecutaran dos operaciones:

a. En cuanto se genere una reserva, se toma el monto reservado para ser puesto
en “suspenso” y bloquear la cantidad del presupuesto disponible en ese momento,
de tal forma que si se generan mas reservas antes del cierre del dia, no se corra el
riesgo de exceder el presupuesto asignado para cada area. Esta operacion se
realizara por cada reserva que se genere antes del cierre del cada dia.

b. Al dia siguiente habil, se toma el total del monto comprado (emitido) reflejado en
el reporte de ventas y se descontara del presupuesto disponible que se tenia al
inicio del dia anterior.




El resultado de estas dos operaciones sera el nuevo presupuesto disponible.

Teniendo en cuenta el presupuesto disponible menos(-) los valores alertas de bloqueo
de servicios nacionales e internacionales se identifican qué areas seran bloqueadas y
cuales quedan habilitadas para comprar.

La herramienta debe generar una mensaje al Travel Manager del area quien es la
persona encargada de realizar las compras de servicios de viajes de un area,
generalmente son las asistentes de cada gerencia las que tienen la funcién dicha
funcion. informandole que no tiene presupuesto disponible y que debe gestionar
adicion de presupuesto si desea continuar comprando servicios de viajes.

Interfaz a Getthere: Una vez que los viajeros hayan validado en la herramienta que
hay presupuesto disponible para comprar, podran acceder a Getthere en linea.

En cuanto a la carga administrativa del gestor del servicio, se puede optimizar
mediante el disefio de 2 modulos de administracion:

Mdédulo de administracion de perfiles: Que muestra los diferentes niveles de acceso
dependiendo del tipo de usuario que ingresa a la herramienta, estos son:

Roles
Nivel de acceso Gestor de Travel . Agencia
Viajes Manager VIEYEIo de Viajes

Verificacidn del presupuesto X X X
Reservas en Getthere X X X
Generacion de Folios X X X
Validacién de Folios X X
Captura de PNR X
Consulta de servicios solicitados X X X
Carga de Plantilla de presupuesto X
Carga de Plantilla de personal X
Descarga de reportes de ventas X X
Descarga de reportes de « «
presupuesto de ventas vigente
Altas de nuevos viajeros y X
actualizacidon de viajeros existentes
Activacion y desactivacion de X
viajeros de la aplicacidn

Tabla 6. Perfiles de Acceso

Fuente: Elaboracién Propia



La gestion de los viajeros estara a cargo del perfil que tiene acceso de administrador
o Gestor de viajes el cual tendrd permisos para realizar las funciones que se destacan

en la figura 7.
Figure 4. Actividades a cargo del administrador.
Descarga
Alta inicial . Alta de N . de Carga de
de Gfonni::gg)#age usuarios 'A(‘jcéuuagljz:ﬁc'gn Baja (.je plantilla plantilla de
usuarios adicionales usuarios de presupuesto
personal

Moédulo de administracién de reportes / transacciones: Este es el modulo que le
permitird al gestor del viaje controlar el proceso presupuestal del servicio ya que en él

Fuente: Elaboracién Propia

se llevara el control en tiempo real, generando los reportes antes mencionados,

Para actualizar la herramienta se debera realizar los cruces de informacion mediante
tablas dinamicas y asi poder retroalimentar a las areas pertinentes.

La duracion estimada de las distintas fases para la ejecucién del proyecto es de

acuerdo con el cronograma que se muestra a continuacion:

Fechas
Tareas — , —
Inicio Fin Duracion
Definicién y Requerimientos 30/10/2018 | 02/11/2018 3
Arquitectura y disefio (documentacién) |02/11/2018|05/11/2018 3
Aprobacién vy definicion 05/11/2018|07/11/2018 2
Desarrollo de la aplicacién 08/11/2018 | 17/11/2018 9
Pruebas 18/11/2018|23/11/2018 5
Piloto 24/11/2018 | 30/11/2018 6
Liberacién en productivo 01/12/2018 | 03/12/2018 2
Hypercare 04/12/2018 |04/12/2018 0

Tabla 7. Cronograma Implementacién de proyecto herramienta control presupuestal.

Teniendo en cuenta la aplicabilidad de la herramienta para el control presupuestal los

Fuente: Elaboracién Propia

resultados esperados son:



CAMBIOS EN EL PROCESO DE SOLICITUDES DE VIAJES: En el proceso de
ingreso a la aplicaciéon de solicitud de viajes laborales, se incluiran los nuevos pasos
de verificacion de presupuesto por area donde sera necesario registrar los siguientes
datos:

Datos:

Nombre del area que solicita el viaje y/o alojamiento.

Nombre del area que paga el viaje y /o alojamiento.

Tipo de presupuesto si es opex o0 capex.

Si es capex (se debe ingresar N° cuenta y orden del proyecto).

Tipo de viaje (Nacional o Internacional).

Tabla 8. Captura de Informacion.

Fuente: Elaboracion Propia

La herramienta generard un numero de folio por cada solicitud realizada el cual sera
necesario también si la solicitud es gestionada via e-mail o via telefonica.

CAMBIOS EN LA GESTION DE PRESUPUESTO: Se centraliz6 la gestion de
presupuesto, creando cuentas y ordenes exclusivas de viajes laborales por Empresas,
Gerencias y Subgerencias. Estas cuentas y ordenes son gestionadas por el area de
servicios generales.

Cada éarea debe gestionar la disponibilidad de presupuesto suficiente para cubrir sus
necesidades del servicio. Una vez efectuado el traslado, cada area debe informar al
gestor de viajes laborales el nuevo saldo disponible de presupuesto el cual se verificara
en el sistema contable y se cargard posteriormente en la aplicacion de control de
presupuesto.

Las areas no realizaran las conformidades para el pago de los servicios prestados.
Estas conformidades estaran a cargo del area de Servicios Generales y Gestién de
instalaciones.

BLOQUEO TEMPORAL POR PRESUPUESTO INSUFICIENTE: La herramienta no
permitira el acceso a aquellos usuarios los cuales se encuentre ubicados en un area
con presupuesto insuficiente o el servicio sea pagado por un area que no cuente con
presupuesto disponible.

Se blogueara la generacion de tiquetes y reservas hoteleras para las areas que no
cuenten con presupuesto disponible asi:



Lineas de negocio: Se bloquea hasta el nivel de Subgerencia.

Areas Staff: Se bloquea toda la Gerencia.

La herramienta generard mensajes de alerta tales como: Presupuesto insuficiente,
area bloqueada, usuario bloqueado entre otros.

¢ QUE SE PIERDE PARA QUIEN SOLICITA EL SERVICIO?
Acceso directo via web, via telefonica y via e-mail a la generacién de servicios por

parte de la agencia de viajes [10] sin verificar antes la disponibilidad de presupuesto
por areas.

¢ QUE TAN FACIL SERA HACER LA SOLICITUD DE VIAJES?
Sera muy sencillo, no se requiere ingresar la informacioén dos veces en la aplicacion,

las listas son desplegables y tendran acceso a reportes de estado de presupuesto y
reportes de ventas.

¢ QUE BENEFICIOS?
Cada uno de los usuarios tendra acceso a la aplicacion a través de la Intranet

corporativa con el su respectivo codigo de identificacion (CO).

los Viajeros :No serd indispensable la elaboracion de la conformidad (documentos
contable de gestidn interna de la organizacion), por parte de las areas posterior al
servicio de viaje solicitado o la combinacion de servicios de viaje combinados [11].

Notificaciones informando el registro de la solicitud y el estado del presupuesto
disponible.

Notificaciones y mensajes de alerta informando si el monto disponible esta cerca al
valor limite establecido para el area.

Para el Travel Managers de cada Area: se tendréa el control de viajes solicitados y el
correspondiente numero de folio generado en cada una de las solicitudes de su area.
Acceso directo a reportes de estado de presupuesto.

Acceso directo a reportes de transacciones de venta diaria.

Notificaciones y mensajes de alerta informando si el monto disponible esta cerca al
valor limite establecido para el area.

Se tendra interaccién directa con el sistema por lo que podras: hacer seguimiento y
conocer la informacién de los servicios solicitados y el estado de presupuesto del area,
sin desconocer los niveles de calidad aplicables en los viajes, servicios y productos.[3]

La aplicacion es estable, de muy facil acceso, facil de manejar e intuitivo.

Para el area Administrador (servicios Generales): se crearan cuentas contables
exclusivas para imputar los gastos de servicio de viajes laborales por areas.



Con el fin de verificar que areas cuenta con presupuesto disponible para gestionar sus
solicitudes.

El control presupuestal de viajes es responsabilidad de la Division de Servicios
Generales y Gestion de Instalaciones; Las conformidades estaran a cargo de la
divisibn y las areas son responsables de realizar los traslados necesarios para
mantener el presupuesto disponible.

3. CONCLUSIONES

Mediante el presente caso de estudio sobre la mejora en el servicio del proceso de
gestion de viajes laborales, puedo concluir: Todo proceso de mejora, siempre conlleva
a buscar nuevas formas de hacer las cosas, este estudio me llevo a concluir como
gestora de viajes buscar la mejor manera de prestar el servicio sin afectar la
satisfaccion de mis clientes. Los controles detectados y a implementar buscan siempre
beneficiar a todos los involucrados en el proceso. Con la implementacion de la
herramienta en linea y en tiempo real, la carga administrativa debe disminuir
considerablemente y puede traer consigo que siempre se busquen formas o
alternativas de simplificar mas aun el proceso de gestion de viajes laborales.

Esta herramienta mejorara considerablemente el proceso presupuestal de las areas
para el servicio de viajes, ya que permitird establecer cuanto es la cantidad monetaria
necesaria que se necesita anualmente. La simplificacién para este servicio puede
servir de estructura para implementar en otros servicios de la Divisidn de Servicios
Generales.

De igual forma y al pertenecer a una multinacional, el presente caso de estudio puede
implementarse en otros paises que presenten los mismos problemas con el
presupuesto de viajes.
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