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GUIA PRACTICA:

COMO ESTANDARIZAR EL
ALOJAMIENTO CORPORATIVO
SIN PERDER CONTROL

Extension: 6 paginas

Objetivo: ayudar a equipos de Recursos Humanos y
GClobal Mobility a implementar un proceso profesional
de alojamiento corporativo, reduciendo carga operativa,
riesgo fiscal y friccion para los colaboradores.



1. EL PROBLEMA OCULTO DEL ALOJAMIENTO IMPROVISADO

Cada vez que llega un colaborador
clave, el area de RH se convierte en
coordinadora de viajes, facturacion,
soporte y mantenimiento.

Este proceso reactivo genera:
Horas administrativas no
registradas.
Pagos dispersos y errores en CEDI.
Experiencias inconsistentes para
los colaboradores.
Riesgos de cumplimientoy
reputacion interna.

Insight clave: alojar talento no es
una tarea menor, es parte de la
estrategia de bienestar y retencion.
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2. L0S BENEFICIOS DE UN MODELO ESTANDARIZADO

Implementar un proveedor
corporativo homologado permite:

Centralizar contratos y facturacion.
Una sola factura mensual y CFDI
correcto.

Garantizar cumplimiento.
Documentacion legal y fiscal
validada.

Definir SLA de servicio. Tiempos de
respuesta y mantenimiento
medibles.

Medir la experiencia del empleado.
Indicadores de adaptaciony
satisfaccion.

Reducir carga operativa. 60%
Mmenos tiempo administrativo en
gestiones.
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3. GHECKLIST PARA HOMOLOGAR PROVEEDORES DE

ALOJAMIENTO CORPORATIVO

Antes de elegir un proveedor, verifica
que cumpla con:

Criterio Descripcion Cumple (@'X):
Contrato Convenio con clausulas
: de cumplimientoy
empresanal confidencialidad.
CFDI valido y Emite factura correcta
consolidado con RFC de empresa.
SLA Define tiempos de
documentado respuesta, soporte y

mantenimiento.

Zonas ejecutivas

Ubicaciones segurasy
conectadas (Roma,
Condesa, Reforma,
Polanco, Napoles).

Atencion en horario

Soporte 24/7 extendido con canal
directo.
Limpiezay Servicio regulary

Mmantenimiento

estandar corporativo.

INnternety
conectividad

Wi-Fi de alta velocidad
activo desde dia 1.

Proceso de alta
de proveedor

Documentacion lista
para vendor onboarding.

Reportes Dashboard de estancias,
mensuales costos y SLA.
Escalabilidad Capacidad para

Multiples estancias
simultaneas.
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4. EJEMPLO DE SLA SUGERIDO

TIEMPOS DE RESPUESTA ESTANDAR

. Atencion de solicitudes: < 2 horas.
. Confirmacion de reserva: < 24
horas.

- Mantenimiento menor: <12 horas.

- Cambio de unidad (si aplica): < 24
horas.

INDICADORES DE DESEMPENO (KP!I)

- % facturas sin error: > 98%.
- % tickets dentro del SLA: > 95%.
- NPS del huésped: > 60.
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5. PLANTILLA EDITABLE DE CONTROL DE ESTANCIAS Y FACTURAS

Edificio / Fecha de Fecha de Importe CFDI

Empleado entrada salida mensual  recibido

SLA cumplido Comentarios
(@x)

(Sugerencia: mantener este registro mensual para
auditorias internas y conciliaciones contables.)
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6. COMO IMPLEMENTARLO PASO A PASO

Fase 1: Diagndstico.
Mapea el proceso actual de alojamiento,
tiempos invertidos y errores recurrentes.

Fase 2: Seleccion de proveedor.
Aplica el checklist anterior y solicita contrato
tipo + SLA.

Fase 3: Piloto controlado.
Aloja a 1-2 colaboradores con el nuevo
modelo, mide experiencia y cumplimiento.

Fase 4: Escalamiento.

Formaliza contrato anual, integra reportes
mensualesy comparte indicadores a
direccion.

Fase 5: Optimizacion continua.
EvalUa cada trimestre SLA, costos y
satisfaccion de usuarios.
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