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Resumen

El plan de mejora propuesto tiene como finalidad mejorar la eficacia, administracion y
autorizacion de los viaticos para los colaboradores y contratistas en la empresa Sociedad de
Servicios Oculares. Se hace un planteamiento de la implementacion de medidas simples y
practicas, como establecer un registro individual para cada colaborador llevando un control de
solicitudes, designar un responsable de viaticos, crear un calendario de programacion y llevar a
cabo reuniones regulares de seguimiento. Estas acciones buscan principalmente optimizar el
control y seguimiento de los procesos de la autorizacion de viaticos, evitando posibles errores,
demoras y falta de control en la gestidn de los viaticos. Con estas propuestas, se pretende agilizar
el proceso de solicitud y aprobacion de viaticos, mejorar la comunicacion interna, optimizar la
eficiencia operativa y asegurar que los empleados puedan cumplir con sus actividades
programadas de manera puntual. El propoésito de estas mejoras es ofrecer herramientas practicas
y sencillas para mejorar el control y gestidn de los viaticos en la empresa, con el fin de garantizar

un proceso mas eficiente y efectivo para todos los responsables.

Palabras clave
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Mejora a la gestion de viaticos

La problematica que se tiene en la practica profesional se basa en la poca
eficiencia de la administracion de viaticos de la empresa, es evidenciada por multiples
demoras en las aprobaciones de los montos, errores en el cumplimiento de los
documentos y una sobrecarga de trabajo debido a la gran cantidad de solicitudes
recibidas. Esto afecta directamente a algunas actividades de la empresa para su buen

funcionamiento.

La integracion de la experiencia practica con el respaldo tedrico de la literatura
especializada tiene como objetivo la creacidn y ejecucion de un plan de mejora para
optimizar los procesos de asignacion de viaticos, mejorar la eficacia operativa de la
empresa y garantizar que los empleados logren cumplir sus objetivos de manera positiva

y oportuna en lo que conlleva a los viaticos.

Al combinar las vivencias practicas con el respaldo teérico de la literatura
especializada, se busca disefiar y ejecutar un plan de capacitacion centrado en mejorar las
competencias de liderazgo en el entorno administrativo. Esta estrategia tiene como
propdsito reforzar la union entre los empleados, estimular la comunicacion eficaz y
fomentar un clima laboral cooperativo que impulse la creatividad y el cumplimiento de

objetivos organizacionales de manera |conjunta.

Objetivos



Obijetivo principal
Implementar un plan de mejora en la gestion de viaticos en Sociedad de Servicios

Oculares.

Obijetivo especifico
Optimizar y reducir los tiempos de aprobacion, autorizacién y control, mejorando

la eficiencia y asegurando el logro de objetivos del personal.

Metodologia

Para poder consolidar los resultados del trabajo, se empleé una metodologia que
combina la investigacion cualitativa y cuantitativa. Lo primero que se realizo fue un
andlisis detallado de la situacién en la cual se encontraba el proceso de la gestion de los
viaticos en la empresa Sociedad de Servicios Oculares, dialogando con una muestra
pequefa de trabajadores y haciendo una revision de los documentos internos.
Posteriormente, se llevd a cabo un estudio cuantitativo para recolectar informacion sobre

los tiempos de aprobacién y los posibles errores al diligenciar los documentos.

El enfoque utilizado se centr6 en la aprobacion de los viaticos, con el objetivo de
elaborar un plan de mejora efectivo. Se tuvo en cuenta la frecuencia del personal que
solicitaba viaticos y el desarrollo de la implementacion para verificar la viabilidad del
plan propuesto. Esta metodologia permitio tener una vision general del problemay

proponer soluciones especificas para mejorar la gestion de los viaticos en la empresa.



¢ Como se puede mejorar la gestion de los viaticos en la empresa Sociedad de
Servicios Oculares para poder optimizar los procesos de autorizacion y control, con el fin
de garantizar y aumentar la eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de los

empleados?

Disefar un plan de mejoramiento para la gestion de viaticos en la empresa que les

permita agilizar los procesos de autorizacion y control.

Implementar el plan de mejoramiento disefiado para mejorar la gestion de viaticos

y mejorar la eficiencia operativa de la empresa.

Verificar que los trabajadores puedan cumplir con sus objetivos de manera

efectiva y a tiempo con relacion a los viaticos.

Se espera que al implementar el plan de mejora de viaticos en la empresa
Sociedad de Servicios Oculares, se logre agilizar los procesos de autorizacion y control,
disminuyendo margenes de errores y aumentando la eficiencia en la gestion de los
viaticos, lo que permitira a los trabajadores cumplir con sus objetivos de manera

oportuna.

Resultados obtenidos
Gracias a la implementacion del plan de mejora, se han logrado resultados

significativos para la gestion del proceso de viaticos en la empresa, se ha observado una
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disminucion en el tiempo de aprobacién de las solicitudes, un cumplimiento més acertado
al solicitar los documentos requeridos, una notable mejora en la comunicacion interna
sobre el tema de viaticos, mayor satisfaccion en los trabajadores, un desempefio mas
riguroso de los procedimientos establecidos y una reduccion de errores en el proceso de
liquidacién y reembolso de gastos de viaje. Con el tiempo, se espera que los resultados
sean mas evidentes y satisfactorios para la empresa, a su vez, se sugiere que para futuros

estudios se discutan los siguientes aspectos:

1. Evaluar el impacto a largo plazo de las mejoras que han sido implementadas para
la gestion de viaticos.

2. Dialogar con los trabajadores sobre los cambios realizados en el proceso de los
viaticos.

3. Profundizar y seguir complementando las capacitaciones periédicas a los
trabajadores para evitar errores y reducir la devolucion de los documentos.

4. Investigar como las implementaciones de mejoras han afectado la productividad y

satisfaccion de los trabajadores a largo plazo.

Estos temas podrian ser de interés para investigaciones futuras y podrian dar
informacidn adicional sobre la eficacia de las mejoras implementadas en la gestion de

viaticos en la empresa Sociedad de Servicios Oculares.



Figura 1.

Actividades Realizadas.

Resumen de Actividades Realizadas Durante el Proceso

Actividad Descripcion
Realizacion de entrevistas con el personal encargado de la
Investigacion gestion de viaticos para comprender el proceso actual.

Identificacion de
posibles errores

Analisis de los documentos internos y revision de los
procedimientos existentes para identificar posibles falencias.

Creacion del plan de
mejora

Elaboracion de propuestas basadas en las observaciones
realizadas y en la revision de la literatura especializada.

Implementacion del plan
de mejoramiento

Colaboracion en la implementacion de las recomendaciones
propuestas y seguimiento de su impacto en el proceso.

Evaluacion al impacto de
las mejoras en el
proceso

Recopilacion de datos y analisis de resultados para evaluar |a
eficacia de las medidas implementadas.




Figura 2.

Grafica de Aprobacion de Viaticos.

SOLICITUD DE VIATICOS
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Nota. El grafico representa el seguimiento realizado a la aprobacién de viaticos durante
los primeros tres meses del desarrollo de las actividades llevadas a cabo.
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Conclusiones.
la implementacion de mejoras en la gestion de viaticos en la empresa ha
demostrado ser parte clave para agilizar procesos, aumentar la eficiencia y garantizar una

correcta asignacion de recursos para los viaticos.

Las capacitaciones periddicas y la implementacion de plazos especificos han sido
fundamentales para reducir los errores, mejorar la comunicacion interna y agilizar la

planeacion de viajes corporativos de la empresa.

Al acelerar la gestion de viaticos no solo ha impactado positivamente en la
empresa, sino que también ha contribuido a una mayor satisfaccion y compromiso por

parte de los empleados, generando un ambiente laboral mas productivo y eficiente.

Se recomienda seguir explorando nuevas estrategias y tecnologias avanzadas que
puedan potenciar ain mas la gestion de viaticos, manteniendo siempre un enfoque en la
mejora continua y la satisfaccion tanto de los empleados como de la empresa en su
totalidad.

En definitiva, la optimizacion de la gestion de viaticos en Sociedad de Servicios
Oculares representa un paso importante hacia el cumplimiento de los objetivos
empresariales, afinando asi un proceso eficaz y transparente que beneficia a todos los

involucrados.
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