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Resumen ejecutivo

Godoy Coérdoba Abogados S.A.S. es una firma dedicada a la practica del derecho
laboral, seguridad social y migratorio, reconocida como la firma nimero uno en dichas
précticas. Es una firma especializada con siete socios y mas de cien colaboradores.
Asociados de Littler Global, la firma global especializada en derecho laboral. Siendo
actualmente amplios los retos de la administracion del talento humano Godoy Coérdoba
ha desarrollado un amplio portafolio de servicios para apoyar a los clientes en cada uno
de los espacios identificados divididos en Asesoria en derecho laboral, litigios,
negociacion, aseguramiento, reorganizaciones empresariales y ministerio, gerencia
global de relaciones laborales y capacitaciones, esto le ha permitido a la firma crecer
constantemente y ser reconocida como la firma nimero uno en Derecho laboral por Legal
500 y Chambers and Partners lo que le permite tener un buen prestigio y reconocimiento

en el derecho laboral en Colombia.

En el diagnédstico realizado a la firma se identificO una problematica que se estd
generando pues, los gastos reembolsables no estan siendo pagados a tiempo por los
clientes o en ocasiones se devuelven las facturas, generando reprocesos y en muchos
instantes perdida de dinero, los gastos reembolsables son los gastos en que se incurren
para la prestacion de los servicios a los clientes tanto nacional como internacionalmente,
lo que se ha identificado es que los gastos no estan siendo aceptados por varios clientes
pues en varios contratos se ha identificado plenamente que no se establecieron las
condiciones necesarias para cobrar este tipo de gastos, siendo este un factor importante al

momento de emitir las facturas y realizar el respectivo cobro.

Se emiten varias alternativas para la solucion del problema actual, encontrando como
alternativa optima disefiar un modelo de cobro por tarifas para los clientes que no aceptan
el cobro de gastos reembolsables, esto lleva a cabo la modificacion de contratos donde se
establezca previamente el cobro de gastos reembolsables, se coordinara con el area de
mercadeo y las unidades implicadas para que se puedan estableces tarifas respecto a cada
uno de los servicios ofertados, cabe resaltar que esta modificacion se realizara para los
clientes que estén generando conflicto para los periodos de 2018 y 2019, capacitando a
su vez los implicados en el tema de facturacién, cobro y causacion de gastos

reembolsables.



Los resultados que se pretenden obtener tras la finalizacion del presente proyecto es
disminuir en un 10% o mas la devolucion de facturas de venta de gastos reembolsables,
disminuir en un 5% o mas los gastos que la firma debe asumir como propios con respecto
y aumentar la facturacion de gastos reembolsables en un 5% con respecto al periodo
anterior, lo que permitird en primera instancia mejorar los procesos de la compafiia en
cuando a la facturacion, el cobro y la causacion de gastos reembolsables y en segunda
instancia el fortalecimiento de la relacién comercial con el cliente al disminuir las

molestias generadas en la prestacion del servicio.
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Introduccion
Este trabajo de plan de mejora empresarial es fundamental para disminuir los gastos
que debe asumir la firma Godoy Cérdoba Abogados por gastos reembolsables que no son
aceptados por los clientes, tiene como fin principal brindar una alternativa optima la cual
consiste en disefiar un modelo de cobro por tarifas para los clientes que no aceptan el
cobro de gastos reembolsables, econémica y al alcance de la firma. En ese sentido servira
de incentivo para los implicados en todo el proceso, generando un cambio cultural y de

procesos en la organizacion.

De esta forma, se busca atenuar las dificultades que enfrenta la firma al controlar los
gastos reembolsables debido al evidente crecimiento en los ultimos afios, el fendémeno
adquiere caracteristicas especificas y en numerosas ocasiones se convierte en una
verdadera dificultad para los clientes, debido a que, los errores emitidos en la facturacion
ocasionan reprocesos para el cliente y para la firma. De esta forma la alternativa propuesta

busca mejorar las relaciones con los clientes y disminuir los reprocesos en la firma.

La importancia del trabajo también radica en el hecho de establecer los factores que
benefician la implementacion de la alternativa, siendo eficiente porque evita reprocesos;
mejora en los flujos de efectivo; disminucion de los gastos y costos asumidos, mejora en
las relaciones comerciales; disminucion de devolucion de facturas. Por otro lado,
constituye la manera mas sana entre la firma y los clientes. Al mismo tiempo, la relevancia
del proyecto se basa en el hecho de analizar el reembolso de gastos en busqueda de una
mejor relacion con el cliente, analizando las ventajas y comparando la situacion actual

del recobro en la firma.
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Descripcion de la empresa
Godoy Coérdoba Abogados S.A.S. es una firma dedicada a la préctica del derecho
laboral, seguridad social y migratorio, reconocida como la firma numero uno en dichas
practicas. Es una firma especializada con siete socios y mas de cien colaboradores,
asociados de Littler Global, la firma global especializada en derecho laboral. Godoy

Cordoba cuenta con la siguiente composicion accionaria:

Tabla 1
Composicion accionaria Godoy Cordoba Abogados SAS.
Socios No. Acciones Participacion
GODOY FAJARDO CARLOS HERNAN 52.599 41,36%
GODOY CORDOBA ANDRES DARIO 52.599 41,36%
BURITICA RUIZ FRANCISCO ERNEY 21.976 17,28%

Tomado de Certificado de Composicion Accionaria.

Godoy Cordoba fue fundada el 31 de enero de 2005 bajo la matricula mercantil No.
01447565, su domicilio principal es en la ciudad de Bogota en la Calle 82 No. 10 — 33
Piso 11, dispone de recursos financieros con un buen flujo de efectivo, tarjetas, préstamos
y leasing financiero, en la parte tecnologica Godoy Coérdoba ha sido una firma pionera
gestionando sus herramientas para brindar un servicio optimo a sus clientes, como lo son
SIAC Legal, el Portal de Clientes y BPL, que permiten brindar un servicio eficiente y

efectivo.

Portafolio

Godoy Cordoba Abogados S.A.S., es una compafiia que tiene como objeto principal:
la asesoria, representacion judicial y asistencia juridica nacional e internacional en
materia de derecho laboral, financiero, comercial, civil, penal, empresarial y

administrativo a personas naturales y juridicas en derecho privado y publico.

El portafolio de la firma se divide en las siguientes unidades:

Tabla 2
Portafolio Godoy Cordoba Abogados S.A.S.
Servicio. Descripcion.
1 Asesoria Laboral — Mediante conceptos, llamadas o reuniones
" | Lab 1 brindando soluciones juridicas
5 Litigios — Lab 2 Atenc1qn de procesos y demandas, fase posterior
a la asesoria laboral.
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3. Migratorio — Mig Asesor}'a y expedicion de documentos dirigido a
los extranjeros.
4 Ministerio — Lab 3 At'encmn diligencias ante el ministerio del
trabajo
5 Cuentas Globales — Asesoria laboral internacional con participacion
" | CGL de otros paises
) Negociaciones  sindicales tribunal  de
6. Colectivo — Lab 5 | B0¢ . » U
arbitramiento y convenciones colectivas
o Investigacid loracid 1
7 Auditorias — Lab 4 nvestigaciéon 'y exploracion del buen
funcionamiento dentro de una compaiiia.
2 Otras Especialidades Aliados externos en materia diferente laboral,
" | —OEA seguridad social y migratorio como tributario.
0. Corte — Cte Casaciones y oposiciones
. Entrenamientos juridicos con novedades del
10. Capacitaciones - Cap
sector en temas laborales y globales

Elaboracion propia: Fuente Dashboard Godoy Cérdoba Abogados SAS

Situacion financiera

Para el ano 2017, la firma tuvo un crecimiento en ventas del 19,85% principalmente

en las unidades de litigios y auditorias, obtuvo un aumento de treinta y cuatro nuevos

clientes. Mantiene contratos en ejecucion a mas de un afio, su convertibilidad en efectivo

estd sujeta a un plazo no mayor a tres meses 0 menos y actualmente no se identifican

riesgos en el mercado que pongan en peligro la compaiiia.
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Figura 1

Estado de Situacion Financiera. Estados Financieros Godoy Cordoba Abogados SAS

(2016-2017).

Situacion organizacional

La firma tiene dos divisiones organizacionales:

14
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Figura 2. Estructura Organizacional, (CLE-Produccion). Tomado de archivo
presentacion de empresa, (2018).

2. Centro Estratégico Administrativo (CEA)
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Figura 3. Estructura Organizacional, (CEA). ). Tomado de archivo presentacion de
empresa, (2018).
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Analisis sectorial

5 Fuerzas de porter

Tabla 3
Las 5 Fuerzas de Porter

La amenaza de entrada de nuevos competidores se ve

reflejada mediante el ingreso de una nueva firma extranjera al
Competencia: , .. .. .,

pais, el ofrecimiento de un plus del servicio o la union de dos o

mas firmas laborales en Colombia.

El poder de negociacion de los proveedores toma lugar
cuando no se cumplen con los requerimientos exigidos
(Documentacién, tiempos de entrega, calidad del servicio,
entre otros). Cuando ocurre una situacion asi se cambia de

Poder de | proveedor.
negociacion de los Los proveedores externos pueden convertirse en
proveedores: competencia en el momento en que tome fuerza como una
firma laboral.

Se llega a términos de negociacién con los proveedores
cuando se esta pensando en sustituirlos, o se requieren manejos
especificos en tarifas.

Debido al costo que posee la firma para adquirir alguno de

Productos - . . .
S sus §e‘rV1<:.1os, los clientes pueden’acud‘lr a que les brinden un
servicio diferente, por un costo mas bajo.

Ocurre cuando los clientes tienen la posibilidad de adquirir

Poc.ler. i de | 105 servicios por precios mas bajos, por lo cual, si el cliente esta
negociacion de los . . L. .
clientes: fidelizado a la firma exigen términos especiales respecto a la
prestacion, cobros del servicio y la facturacion de este.

El mayor competidor de la firma es Lopez & Asociados;
aunque Godoy Cordoba Abogados maneja un alto

Grado de | posicionamiento frente a la competencia por estar en la banda'
rivalidad entre los | nimero uno. Sus servicios no dejan de ser costosos, por lo cual
competidores: se invierte de manera significativa en pautas publicitarias,

paginas web, redes sociales, revistas econdomicas y reuniones
nacionales e internacionales.
Elaboracion propia.

Impulsores subyacentes
JPor qué el nivel de rentabilidad es el que es?.
En primera instancia la firma estd bien establecida respecto al actual entorno

econdmico, frente al mercado representa una demanda constante y permite

! Tanto los estudios como los abogados son rankeados en Bandas de 1 a 6, siendo Banda 1 el mejor
puesto. Puede haber mas de una firma o profesional en cada Banda. Fuente: GUYES & REGULES.
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retroalimentar el proceso, reconocida por varios entes con la banda nimero uno, lo
que le permite mantener en la actualidad contratos en ejecucion a mas de un afio

rentables y solventes.

. Cuales son las fuerzas controladoras de la rentabilidad?.

La principal fuerza controladora de la rentabilidad de Godoy Cordoba es el
reconocimiento que ha logrado al transcurrir con su experiencia, ademas de esto ha
logrado fidelizar como clientes a grandes empresas importantes del pais, otra de las
fuerzas de la firma es que su alcance abarca varias partes del pais en temas laborales
y en temas migratorios esto gracias a que sus alianzas con Littler Global ha permitido

consolidar clientes a nivel mundial.

.Es coherente el analisis del sector con la verdadera rentabilidad a largo plazo?.

Si, puesto que el derecho laboral y migratorio es un tema que se vive en la
actualidad, las empresas en Colombia buscan un acompafiamiento para la seguridad
y bienestar de sus colaboradores demandando un asesoramiento continuo, por lo que

se consolidan en contratos fijos a largo plazo.

.Los jugadores rentables estan mejor posicionado respecto de las cinco fuerzas?.

En la actualidad hay que tener en cuenta todos los jugadores del mercado y lo que
estan haciendo para atraer nuevos clientes, sin embargo, Godoy Cordoba Abogados
es reconocida como la firma nimero uno en Derecho laboral por Legal 500 y
Chambers and Partners lo que le permite tener un buen prestigio y reconocimiento

frente a los otros competidores.

Analisis PESTEL

Tabla 4
Analisis PESTEL

La situacion politica de Colombia, aunque no es la mejor, frena
por momentos el desarrollo de la prestacion de los servicios de las
Politica: asesorias legales, sin embargo, en ocasiones esto permite que de igual
forma se desarrolle y enfatice directamente a algunos nichos de
mercado.

Segun la revista dinero el mercado de servicios legales cada vez
Economia: | tiene ofertas mas sofisticadas, siendo no solamente un mercado local

si no ajustandose a parametros internacionales como el ingreso de
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Colombia a la OCDE, que ha ocasionado grandes cambios en el
ambito del derecho laboral ostentando nuevos retos para el sector.

Los entornos Sociales en Colombia permiten que el servicio que
se presta sea direccionado, pues como primera medida se brinda una

Social: . o
asesoria y capacitacion para conocer adecuadamente los temas
sociales que pueden afectar tanto al empleado como al empleador.
En la actualidad se han desarrollado varias tecnologias
aplicindose de manera adecuada a las asesorias legales,
Tecnologia: | especialmente para el caso de Godoy Cordoba se han desarrollado

herramientas tecnoldgicas que permiten llevar un control en tiempo
real para el cliente sobre el status de sus procesos.

Ecoldgicos /

Normativamente se debe cumplir con la factura electronica, factor
principal que contribuye al mejoramiento ambiental al disminuir

ambientales: | aproximadamente un numero de 5000 facturas en papel a un margen
minimo.
En la actualidad y teniendo en cuenta la posesion del nuevo
presidente de la Republica de Colombia, representa cambios y
Lol reformas politicas, implementacion de leyes y normas que afectan los
egal:

procesos que requieren ser contratados por los clientes, por tal motivo
Godoy Cordoba debe mantenerse en constante actualizacion politica
y juridica.

Elaboracion Propia.
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Definicion del problema
Actualmente Godoy Cordoba Abogados, cuenta con mdas de quinientos clientes, los
cuales generan ingresos para la compaifia por diferentes conceptos (ver tabla nimero dos),
dichos conceptos requieren que se incurran en gastos diferentes a los Honorarios
profesionales de los abogados, gastos reembolsables que no estan siendo pagados a
tiempo por los clientes o en ocasiones se devuelven las facturas, ocasionando reprocesos

y en muchos instantes perdida de dinero.

Por ejemplo, para la solicitud de una visa en los tramites migratorios para una empresa

que requiere de un extranjero, se incurren en erogaciones tales como:

- Tramites de Visa

- Certificados de estudio
- Certificados Familiares
- Acompanamiento

- Fotocopias

- Transportes

- Entre otros

La firma ha establecido que la erogacion por dichos conceptos para completar el
servicio adecuado debe ser asumidos por los clientes, pero en el transcurso del afio se ha
podido determinar mediante los gastos que se han reembolsado y los que no se han

permitido reembolsar, que por supuesto esta ocasionando gastos adicionales para la firma.

Actualmente el proceso de generacion de cobros reembolsables empieza cuando se
origina dicho cobro, luego de esto llega al area de causacion donde se tiene medianamente
un filtro con controla el ingreso de dichos gastos, luego se ingresa a SAP y se genera
inmediatamente un concepto el cual el 4rea de facturacion procede a afiadirlo a la factura
de cada cliente, cuando este gasto se acepta solo se espera cumplir su recaudo, pero
cuando no es asi, el cliente puede devolver la factura o solicitar el soporte de dicho

concepto.

Cuando se devuelve la factura, se incurren en el incremento de costos como
mensajeria, papel, impresiones y tiempo por parte del area de facturacion y de causacion.
Cuando solicitan el soporte, en muchas ocasiones se evidencia que el gasto quedo mal
cobrado o no cumple con los requerimientos que solicita el cliente; esto representa

nuevamente costos adicionales como los mencionados anteriormente y adicional a esto
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se desgasta un poco la relacion comercial debido a su inconformidad con el final del
servicio que seria la facturacion, sin olvidar por supuesto los reprocesos que tienen todas

las areas implicadas.

Gastos que por politica empresarial deben ser cobrados a los clientes. Sin embargo,
actualmente se han determinado algunos factores que no permiten tener una buena
recuperacion de manera que el cliente en muchas ocasiones impugne estos cobros,

algunos son:

Cobro de gastos reembolsables tiempo después de su generacion, por ejemplo:

cobrar en octubre un gasto en el que se incurridé para un proceso en el mes de
agosto.

- No tener los datos completos para el cobro del gasto, por ejemplo: persona a la
que fue aplicado el proceso, cliente al que se debe cobrar y que tipo de servicio
fue prestado.

- Datos erroneos como decir que se debe cobrar a un cliente, pero en realidad quedo
mal asociado y era otro cliente.

- No este establecido en un contrato u oferta este tipo de recobros.

- Latarifa esta implicita en el contrato previamente establecido.

Este tipo de reprocesos estan generando que los gastos reembolsables no se puedan
cobrar, esto significa que cuando se cobra un gasto que no es reembolsable, devuelven
una factura y se debe expedir nuevamente, lo que contempla mas de quince dias de

reprocesos en el cobro de la cartera.

Por otra parte, no se esta teniendo claridad en los conceptos al momento de causar un
gasto como reembolsable en la compaiiia, lo que genera demoras en el proceso contable,
de facturacion y a su vez de tesoreria y flujos de efectivo, este proyecto busca que las
erogaciones que sean reembolsables para los clientes de la firma se cobren de manera

adecuada, en el momento adecuado y bajo los requerimientos del cliente.
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Objetivos
Mejorar el recaudo de dichas erogaciones y satisfacer las necesidades de los clientes
en dichos procedimientos en el recobro de gastos reembolsables en la firma Godoy

Coérdoba Abogados SAS para la vigencia 2019.

Objetivos especificos
» Conocer plenamente los requerimientos de los clientes, tipos de cobro puntuales
actualizados al 2019.
* Disminuir un 5% los gastos asumidos por la firma Godoy Cdérdoba en el 2019
respecto al afio anterior.
e Aumentar la facturacion de gastos reembolsables en un 5% con respecto al

periodo anterior.
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Alcance

Este proyecto es el primer paso para la mejora del retorno de los gastos incurridos

como reembolsables, se centra en desarrollar un proceso simple de control y calidad

donde se puedan ejecutar dichos cobros de la manera mas organizada para la firma y para

el cliente, esto incluye:

En primer lugar, elaborar una base de datos que contenga los gastos recurrentes
de los clientes inicialmente en la unidad de litigios. Esto implica:
o Dividir los ingresos por tipo de unidad y escoger unicamente litigios.
o Seleccionar los ingresos de la unidad de litigios por tipo de ingreso, es
decir tinicamente los provenientes de gastos reembolsables.
o Obtener informacién por medio de informes de notas crédito acerca de las
devoluciones provenientes de cada cliente.

o Determinar por qué ocurrieron dichas devoluciones.

En segundo lugar, encontrar los clientes y verificar los montos facturados al afio
por cada uno, organizandolos de manera tal que se pueda identificar los clientes
potenciales, aquellos que tienen manejo de negociacion en la firma y con quienes

se debe de tener acuerdos especiales para el cobro de estos gastos.

En tercer lugar, se debera identificar segin los requerimientos de los clientes de
qué manera se establecera la politica para cada uno, para esto se han definido unas

opciones que pueden ser agradables para el comprador:

o Se puede tratar de un valor implicito en las mensualidades cobradas.
o Un valor determinado al mes, donde sea fijo sin importar la cantidad de

gastos en los que incurra el proceso.

Por tultimo, si definitivamente el cliente no accede al cobro de estos gastos
reembolsables, se determinard cobrar un pequefio valor o aumento en las
mensualidades que permita hacer de esta pérdida un poco mas flexible y que afecte

en lo mas minimo los resultados que se esperan de la compaiiia.

El indicador “Porcentaje gastos reembolsables” permitira observar el aumento del

cobro por este concepto después de implementar las mejoras que se pretender realizar, es
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decir se comparara el porcentaje que representa el ingreso por el cobro de gastos
reembolsables cobrados frente al total de los ingresos de la compaiiia, el indicador es el

siguiente:

Gastos cobrados

Total de gastos reembolsables

Figura 4. Indicador “Porcentaje de gastos reembolsables”. Elaboracion propia.

El tiempo de duracion de este proyecto sera de 18 meses, para estas etapas se veran
integradas las areas de contabilidad, facturacion y operaciones, donde los asistentes y
gestores proporcionaran la informacion y seran los encargados de vigilar adecuadamente

el proceso que se estd implementando bajo la supervision de los gerentes de cada area.
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Antecedentes
Marco referencial

Referentes normativos.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (29 de diciembre de 1993). Articulo 38.
Ingresos. “Los ingresos representan flujos de entrada de recursos, en forma de
incrementos del activo o disminuciones del pasivo o una combinacion de ambos, que
generan incrementos en el patrimonio, devengados por la venta de bienes, por la
prestacion de servicios o por la ejecucion de otras actividades, realizadas durante un
periodo, que no provienen de los aportes de capital.” [Decreto 2649]. Recuperado de

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=9863

Acudiendo a la informacion de este articulo, para Godoy Cérdoba Abogados, los
ingresos por cobro de gastos reembolsables significan una entrada de recurso aun
teniendo en cuenta que es un pago a un tercero, por tal motivo para efectos tributarios, se
tienen en cuenta dichos ingresos como base gravable para la presentacion del Impuesto

de Industria y Comercio. >

Direccidon General de Impuestos Nacionales (30 de marzo de 1989). Articulo 107. Las
expensas necesarias son deducibles. “Son deducibles las expensas realizadas durante el
ano o periodo gravable en el desarrollo de cualquier actividad productora de renta,
siempre que tengan relacion de causalidad con las actividades productoras de renta y
que sean necesarias y proporcionadas de acuerdo con cada actividad. La necesidad y
proporcionalidad de las expensas debe determinarse con criterio comercial, teniendo en
cuenta las normalmente acostumbradas en cada actividad y las limitaciones establecidas
en los articulos siguientes”. [Decreto 624]. Recuperado de

https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3631 documento.pdf

Con base en este articulo, los gastos reembolsables son tomados como deducibles en
el impuesto de la renta, siempre y cuando cumpla con los requisitos necesarios para su

deduccion.

2 El impuesto de Industria y Comercio es un gravamen de caracter municipal que grava toda actividad
industrial, comercial o de servicios que se realiza en Bogotd en forma ocasional o permanente con o sin
establecimientos.
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Referente tedrico.

En archivo anexo No. 1, se observa la aplicacién de una guia para el manejo de
gastos reembolsables de la compafiia Oleoducto de los llanos Orientales SA
Formato GC-G-001 Version 1.

En archivo anexo No. 2, Se tiene identificacion de la aplicacion de las politicas
establecidas de gastos reembolsables para Testing House, una compafiia mexicana
que provee servicios de consultoria, soluciones tecnologicas.

En archivo anexo No. 3, se aplicO un procedimiento de viajes, anticipos,
rendiciones y reembolsos en la Universidad Andrés Bello de la ciudad de Chile,
donde estandarizaron los gastos de viaje y los relacionados de la actividad

institucional y brindan orientacion sobre los gastos que son reembolsables.

Referente institucional.

En la actualidad Godoy Coérdoba Abogados no cuenta con una politica establecida

referente al manejo de gastos reembolsables.

Como los gastos reembolsables son generados por personal directamente contratado

por la firma y también por los proveedores, se maneja un formato especial para los

colaboradores de la firma (Ver Anexo), aunque exista esta forma, no existen previamente

las politicas de su generacion. Por otra parte, los proveedores son autonomos en la forma

de cobrar dicho gasto, bien sea por una cuenta de cobro o por una factura de venta. El

unico requisito que se exige es tener claridad en la informacion de los gastos y tener su

respectivo soporte para adjuntar en el cobro para el cliente.

Referentes conceptuales.

Gasto Reembolsable: son los gastos
(tiquetes, expedicion de certificados, transportes, alojamientos, fotocopias, entre
otros); en que la firma incurre para la ejecucion de un servicio, dichas erogaciones

esperan ser cobradas al cliente, de manera que se efectué el retorno del dinero.
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Analisis de los involucrados

Aplicacion de 1a metodologia marco logico

Tabla 5
Analisis de los Involucrados
Problemas Mandatos y
Grupos Intereses
percibidos recursos

Clientes -El cliente -Error en la - Registro de la
percibe una mejora | informacion del | informacion clara y
en la facturacion | gasto reembolsable | puntual por parte
dado que se | (beneficiarios del equipo de
realizara con datos, | diferentes, Operaciones.
valores y soportes | proyectos
adecuados. diferentes, clientes

-Al cliente le | diferentes).
favorece mantener -Error en 1la
la legitimidad del | elaboracion de los
negocio reflejada | contratos
en el contrato de | anteriores, al no
prestacion de | tener detallado el
Servicios. manejo de los

cobros
reembolsables,
evidenciandose
cuando la firma
empezo su
expansion.

Proveedores - El interés del -Demora en la -Informacion
proveedor radica en | causacion de | clara y puntual en
generar nuevas | facturas por falta de | los anexos de las
oportunidades  de | informacion. facturas del
negocio con la -Falta de | proveedor.
firma. Soportes -Generacion de

las programaciones
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-Informacion

de pago para los

erronea. proveedores.

-Realizar
oportunamente las
encuestas de

satisfaccion.

Abogados -Menos demoras -Falta de -Informacion
en los pagos de | informacion y | clara 'y puntual,
legalizaciones. soportes. proceso,

-Pronto pago de -No aceptacion | beneficiario y

los clientes de facturas por | cliente segin sea el
parte de los | caso.
clientes.
-Informacion
erronea.
Personal de Ila -Cumplimiento -Demora en la -Informacion

Compaiiia

de objetivos

aceptacion y pago
de facturas por

parte de los clientes

-Informacion
erronea.

-Falta de
Soportes.

-Falta de
contactos con el

cliente externo.

clara y puntual.
-Base de Datos

actualizada

Elaboracion Propia.
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Analisis del problema a través del arbol de problemas

Reproseso en el Demoras en los flujos| |cuando no se pueden| | Al tener que solicitar
. . . L Dudaen los procesos
momento de emitir, de efectivo al cobrar los gastos informacion adicional .
. . de facturacion de
anulary reexpedirlas| | momento de realizar reembolsables al que se debe de
., ) gastos reembolsables
facturas lagestion de cobro cliente entregar
t ! 1 t ]
Asumir gastos Conflictos de confiabilidad por parte de los
Atraso en algunos procesos . .
propios clientes

Contratos sin establecimiento de cobro de
gastos reembolsables

Contratos con
clientes antiguos
donde no estabaen

Elaborados
anteriormente sin
tener en cuenta este
factor

el mismo crecimiento

lafirma

En algunos cobros
de gastos
reembolsables
hace falta Soportes

Algunos gastos no
estan justificados con
los soportes que el
cliente requiere

Figura 5. Arbol de Problemas. Elaboracion propia.

Los gastos reembolsables no estdn siendo pagados a tiempo
por los clientes o en ocasiones se estdn devolviendo las
facturas por algunos errores.

En ocasiones los gastos reembolsables se
generan con informacion erronea

Errores humanos al
momento de
entregarla
informacion

Confusion de
empresas con filiales
o sucursales
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Analisis del problema a través del

arbol de objetivos

Disminuir la
anulaciény
reexpedicion de
facturas

Aumentar el flujo de
efectivo

Generando
correctamente el
cobro de los gastos
reembolsables

Entregando las
facturas con detalle
completo de los
gastos reembolsables

Generar tranquilidad

en el entendimiento

de la facturacién por
parte del cliente

T

A

t

i

Optimizar los procesos de facturacion y
cartera

Disminuir los
gastos asumidos

Aumentar la confiabilidad y el sentido de
pertenencia por parte de los clientes

Establecer una estrategia para el recobro de gastos
reembolsables en la firma Godoy Cordoba

Verificar los contratos de los clientes cuyos
casos de cobro de gastos reembolsables
estan en desacuerdo

Unificar las
Definir un modelo de

contrato para todo el
cobro de gastos
reembolsables

condiciones
generales de
contrato para clientes
nuevos y antiguos

Solicitar los
respectivos
soportes a los
generadores del
gasto

Determinar cuales
son los
requerimientos de
los clientes para la
aceptacion de
soportes

Figura 6. Arbol de Objetivos. Elaboracion propia.

Identificacion de alternativas de solucion

Unificar las

Definir un modelo de -
condiciones

contrato para todo el

generales de
contrato para clientes
nuevos y antiguos

cobro de gastos
reembolsables

v

Determinar cuales
son los
requerimientos de

los clientes para la
aceptacion de
soportes

Establecer parametros de verificacion
antes de pasar a facturacion los cobros de
gastos reembolsables

Realizar un check list de los gastos
reembolsables para cobrar al cliente

Realizar un check list de los gastos

reembolsables para cobrar al cliente

v

Modificar y elaborar nuevos contratos para los
clientes que asilo requieran se vea estipulado
en los mismos el cobro de gastos
reembolsables

Disefiar un modelo de cobro por tarifas para los clientes que no aceptan
el cobro de gastos reembolsables?

Figura 7. Arbol de Alternativas de Solucion. Elaboracion propia.
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El anterior esquema ilustra las acciones que se han dejado como opcidn para solucionar
el problema identificado mediante el logro de los objetivos propuestos, esto ha permitido

establecer las siguientes alternativas:

1. Modificar y elaborar nuevos contratos para los clientes que asi lo requieran, de tal

manera que se vea estipulado en los mismos el cobro de gastos reembolsables.

Esta alternativa consiste en unificar todos los contratos de la firma,
independientemente presenten o no inconvenientes en el cobro de gastos reembolsables,
en este orden de ideas se busca que todos los contratos tanto para clientes antiguos y
clientes nuevos presenten las mismas condiciones de cobro de gastos reembolsables de

tal manera que no existan baches al momento de generar estos cobros.

Hay que tener en cuenta que esta alternativa incurrird en costos mas altos, esto
reflejado en que al momento de cambiar las condiciones contractuales de los clientes se
deben establecer reuniones que permitan presentar y obtener la aprobacion de los clientes
en mencion, lo cual puede ocasionar disgustos en los clientes que han venido trabajando

por muchos afios con la firma.

2. Disefiar un modelo de cobro por tarifas para los clientes que no aceptan el cobro

de gastos reembolsables.

Esta alternativa se basa especificamente en intervenir a los clientes que se ven
afectados y repercuten esta afectacion en los procesos internos de la firma, para ello, se
estableceran reuniones comerciales con los clientes que Unicamente presentan estos
conflictos, indicando al cliente que se cobrara una unica tarifa, para que los costos tanto
del cliente como de la firma no se vean afectados, buscando el mejoramiento continuo de
los procesos internos y disminuyendo el valor incurrido en asumir gastos que no estan

presupuestados.

Seleccion alternativa optima

Optimizando la mano de obra de los colaboradores de la firma se ha podido establecer
que el medio menos traumatico para los procesos internos y externos, tanto para el cliente
como para la organizacion que se logra identificar como alternativa optima es el numeral
2 “Diseriar un modelo de cobro por tarifas para los clientes que no aceptan el cobro de
gastos reembolsables”. Considerando que al ser menor el nimero de clientes que no

aceptan en la actualidad estos gastos reembolsables, caso contrario a la alternativa No. 1,
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no es mas sano para la organizacion realizar un cambio general en los lineamientos de los
contratos de los clientes mas antiguos, puesto que esto puede ocasionar disgustos en las

relaciones comerciales mas solidas en la actualidad.

Esta alternativa de seleccion se basa luego de investigar el nimero de clientes que
incurren en gastos reembolsables y el numero de clientes que presenta algin tipo de

inconveniente en el cobro de estos, como se puede observar en la siguiente grafica:

TOTALIDAD DE CLIENTES QUE INCURREN EN
GASTOS REEMBOLSABLES

B CLIENTES QUE ACEPTARON GASTOS REEMBOLSABLES EN EL 2018
m CLIENTES QUE NO ACEPTARON GASTOS REEMBOLSABLES EN EL 2018

Figura 8. Perspectiva global de los clientes que incurren en gastos reembolsables.
Elaboracién propia.

Estos datos fueron tomados con cifras de cierre del afio 2018, lo que nos permite
concebir una perspectiva mas amplia del costo-beneficio en el que se incurriria si para
ejecutar la primera alternativa de solucidn se tienen que manipular todos los clientes, al
contrario, mediante la segunda alternativa, nos permite dar una solucion directamente a
los clientes que presentan algun tipo de inconvenientes para el cobro de gastos

reembolsables.

Tamafio del proyecto.
Teniendo claro cual es el problema y los objetivos anteriormente planteados, esta
alternativa de solucion va a tomar como referencia tnicamente los clientes que estan

ocasionando la devolucion de gastos reembolsables.

Localizacion del proyecto.
Este proyecto se ubica en la ciudad de Bogotd, esta ubicacion se obtiene como

consecuencia de la informacion derivada de las ciudades donde se estan generando los
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gastos reembolsables, aun teniendo presente que estos gastos se generan por todo el pais,
se toma como un referente la ciudad de Bogota debido a que el establecimiento principal

de estos clientes se encuentra en la capital del pais.

Costos del proyecto.

Al contar con todo el conocimiento de los colaboradores de la firma, se espera que
los costos del proyecto se vean Uinicamente reflejados en las reuniones con los clientes,
pues al momento de acordar la tarifa mas conveniente para las partes, las modificaciones
que dan a lugar se realizaran directamente por parte de las areas de mercadeo, operaciones

y financiero, contratadas directamente por la firma.

Por consiguiente se estima que los costos en los que se incurrirdn conforme se

establezcan reuniones con los clientes sera el siguiente:

Tabla 6
Presupuesto total reunion con clientes

No. De Clientes Presupuesto por Reunion Presupuesto Total
30 $ 400.000,00 $ 12.000.000,00
Elaboracion propia

Estructura analitica del proyecto

Generando Entregando las Senerar

Disminuir la
anulacidn y
reexpedicion de
facturas

Aumentar el flujo
de efectivo

correctamente el
cobro de los
gastos
reembolsables

facturas con
detalle completo
de los gastos
reembolsables

tranquilidad en =1

entendimiento de
la facturacidn por
parte del cliente

i

T

I

i

T

Optimizar los procesos de facturacidn y
cartera

Disminuir los
gastos asumidos

Aumentar la confiabilidad y el sentido
de pertenencia por parte de los
clientes

Establecer una estrategia paora el recobro de gastos

reembolsables en lo firma Godoy Cordoba

Modificar y elaborar nuewvos contratos
para los clientes que asi lo requieran
s wea estipulado en los mismos el
cobro de gastos reembolsables

Disefiar un modelo de cobro por tarifas para los clientes que
no aceptan el cobro de gastos reembolsables

Determinar cuales

n

Figura 9. Estructura Analitica del Proyecto. Elaboracion propia.
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Construccion matriz de planificacion del marco logico

Resumen narrativo

Resumen Narrativo

F.1. Optimizar los procesos de facturacion y cartera
F.2. Disminuir los gastos asumidos

F.3. Aumentar la confiabilidad y el sentido de pertenencia por parte de los clientes

P. Establecer una estrategia para el recobro de gastos reembolsables en la firma Godoy

Cordoba

C.1. Modificar y elaborar nuevos contratos para los clientes que asi lo requieran se vea
estipulado en los mismos el cobro de  gastos  reembolsables
C.2. Disefiar un modelo de cobro por tarifas para los clientes que no aceptan el cobro de

gastos reembolsables

A.1.1 Definir un modelo de contrato para todo el cobro de gastos reembolsables
A.1.2 Unificar las condiciones generales de contrato para clientes nuevos y antiguos
A.2.1. Determinar cudles son los requerimientos de los clientes para la aceptacion de
soportes

A.2.2. Realizar una lista de comprobacion de los gastos reembolsables para cobrar al

cliente

Diseifio de indicadores

Para la elaboracion de los indicadores se construyd una lista con alternativas que
permitan medir el logro de los objetivos inicialmente planteados y los supuestos que den
a lugar segun los involucrados, un indicador que se podré realizar al final del proyecto y
que no requiere de expertos para su analisis. A continuacidon se muestra un cuadro de

indicadores seleccionados con sus metas.
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Tabla 7

Diserio de Indicadores

NIVEL RESUMEN INDICADO META
NARRATIVO R FINAL
Disminuir en
F.1.1. ((Notas |un 10% o mas la
crédito 2019 -|devolucion de
. Notas  crédito | facturas de venta
F.1. Optimizar los procesos
de facturacion y cartera 2018) -/ Notasde gastos
crédito 2018) * |reembolsables
F.2. Disminuir los gastos 100 con respecto al
Fin asumidos ano anterior.
B ( (Glz'szt.c}s: Disminuir en
F.3. Aumentar la confiabilidad Asumidos 2019 - | *0 5% o mas los
y el sentido de pertenencia por Gastos gastos que la
parte de los clientes Asumidos 2018) firma debe asumir
/ Gastos | €OM° propios con
Asumidos 2018) respec to al afio
* 100 anter1or.
P.1. ((Gastos
Reembolsables Aumentar  la
facturados 2019 facturacion de
P. Establecer una estrategia | - Gastos gastos
Propésito para el recobro de gastos|reembolsables reembolsables en
reembolsables en la firma |facturados 2018) o
Godoy Cordoba / Gastos | " 3% con
reembolsables respecto . al
facturados 2018) periodo anterior.
*100
Determinar
C.1. Modificar y elaborar ?3:2;[25 contratos
nuevos contratos para los C.1.1. actualizados en el
clientes que asi lo requieran, | Contratos afio 2019 con la
de igual forma se vea|actualizados en caracteristica  de
estipulado en los mismos el |2019 eluir el cobro d
cobro de gastos reembolsables INEIUIr et cobro de
gastos
Componente reembolsables
S P.1.
((Clientes  que Determinar
aceptan  gastos | qué porcentaje de
C.2. Disefiar un modelo de | reembolsables |clientes acepto el
cobro por tarifas para los|en el afio 2019 -|cobro de gastos
clientes que no aceptan el |Clientes que | reembolsables por
cobro de gastos reembolsables | aceptan  gastos | tarifas con
reembolsables  |respecto al afio
en el afio 2018) /| anterior
Clientes que
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aceptan  gastos
reembolsables
en el ano 2018 )
* 100

A.1.1 Definir un modelo de
contrato para todo el cobro de
gastos reembolsables.

A.1.2 Unificar las condiciones
generales de contrato para
clientes nuevos y antiguos

A.1. Numero
de modelos de
contrato
disefiados para
unificar las
condiciones de
cobro de gastos

Escoger la
mejor opcion de
contrato con las
condiciones de

gastos
reembolsables
para los clientes

Actividad

reembolsables | nuevos y antiguos
. . Determinar
A.2.1. Determinar cuales . .
. , mediante una lista
son los requerimientos de los| A.2. Numero .
: ., . de comprobacion
clientes para la aceptacion de |de clientes que
. cuales son los
soportes exigen .
.. clientes que
requerimientos exioen
A.2.2. Realizar una lista de|para el cobro de '8¢
- requerimientos
comprobacion de los gastos | gastos
para el cobro de
reembolsables para cobrar al | reembolsables astos
cliente &
reembolsables

Elaboracion propia

Identificacion de medios de verificacion

Tabla 8
Medios de verificacion

NIVEL RESUMEN INDICAD MEDIOS DE
NARRATIVO OR VERIFICACION
F.1.1.
g(rlggitt?)szm 9. Informes de documentos
F.1. Optimizar los . 1., | de notas crédito de los afios
., | Notas crédito .
procesos de facturacion 2018) / Notas 2018 y 2019 extraidos de
y cartera | . edito 2018)| P
T *100
F.2. Disminuir los gastos Fo1
Fin asumidos ((Gastos
F.3. Aumentar la Asumidos Informes de las cuentas de
- .. 12019 - Gastos .
confiabilidad y el sentido . los gastos asumidos en los
: Asumidos - ,
de pertenencia por parte afios 2018 y 2019 extraidos
. 2018) /
de los clientes de SAP
Gastos
Asumidos
2018) * 100
P. Establecer wuna| P.1. Cifras de los gastos
Propésito | estrategia para el recobro | ((Gastos reembolsables de los afios
de gastos reembolsables | Reembolsabl |2018 y 2019 en el Dashboard
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en la firma Godoy|es facturados |de Godoy Cordoba
Coérdoba 2019 - Gastos | Abogados

reembolsable

s facturados

2018) /

Gastos

reembolsable

s facturados

2018) * 100

C.1. Modificar vy
elaborar nuevos
cqntratos para los C.1.1. Informe de  contratos
clientes que asi lo|Contratos ~

. . . firmados en el afno 2019 por
requieran, de igual forma | actualizados ,
. parte del area de mercadeo
se vea estipulado en los|en 2019
mismos el cobro de
gastos reembolsables
P.1.
((Clientes que
aceptan
gastos
reembolsable
Compone ~
n-tes s en el afo
2019 -

C.2. Disefiar un|Clientes que| Listado de clientes que
modelo de cobro por |aceptan aceptan el cobro de gastos
tarifas para los clientes | gastos reembolsables, generado
que no aceptan el cobro |reembolsable |desde la tabla de gastos
de gastos reembolsables |s en el afio|reembolsables.

2018) /
Clientes que
aceptan
gastos
reembolsable
s en el afo
2018) * 100
Al
A.1.1 Definir un Numero de
modelos de
modelo de contrato para
contrato
todo el cobro de gastos disefiados
reembolsables. . Informe de modelos de
para unificar o
o las contrato disefiados por parte
Actividad ([A1.2  Unificar las o del 4rea de mercadeo
.. condiciones
condiciones generales de
X de cobro de
contrato para clientes gastos
nuevos y antiguos reembolsable

S
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A2.1. Determinar| A.2.
cuales son los | Numero de
requer1m1ent0s de los cllfantes que Listado de clientes que
clientes para la | exigen
. . aceptan el cobro de gastos
aceptacion de soportes | requerimient
reembolsables, generado
os para el desde la tabla de gastos
A.2.2. Realizar una lista | cobro de &
. reembolsables.
de comprobaciéon de los | gastos
gastos reembolsables | reembolsable
para cobrar al cliente S

Elaboracion propia

Identificacion de supuestos
Tabla 9

Identificacion de Supuestos

RESUMEN NARRATIVO SUPUESTOS

NIVEL

F.1. Optimizar los procesos de
facturacion y cartera
Reestructuraciones en las
areas de operaciones,
facturacion, mercado y
financiero en el afio 2019

. F.2. Disminuir los gastos asumidos
Fin

F.3. Aumentar la confiabilidad y el
sentido de pertenencia por parte de
los clientes

P. Establecer una estrategia para
el recobro de gastos reembolsables
en la firma Godoy Coérdoba

Proposito

C.1. Modificar y elaborar nuevos
contratos para los clientes que asi lo
requieran, de igual forma se vea
estipulado en los mismos el cobro
de gastos reembolsables

Componentes

C.2. Disefiar un modelo de cobro
por tarifas para los clientes que no
aceptan el cobro de gastos
reembolsables

Modificacion de clausulas
por parte de los clientes

A.1.1 Definir un modelo de
contrato para todo el cobro de
gastos reembolsables.

Clientes antiguos sin

Actividad g .
aceptacion al cambio
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A.1.2 Unificar las condiciones
generales de contrato para clientes
nuevos y antiguos

A.2.1. Determinar cuales son los
requerimientos de los clientes para
la  aceptacion de  soportes

A.2.2. Realizar una lista de
comprobacion de los  gastos
reembolsables para cobrar al cliente

Elaboracion Propia
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Matriz de marco logico

Con base en los resultados que se han obtenido de los analisis anteriores se construye la matriz l6gica del proyecto a continuacion:

Tabla 10
Matriz de marco logico

NIVEL RESUMEN NARRATIVO

Fin

F.1. Optimizar los procesos de
facturacion y cartera
F.2. Disminuir los
asumidos

gastos

F.3. Aumentar la confiabilidad y
el sentido de pertenencia por
parte de los clientes

INDICADOR

F.1.1. ((Notas crédito
2019 - Notas crédito 2018) /
Notas crédito 2018) * 100

MEDIOS DE VERIFICACION

Informes de documentos de notas
crédito de los afios 2018 y 2019
extraidos de SAP

F.2.1. ((Gastos
Asumidos 2019 - Gastos
Asumidos 2018) / Gastos
Asumidos 2018) * 100

Informes de las cuentas de los
gastos asumidos en los afios 2018 y
2019 extraidos de SAP

SUPUESTOS

Reestructuraciones
en las areas de
operaciones,
facturacion, mercado
y financiero

Proposito

P. Establecer una estrategia
para el recobro de gastos
reembolsables en la firma Godoy
Cordoba

P.1. ((Gastos
Reembolsables facturados
2019 - Gastos
reembolsables  facturados
2018) / Gastos
reembolsables  facturados
2018) * 100

Cifras de los gastos
reembolsables de los afos 2018 y
2019 en el Dashboard de Godoy
Cordoba Abogados

Componentes

C.1. Modificar y elaborar
nuevos contratos para los clientes
que asi lo requieran, de igual
forma se vea estipulado en los

C.1.1. Contratos
actualizados en 2019

Informe de contratos firmados en
el afio 2019 por parte del area de
mercadeo
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mismos el cobro de gastos
reembolsables

C.2. Disenar un modelo de
cobro por tarifas para los clientes
que no aceptan el cobro de gastos
reembolsables

P.1. que
aceptan gastos
reembolsables en el afio
2019 - Clientes que aceptan
gastos reembolsables en el
afio 2018) / Clientes que
aceptan gastos
reembolsables en el afo

2018 ) * 100

((Clientes

Listado de clientes que aceptan el
cobro de gastos reembolsables,
generado desde la tabla de gastos
reembolsables.

Modificacion de
clausulas por parte de
los clientes

Actividad

A.1.1 Definir un modelo de
contrato para todo el cobro de
gastos reembolsables.

A.1.2 Unificar las condiciones
generales de contrato para
clientes nuevos y antiguos

A.1. Numero de
modelos de contrato
disefiados para unificar las
condiciones de cobro de
gastos reembolsables

Informe de modelos de contrato
disefiados por parte del area de
mercadeo

Clientes antiguos
sin aceptacion al
cambio

A.2.1. Determinar cuales son
los requerimientos de los clientes
para la aceptacion de soportes

A.2.2. Realizar una lista de
comprobacion de los gastos
reembolsables para cobrar al
cliente

A.2. Numero de clientes
que exigen requerimientos
para el cobro de gastos
reembolsables

Listado de clientes que aceptan el
cobro de gastos reembolsables,
generado desde la tabla de gastos
reembolsables.

Elaboracion propia
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Seguimiento y verificacion

En el primer semestre de transcurso de la planificacion del proyecto, se han visto
involucrados como se pensaba los departamentos de financiero, operaciones y mercadeo,
frente a esto, en enero del afio 2019 se realizé un ajuste de departamentos, por lo que el
portafolio fue dividido por cada unidad y entregado a cada gestor de cuenta quienes deben
facturar honorarios y gastos reembolsables, por lo que al comenzar el aio se efectud la
revision de los clientes que han tenido restricciones al momento de facturar y se empezo
a efectuar estudios de cada uno, para identificar la mejor soluciéon a convenir con el
cliente, también se han elaborado tablas informativas, donde se puede evidenciar cada

cliente que no recibe gastos reembolsables y los requerimientos puntuales de cada uno.

Sin embargo, aun se debe trabajar en identificar plenamente los requerimientos de los
clientes y se produjo un error informatico donde se deteriord la base de datos donde se
tenia la informacién de los gastos reembolsables facturados y pendientes por facturar de
cada cliente, esto ocasiono demoras en la facturacion del mes de marzo, este
inconveniente fue solucionado a finales del mes de marzo, donde se comparte la base a

cada uno de los gestores de cuenta para que puedan facturar dichos conceptos.

Por lo cual, en el poco transcurso de la implementacion de actividades del proyecto,
se recomienda brindar una orientacion mas especifica a cada gestor de cuenta (encargados
de la facturacion) puesto que al llevar cuatro meses en el cargo, se han visto reflejadas
algunas devoluciones y no aceptaciéon de gastos por falta de desconocimiento de la
informacion, lo que si no se resuelve en el primer semestre del afo podria ocasionar una

disminucion de las cifras esperadas al final del proyecto.
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Conclusiones
Luego de haber levantado toda la informacion del proceso de manejo de gastos
reembolsables de la firma Godoy Cordoba Abogados se encuentra que existen algunas
falencias con posibles mejoras. Durante el proceso de revision algunos de los principales
problemas encontrados radican antes de que sea generada la factura al cliente, al cargar

los gastos, informacion deficiente y retraso en los procesos.

Para contrarrestar algunos de los problemas encontrados, se propuso una alternativa
optima la cual consiste en disefiar un modelo de cobro por tarifas para los clientes que no
aceptan el cobro de gastos reembolsables, esta alternativa se identifico desarrollando
previamente un diagnostico al proceso de gastos reembolsables. Logrando que no se
deterioren las relaciones comerciales con los clientes, reducir los costos asumidos y la

devolucidn o anulacion de facturas.
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Recomendaciones
Se recomienda la implementacion de la alternativa 6ptima en la firma con el
objetivo de mejorar el recaudo por gastos reembolsables con vigencia del afio 2019,

permitiéndole a la empresa reducir los gastos que debe asumir como propios.

Se sugiere que se implementen unas capacitaciones adicionales a las personas
involucradas en el proceso de facturacion de gastos reembolsables, con el fin de disminuir

los reprocesos en la emision de facturas.

Se recomienda evaluar constantemente y hacer seguimiento al proceso de los gastos
reembolsables, con el fin de tomar acciones en el momento adecuado para prevenir que
se encuentren inconvenientes con pocas probabilidades de solucion al finalizar los

periodos.
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Anexos

Anexo No. 1 ODL

gt

GUIA PARA EL MANEJO DE GASTOS REEMBOLSABLES

GC-G-001
Version 1

i OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir por concepto de Gastos Rembolsables cuando estos sean
autorizados.

2. ALCANCE

Este documento aplica para los interventores, administradores, proveedores y contratistas de ODL.
Y sera de obligatorio cumplimiento,

3. CONDICIONES GENERALES

ODL solicitard al CONTRATISTA que este Gllime garantice que los bienes yfo servicios adquindos
sean a precio de mercado.

EL CONTRATISTA sera el dnico responsable al almacenamiento de los bienes adquiridos por
concepto de Gastos Rembolsables,

El CONTRATISTA sera el (nico responsable de cualquier dafio o deterioro que sufran los bienes
adquiridos por concepto de gastos reembolsables durante el cargue, transporte, descargue y
almacenamiento de los mismos.

Las sanciones que se generen por error o negligencia del CONTRATISTA en el calculo, causacion
0 pago de las retenciones, asi como las originadas en la prestacion inoportuna de las
certificaciones o suministro de la informacién, sobre pagos a Terceros, seran a cargo del
CONTRATISTA.

31 ASPECTO CONTRACTUAL

Se reconoceran Gastos Rembolsables con ocasion de la utilizacion de aquellos recursos que
demande el desarrollo de los trabajos cuando se trate de conceptos que no sean naturales o
inherentes al objeto del contrato, sino accesorios y que no correspondan a costos propios del
contratista,

Los conceptos de gastos reembolsables a reconocer se deberan establecer en la respectiva minuta

j;lcontraw.
Péagina 1de 3

Este documanto ha sido generado pare uso exclusive de Olecducto de los Llanos Orientales S.A. o sus Contratistas, ka
Informacién contenida en este se considera de cardcter reservado. Ninguna parte de esta documento o sus anexos puede 3
ser repreducida o utilizada sin la aprobacion escrita de Olecducto de los Llanos Orientales S.A. o su representanta. ‘l J"
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Los pagos que realice el contratista por concepto de Gastos Rembolsables, se realizaran en
nombre propio pero por cuenta de ODL, en virtud de un mandato sin representacion, y se debera
dar estricto cumplimiento a lo establecido en los articulos 29 del decreto 3050 de 1997 y 3° del
decreto 1514 de 1998.

Los gastos incurridos por el Contratista por concepto de traslados y alojamiento del personal
requendo en la ejecucion del Contrato previamente autorizados por ODL, serén reconocidos y
pagados a través del sistema de costo adicional, los cuales deberan ser facturados, sin
reconocimiento alguno por concepto de administracion ylo utilidad, excepto en los casos que el
pre-comité y/o comité de contratos de ODL apruebe su reconocimiento, en todo caso no podra ser
superior al cinco por ciento (5%) del costo adicional.

3.2 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

A. Identificar en su contabilidad los pagos y retenciones efectuados por cuenta de ODL.

B. Con ocasion a la adquisicion de bienes o servicios por concepto de Gastos Rembolsables,
asegurar que las facturas sean emitidas a nombre del Contratista.

C. Pagar el valor de los insumos y servicios que adquiere bajo el concepto de Gastos
Rembolsables,

D. Expedir al mandante (ODL), en el margen de los cinco (5) primeros dias habiles del mes
inmediatamente siguiente de aquel en el cual se incurrieron los Gastos Rembolsables, la
cuenta de cobro, informando los respectivos costos, deducciones, impuestos descontables y
retenciones en la fuente atribuibles a ODL y acompafiada de la certificacion GC-F-014.

E. Guardar, conservar y poner a disposicion de ODL y/o de la DIAN, segun sea el caso, por el
término sefialado en el Estatuto Tributario todos los comprobantes, registros, libros de
contabilidad, facturas y otros documentos que soporten las operaciones realizadas por
concepto de Gastos Rembolsables.

4, DESARROLLO
41  PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA INCLUSION DE GASTOS REEMBOLSABLES

A. Durante la Planeacion contractual se debe analizar la necesidad de incluir Gastos
Reembolsables; de ser necesarios, debera reflejarse en la minuta del contrato,

B. En caso de requerirse la inclusion de Gastos Reembolsables en el contrato, el interventor de
ODL del area interesada en la celebracion de contrato, deberd dejar constancia de las razones
que motivan su inclusion a través de la presentacion expuesta ante el pre<comité y/o comité de
contratos que soporta el proceso de seleccion,

C. En la minuta del contrato se debe establecer clara y taxativamente los conceptos (suministros
ylo servicios) que se reconoceran y pagaran como Gastos Rembolsables, y sefialar su cuantia,
sea en valor 0 en porcentaje, de acuerdo con lo aprobado por el Pre-comité o Comité de
Contratos segln sea el ¢caso,

D. No se reconocera porcentaje de administracion asociada a Gastos Reembolsables, excepto en
los casos que el pre-comité y/o comité de contratos de ODL apruebe su reconocimiento, en
todo caso no podra ser superior al cinco por ciento (5%) del valor del gasto rembolsables.

E. Sidurante la ejecucién del contrato se advierte la necesidad de ampliar el valor o porcentaje de

éfasws Reembolsables, se debera solicitar autorizacion al pre-comité de contratos. Si dicha

Pagina2de 3
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modificacién, sumada al valor o porcentaje inicial de los Gastos Rembolsables, supera el cinco
por ciento (5%) del valor del contrato, se debe dejar justificacion suscrita por el Gerente del
area interesada en la contratacion.

FF. Antes de la utilizacién del gasto reembolsable, el contratista debe obtener autorizacion expresa
y escrita del interventor del contrato.

42 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE PAGO DE LOS GASTOS
REEMBOLSABLES

A. Cuando contractualmente se pacte reconocimiento de gastos reembolsables, se debe realizar
el siguiente procedimiento para gestionar su respectivo pago:

» Solicitud formal por parte del contratista estableciendo el monto y descripcion de los gastos
incurriclos.

» Certificacién de Gastos Rembolsables GC-F-014, debidamente diligenciada y suscrita por
el revisor fiscal y representante legal del contratista, adjuntando copia de la tarjeta
profesional del contador y certificado de existencia y representacion legal no inferior a 60
dias,

» Aprobacién de la solicitud de reconocimiento de gastos reembolsables suscrita por el
interventor y administrador del contrato de ODL.

B. De acuerdo con los anteriores documentos debidamente aprobados y una vez incurridos en los
respectivos gastos reembolsables, el contratista (mandatario) presentara cuenta de cobro, La
radicacion de la cuenta de cobro debera acompanarse de los documentos establecidos en el
literal a) del numeral 4° del presente anexo.
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Anexo No. 2 Testing House

“ﬁi‘ \ TESTING HOUSE

POLITICAS ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRATION POLICIES

POLITICAS GASTOS REEMBOLSABLES
REFUND EXPENSES POLICIES

1. Sera responsabilidad del comprador exigir siempre factura con requisitos fiscales de
sUs compras para su comecta deduccion v en su caso reembolso del gasto.

The buyer will have the responsibility fo always ask for an invoice with all the legal
and fiscal requiremenits of his purchases. That will heip the correct deduction and s
refund.

2. En & caso de compras donde el establecimiento requiera de un minimo de compra
para extender factura: debera considerarse la adquisicion de producios que cubran
la canfidad establecida (no mas de $50.00 pesos de lo contrario, debera buscarse
otro establecimiento), tomando en cuenta lo que haga faita en el laboratorio o bien
en la empresa de tal forma que s2 consiga gue [a compra sea totalmente deducible.

in the case that the estabiishment requires a minimum purchase to give an invoice,
the purchaser has to consider buying products that the office or the faboratory need
in order to complete the amount required to get an invoice. This minimum purchase
should not be mare than $30.00 MN. but i the seffer requires more, you have to
fook for another supplier

3. El total del Reporte de Kilomeiraje, se pagara en especie.  Este se entregara a
principios de cada mes al Departamento de Administracion; una vez firmado por la
gerencia comespondiente de tal forma gue después de revisario, el gasto sea
refribuido por medio de vales de Gasolina durante los primeros 15 dias habiles
siguientes a su entrega.

The Mileage Report will be refunded in “payment in kind” The employee will have o
dafiver it in the beginning of each month fo the Administration department after been
checked and signed by fts management The expense will refunded with fue/
coupons during the next 13 working days.

4 Cuando ! personal carezca de vehiculo y necesite utilizar taxis para fransportarse y
refomar al ejercer un senvicio o una instalacion a un ciente, este debera usar taxis
en convenio con la empresa. Pondrd su nombre, No. de provecto (si fue una
instalacion senvicio postventa o garantia) v firma sobre el comprobante con copia
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que el taxista le exiienda para que posteriommente sea facturado el servicio
quincenalmenies a la empresa vy se convierta en un gasio debidamente comprobado.

When the personnel has not vehicle and has to wisit and refurm from customer’s site
because of a sendice or an (nstalfation, he must use faxis in agreement with the
company. The personnal showld write his mame, job number (if it was an Instalfation,
sendce or warranty) and sign over a receipt (with a copy) that will ba given by the
taxy driver, in order fo be invoiced subseguently every fifteen days.

El personal de limpieza debera firmar un recibo por “salarios asimilados™ para que
sU pago sea debidamente deducido.

A
h

The cleaning siaff must sign an official receipt to deduce their payment cormectiy.

BCRCRCRCE  FEIEIEIKIED

El cumplimiento cabal de estas politicas, nos permitirdn un mejor asentamiento de la
contabilidad y esto a su vez, dara una mejor lectura de los resuliados contables los
cuales nos proporcionaran datos mas precisos para la foma de decisiones operativas,
administrativas y financieras gue promuevan una mejor distribucion del presupuesto y
responsable uso de NUEStTos recursos.

The fulffiliment of these policies will allow us a befter acconting entry 50, a beffer reading
of the accounting resuits. They will provide ws; precise informafion fo fake proper
strafeqgic decisions fo promofe a correct distnbution of the budgef and a responsibfe
spend of our resouUrces.
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1. INTRODUCCION

Este procedimiento delinea los gastos de viale y otros relacionedos con la actividad institucional que
reambalsa la Unkversidad Andrés Bella,

2, OBJETIVO

El proposito de este Procedimiento es regular el Uso de Fondos de |5 UNAR asociados a Viajes, Anticipos,
Rendiciones y Resmbolsos, ademis de:

& Estandarizar |as pautas de gastos en viajes en toda la UNAB,

»  Asepurarse de que fodos los colaboradores tengan una comprensidn clara y consistente de los
lineamientos de la Universidad Andrés Beflo sobre gastos de viajes v otros relaclonados.

= Brindar arientacidn sobre qué gasios son reéembolsables,

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE DEL DOCUMENTO

3.1 Areas de Aplicacidn

Este procedimientn aplica 3 todos los colaboradores de |3 Universidad Andrés Bello. A continuacion, se
visualiza el organigrama de la Vicerrectoria Econdmica de |a Universidad Andrés Bello:

Vicerrectoria Econderica

| l ) (S

Dirgecidn General de
Manifieacidn Estratdgica y
Finaiera

Dimctora de Auditora Birvecitn General do ireczidin Gannral da
Imtema Concabilided Flraneas

Direciara e Conlial de
Gpstidin

—

Dirnetor Adminisrativo
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3.2, Alcance del documents

Este pracedimiento contempla desde fa realizacidn de un gasto o una solicitud de viaje hasta la aprobacién y
el reintegra de los dineros gue correspondan.

4. GLOSARIO

Termine:

Definicion

Vizjes aéreos Viajes adroos nacionales & intemacionales
Visjes terresires Maovilizacion en vehicelo propio
Algjamianto Estadias en hoteles o lugares equivalentes
Traslados wovilizaciin con servido de terceros coma radiotax], metra tren o bus
Alimantacldn Comidas y bebidas asociadas a viajes
(Gastos de Representacldn | Gastos varios como regalos, eventos intemos v / o externos {e]. cena fin de afio,
cumplezfios, seminarios, ett.).
Servicios de Logistica Servicios de Transporte soficitados a la Direccidn General de Servicos Universitarios,
Fondes per rendir (Anliclpe y | Gastos zsociados 2 una actividad o evento particelar gue requieren financiamienta ex
Rendiclon de Fondos) | - ante, que no corresponden a una de las categorfas anteriores
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Informes de gastos

5.1.1. Sistema de presentacidn di informes de gastos

Todes los colaboradores deben utilizar 8! mddulo de TEE de Peoplesoflt para presentar informes de gastos
de vlajes y otros relacionados con 3 actividad institucional. E: responsabilidad exclusiva de cada
cofaborador realizar la rendicion de gastos a tiempo y de manera adecuada en el sistema.

51.2. Tiempos

Los colaboradoras tienen un plazo de 10 dias hablles desde haberse producida |z actividad o al regresar de
i wiaje para salicitar el reembolso.

5.1.3. Recibos

Los colsboradores son responsables de brindar suficiente documentacién para respaldar el propdsito de los
gastos y corroborar todos los que sean reembolsables. El colaborador de la UNAB deberd acreditar que los
respaldos de los gastos de visjes efectuados son fidedignos. L2 documentacion debe tener el formato de
facturas o recibos orlginales (o coplas incluidas en el sistema por medio de fa herramienta para generar
Informes de gastos) y debe incluir el monto gue pagd o gastd el wviajerc y una descripclén de bienes o
servicias recibldos, S5e deberd describir el propdsita en términos que pueda entender con facilidad un revisor
interno o externo. Los recibos {para respaldar comprobantes de tarjeta de crédito, facturas, ete. deberdn ser
detallados) son, por fo general, la mejor documentacidn para respaldar una solicitud de reembaolso de gastos
de viaje. 5i no incluye un monto de dinero, descripcign del bien o servicio adquirido u otra informacion
clave, el viajero deberd proporcionar tal informacidn, Los colaboradores son responsables de presentar
todas las facturas relacionadas con su viaje v conservar coplas de todo lo presentado por sl surgieran
preguntas.

A fin de aprobar un informe de gastos, el director administrative que es |z persona autorizada para slio
debe revisar los recibos originales o las copias incluidas en el sistema mediante @ herramienta de
generacldn de informes de gastos,

5.2, Planificacion de viajes

5.2.1. Orientacidn sabre reservas

Todos los arreglos de viajes de negocios, inchuidas las reservas de vuelos v hotel, deben hacarse mediante e
programa de viaje gue maneja UNAB con BCD Travel (para mis informacion ver la seccidn 5.3.1.1, de este
documento), gue Incluye la agencia de viajes designada a través del Anexo 7.1 La reserva mediante of
programa de viaje gestionadao garantizard el acceso a tados los descuentos negociados correspondientes con
proveedores preferidos definidos por el convenio segin BCD Travel y también asistird a la empresa en la
localizacion de viajeros en caso de emergencia, sin embarge, cuando sed posible:
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® los colaboradores deberin considerprse alternativas “virtuales” en lugar de un viaje, como
conlerencias telefdnicas o por internet, Lele presencia y otras tecnologias de colaboracian,

*  Los colaboradares deberdn realizar la combinacidn de viajes, Por ejemplo, visitar destinas mdltiples
en un solo viaje en lugar de realizar varios podria tener un impacto significative en el costo.

Los colaboradores deberdn seguir sistematicamente [as pautas para las reservas de viajes v deben obrener
l2 aprobacion para viajar dentro del pals de su vicerrector, v fuera del pals del pro-rector antes de incurrir en
cuglquier gasto reembolsable en virtud de este procedimiento,

= Reserve con anticipacion, Los viajeros deberdan hacer todas sus reservas aéreas y hoteieras con, al
menns, 15 dias hibiles de anticipacién para buscar maximizar los descuentos y la disponibilidad de
proveedores preferidos.

* 5 cambian los planes, cancele las reservas tan pronto coma sea posible. Los colaboradores deben
cancelar o cambiar los pasajes de avidn medlante la empresa de gestign de viajes designada tan
pronto come camblen sus planes y antes de la fecha de viaje del pasafs,

5.2.2. Programas de recompensas para viaferos frecuentes.
Los arreglos para viajar deben hacerse sin considerar puntos u otros incentivos que puedan acumularss o se
paguen de otra forma al colaborador en relacidn con dicho viaje. Los colaboradores pueden optar por
inscribirse en programas de premios por visjero frecuente, tarjeta de crédito u otros, pere UNAB no
reembolsard ninguna cuota ni gastos asociados 3 elios, Los colaboradores pueden guardar todas los puntosy
recompensas ganadas por viajes que cumplan este procedimiento.

a3, Posaportes, visas ¥ vacunas

Las empresas de gestion de viajes asesorardn a los colaboradores sobre requisitos de pasaportes, visas,
tarjetas de turista y vacunas. Eles pueden faclitarle |as solicitudes de pasaportes y visas. Cuando sean
necesarios pasaportes, visas, efc. para gue los colaboradores realicen su trabajo, los costos se reembaolsaran
con un Informe de gastos,

53, Gastos reembolsables

Se reambolsardn a los colaboradores todos los gastos razonables v reales en que incurran en nombre de
UNAB, siempre que cumpla 2 cabalidad el procedimienta expresado a continuacidn, De no cumplir estos
requisitos, no serd posible presentar 21 gasto para soficitar fos reembolsos,

5.3.1. Vigfe oéreo

5.3.1.1. Pasajes de avitn

Todas las Salicitudes de viajes deben ser gestionadas apicamente con BCD TRAVEL [Cocha en Chile), s2 debe
‘hacer la solicitud de cotizacion a;
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+ \Viajes Macionales, Ejecutiva Vanessa Morales vmorales (cadhg cam
*  \iajes Internacionales, Ejecutiva Lesllet Droguett ldroguett@cocha com

Fespacto A los gastos asociados a viajes aéreos, no se financiarin viajes gestionados fuers de este canal ni
serdn reembaotsados.

Los vlajes deben ser sollcitades con un minimo de 5 o 15 dias hiblies de anticipacion para vuelos nacionales
o internaclonales respectivamente.

Los colaboradores deben reservar 1a tarlfa aérea mds baja dentro de las necesidades del colsbarzdor en
ejecucion de Ias abores propias del cargo. Mo s permite a los colabaradores tomar vuelos de la "lista

negra” oe [a Unidn Europea (consulte la lista en hitps//eceuropa.eu/transport/modes/ air/safety/air-
ban/doc/list_en.pdf}.

El vigje debe cumplir oz sigulentes normas:

*  Sealo suficientemente flexible al planificar los horarios de partida a fin de aprovechar los vuelos de
mids bajo costo en cualquiera de las aerolineas preferidas que utilizan la ruta més directa.

=  Elija el vuelo de menor costo dentro de una ventana de sels hores {tres horas antes o después de la
hova de partida deseada).

+ (Considere opclones de vuelo con una escale o cambio de aviones para obtener la tarifa mas baja
posible, Deberian tomarse vuelos de conexldn nackonales i no agregan mas de 90 minutos al
tlempo total de viaje.

+«  Considere aeropuertos secundarios cuando sea posible para lograr la tarifa més econdmica,

= Flija el vuelo menos costoso entre las aerolineas preferldas sin conslderar los programas de viajero
frecuente M otros incentivos. Se permite a los colaboradores de UNAR conservar sus puntos de

viajero frecuente, pero en ninguna circunstanca el potencial para ganar kilometros puede
ocasionar costos adicionales.

iNo se reembolsard en ningln caso el costo de los viajes personales, nl se podrin usar los ahorros por viajer
&n Una categoria inferlor para adquirir pasajes extra para amigos o familiares.

5.3.1.2. Clase de servicio: vinje dentro del pais

Todos los colaboradores deben volar en clase turista dentro de su pafs, Cualguier colaborador puede
mejorar a clase ejecutiva con sus propios puntos de kildmetros o mejoras, sismpre gue fa tarifa siga siendo
la mas baja para ese mercado. UNAB no pagard tarifas mas aitas para que los colaboradores puedan mejorar
2 primera clase o clase gjecutiva.

5.3.1.3.Clase de servicio: viofe internacional

Se permite al rector y pro-rector volar en clase ejecutiva en vuelos Inmernacionales con un tempo ndividual
{por tramo de mas de 8 horas,
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Ef resto de los colaboradores no puede volar an clize ejecutiva.

Los colsboradores deberdn considerar opclones de vuels con una escala o cambio de sviones para obtener
I tarifa mds baja posible. Deberian tomarse vuelos de conexidn Internacional si no agregan més de 4 horas

al tiempa total de viaje,
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5.1.14.Clubes ejecutivos de las aerolineas
Las membresias de estos clubes no son reembaolsables,

5.3.1.5.Cargos por equipafe
Cuanda |z tarifa del pasaje aéreo sdlo contemple equipaje de mana, |2 Universidad sdlo pagaré el valor
correspondients al transporte de sdlo una maleta en bodega y en ningun caso exceso de equipaje.

5.3,1.6.Equipaje perdido

UNAB no brinda cobertura de seguro para maletas perdidas. La responsabllidad de recuperar el equipaje
perdido o resarcir su pérdida corresponde a las asroliness

5.3.1.7.Emergencias y cambios sobre la marcha

Los wiajeros deberfan comunicarse primero con la agencla de visjes en |3 que realizaron 13 reserva. Se
usaran los nimeros de teléfono de emergencia las 24 horas sin cargo para informar cambilos fuera de los
horarios habltuales de atencidn.

5.3.2 Hoteles

5.3.2.1.Reservas de hotel

Las soficiiudes de alojamiento deben ser gestionadas & través de BCD TRAVEL (Cocha en Chile), s& debe
hacer |a solicltud de cotizacidn a:

»  Viajes Nacionales, Ejecutiva Vanessa Morales vinorales@cocha com
»  Viajes Internacionales, Elecutiva Lesliet Oroguett [droguett @cocha.com

Mo se financiardn gastos de alojamiento gestionados fuera de este canal ni serdn reembolsados gastos
asociados a Alojamienta.

El lojamienta debe ser soficitado con wn minimo de 5 o 15 dias hibiles de anticipacion para destinos
Macionales o Internacionales, respectivamente.

Todas ias reservas deben realizarse mediante la empresa seleccionada de gestion de viajes, a menaos que el
colaborador asista 2 una conferenda o seminario que ofrezca descuentos en un hotel especificado, Los
colaboradores deberdn usar un hotel de la lista a precios negoclados por UNAB. 51 el deseado no estd
dispanible, deberdn elegir otre, pero la tarifa debe ser lgual o inferlor al preclo negodado para ese desting,
Ademas, 5l no hay hoteles en la lista para una cludad, puede elegirse cualguiera con un precio a |z tarifa
negociada o por debajo para destinos similares.

Los colaboradores pueden elegle un hetel de precio mds bajo fuera de los preferidos, s realizan todas las
reservas mediante la empresa de gestidn de vigles autorizada. Mo se reembolsaran comidas ni regalos a
cambio de alojamiento gratuito en la casa de un amigo o familar,
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Todos los gastos en que se incurra durante una estadia hotelera en particular jprecie diario de la habitacidn,
impuestos, comidas, ete.) deben estar detallades an el resumen de pastos ariginal que recibira 2 viajero al
final de la estadia.

5.3.2.2.Imprevistos

SCH0 se reambolsan los sipulentes gastos sdicionales & los gastos de alojamiento y comida durante ura
estadia de hotel:

*  Cargos por acceso a internek;
= lavanderia o tintoreria (para estadias en hotel de 7 noches o mds)

5.3.2.3. Transporie Terresire

El transparte terrestre (bus, tawd, red Uber, subterrénen y tren) es reembolsable cuanda waja por UNAB y se
lo reembolsard & valor nominal. Los viajeros deben ejercer su buen juicio v considerar usar la cpcldn mis
SEgUra y menos costosa,

Para el wso de radiotaxi nacional, debe wtilizarse exclusivamente a  través de  movilpass
(htip:/ fwww. movilpass.cl) Para solicitar una cuenta, &l solicitante deberd contactarse con el Director de
Administracion y Operacidn de Republica (Direccidn General de Servicios Universitarios). En caso de
incumplimiento con los criterios establecidos, s bloqueard al wsuario. E! deshloguen requiers la
autorizacién del Pro-rector o Vicerrector econdmico.

£l usa de transporte terrestre can servicio de tercerns 5 sujeta a las siguientes criterios:

1. Mo serdn autorizados los traslados entre Campus o del campus al domicilio en horario de trabajo.
Serdn autorizados bos traslados entre las 11 pm vy 1as & am entre Campus o de Campus af Domiclio
por motivo de actividades laborales.

3. Radiotaxi

a. El uso de radiotaxi nacional es solo para el traslado de personas. En cago de regqueric e
servicio de traslado de objetos, se debe contactar a |a Direccidn General de Servicios
Universitarios.

b. €l uso de radiotaxl debe estar relacionado a actividades laborales gue requieren trastado
excepclonal

£, Se justifica solo si el uso de otros transportes publicos aumentz el tiempo de viaje en mis
de 50%,.

4, En caso de dudas la definicidn se efactuard por |a Vicerrectoria Econdmica |VRE].

5324 Automdviles personales

Vehicule proplo. £l colaborador puede usar su automdvil personal si no encuentra otro medio a un costo
s baje y razonable {transporte pdblico),

Se consideran los siguientes criterios en las auterizaciones de viaje terrestre en vehiculo propio:
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1. = c3usa del viaje debe ser por acthvidades laborales excepcionales/no recurrentes, En caso de
dudas la deflinicidn de casos particulares corresponde a la Diveccidn General de Planificacidn
Estratégica y Financiera.

2. El reembolso por tramo se calcula multiplicando ln distancia entre origen v desting (base google
maps) con valor da 0004 UFfkm. El walor de reembalso incluye todo el costo, sjemplo:
combustible, tag, peaje y estacionamiento,

31 Fl reembnlsn se aplica par wehiruln no por persana ¥ debe ser posterior a la realizacién del viaje.

En ningin caso serdn reembolsadeos los gastos por multas de trinsito.

5.3.3. Alimentacidn

Los gastos de comidas deberlan demaostrar un propdsito vélido y ser razonables para la ocasidn.

533.1.Comidas

Slempre 5@ esperd gue los colaboradores iden su buen juicio én el manejo de los activos de UNAB. Mo se
reembolsardn bos cargos por comidas que el Director Administrativo, que es el encargado de aprobar los
Infarmes de gastos considere excesives,

Sa requieren recibos de [2s comidas {incluida la propina), segun lo indicado en Anexo 7.2

Deben proporcionarse recibos detalfados gue demuestren qué se ordend, el costo de los elementos y
cualguler propina incluida en la cuenta. Todas [as solicitudes de reembalse deben incluir lo siguiente;

#  Lina lista de todos los colaboradores e lewvitados aslstentes;
« Empresa a la gue pertenecen los no colaberadores;
= Razén por la que se organizd la comida.

Lat comidas de calaboradores de UMAB no son reembaolsables, sola se podrén hacer excepciones para
sesiones de capacitacion,

5.3.3.2 Servicip de comidas en reunfones

Se espera que los colaboradores reduzcan al minimo lss reunlones que Involucren comidas suministradas
por UNAE, Las reuniones de 4 horas o menos no pueden inchuir alimentos ni bebidas, 3 menos que se lleven
2 cabo durante la hora de almuerze,

El Directer administrativo deberd aprobar todas las reuniones con personas éxlernas a la nstiucon que se
realicen en la oficina con servicio de comida. Con la solicitud de reembaolso de un servicio de comidas
deberan proporcionarse los nombres de los asistentes, ubicacidn y propdsito de ta reunidn,

5.4, Fondo por Rendir y Viatico

LiNAB no considera la existencla de pago de vidticos ni emision de fondos por rendir. Salvo excepciones de
fondas por rendir debidamente Justificadas y presentadas a través del Formulanio de Excepclones [Ver
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Anexo 7.4 el cual debe ser revisado v aprobado por el Vicerrector respectivo y por &l Pro-rector, por lo
tanto, serdn rechazados aquellos que no cumplan con ko ndicado en & formulario de excepciones.

62




——

_ cod LNAS-DPF-PE-D0A
Ummml;i:ud PROCEDIMIENTO DE VIAIES, : H:ﬂ s it [y anings
Andrés Bello ANTICIPOS, RENDICIONES ¥

REEMBOLSOS Wersiin ]
Pigina 14 de 18

5.5, Gostos no reembalsables

UNAB no reembaolsa los sigulentes gastos:

Cargos de cajeros automaticos en el pais;

Cargos de pifteras, culdado de la casa, de mascotas o perrera;

Servicios de pelugueria, estifista o spa;

Gastos personales imprevistos;

Aranceles aduanencs por compras personales;

Cuotas de membresia en un dul de campo u otra organizacidn sockal: 1as excepeiones requieren
aprobacién del Comité Ejecutive;

Cargos por programas de recompensas o tarjetas de crédito persanales;

Compra o renta de ropa formal, o su limpleza o alteraclones;

Combustible y lavado de automavll en relacidn con &l uso de un vehlculo persanal para negocios de
|2 empresa;

Peilculas y juegos en hotel;

Peliculas en vuelo;

Equipaje y maletines;

Cuotas de membresia tales como gimnasios, clubes de serolinsas, ete.;

Periodicos, revistas y libros comprados durante un viaje;

Vales de estaclonamiento, multas por viclaciones de trinsito o cargos por trabas de automaviles;
Articulos de cuidado personal {como dentifricn, aspirinas, cepilio de dientes, ete.);

Obisequios personales, tarjetas de obsequio, compras en tlendas de regalos;

Paguetes de vacaciones personales;

(astos recreativos (coma golf, tenis, esqul), excepto para salidas grupales aprobadas por 2l pro-
rectar;

Rabo, perdida o dafio de equipaje o efectos personales (deberia obtenerse el reemboiso de esos
gastos de la aerolinga, |a tarjera corporativa o |3 pélize de seguro personal pars propietarios del
eclaborador);

Prima de seguros de viaje.

Uso de frige bar en Hotel o lugar hospedaje,

El alcohol asockado a comidas y hoteles,

La lista no es exhaustiva y todos los gastos presentados para reembolso se someten & auditorfa. Los
colaboradores son responsables de brindar razones comarclales para el gasto,

5i en este documento no se menciona un determinado gasto, el colaborador debera suponer que no es
reembalzable, v s& comunicard con el Director Administrative de su unidad, segun corresponda, para pedirle
wna aclaracion antes de realizar el gasto,
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5.6. Gastos aplicables o Tarjeta Corporativa

Los gastos gue pueden ser cubiertos con pago a treves de terjetas corporativas, son sdlo los gastos de
representacidn y de viajes (comidas y hoteles).

En casos especlales el director administrativo puede aprobar pagos de suscripciones 3 cursas o seminarios,

Mo pueden pagarse con esta tarjeta gastos de bencina, supermercado, ni ningdn gasto que s& encuentre en
el punte 5.5 de este procedimiento.

5.7 Responsabilidad

Los colaboradores tienen la responsabilidad de presentar informes de gastos en forma oportuna,
proporclonar los recibas necesarios, asegurarse de que todos los gastos presentados para reembodso sean
legitimos y que cumplan este procedimibants.

* Los colaboradores son responsables de cumplir los términos de este procedimiento. Brindar
Informacion falsa o engafiosa en relacidn con cualquler gasto es una violacion al Codigo de
Conducta y Etica de UNAB.

* Toda pregunta sohre este procedimiento deberd dirigirse 8 su Director Administrativa.

¢ Los viajes deben ser coherentes con las necesidades de la universidad v sus valores, su Codigo de
Conducta y Etica.

¢ Todos los gastos de wiajes y otras gentilezas comerciales gue se brinden a terceros no
pertenecientes 2 |z empresa también deben cumpllr |a Politica Anticorrupcion de UNAE v sus
pautas sobre obsequios, comidas, inviiaciones, viajes patrocinados v otras  atenciones
empresariales,

5.8 Incumplimiento
Cuienes no cumnplan los estandares establecidos en este procedimienta pueden reclblr consecuencias, entre
ellas, |35 slgulentes:

»  Mas explicaclanes sobre los gastos cuestionables.
*  Retraso en el reembolso de los gastos,
s Devolucidn a UNAG de los gastos que no eran reembalsables,
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7. Anexo

7.1. Datos de la agencla vigfes: BCD TRAVEL

BCD TRAVEL (Cocha en Chile) es la dnica agencia con la que deben realizar todas las gestiones de viajes,
tanto pasajes aéreos como reservas de hoteles. Se debe hacer |a solicited de cotlzacian a:

*  Vlajes Macionales, Ejecutiva Vanessa Morales ymoralesgwcocha.com
+  Vlajes Internacionales, Ejecutiva Lesliet Droguett ldroguetti®cocha com

7.2, Niveles de Servicio para Comida en viafes
Les montos mdximeos reembolsables por evento de alimentacidn en vizjes son:
*  Desayuno CLP 6.000 [Macional) / USD 12 {Internacional) Solo si no estd incluido en el hotel,

& Almuerzo CLP 12.500 {Nacional) / USD 25 (Internacional)
s Cena CLP 12500 (Nacional) / USD 25 (Internacienal)

*Los montos por evento no son acumulables

7.3, Niveles de Servicio de Comidas pora reuniones

Para esta solicitud, siempre debe entregarse listado de asistentes firmado por guien solicita el servicio de
coffee y el director administrative,

* FReunlones de mas de 4 horas, coffee de 53,000 por asistente, como mdxima,

# Reuniones a la hora de almuerzo debidamente justificadas, de mds de 2 horas, 56.000 por asistente
ooma maxima.

« Reuniones con personas extarnas, praviamente aprobado por el director administrative. coffee de
53.000 por asistente / Almuerzo de $6.000 por asistente.

*Quedan fuera de estos valores fas reuniones del rector, pra-rector y vicerrectores,
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7.4. Formulario de Solicitud de Excepciones

(0 ez
Andrés Bello

f
i
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