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Resumen ejecutivo
El presente informe recoge la experiencia profesional desarrollada durante el periodo de practica
en el departamento de Recursos Humanos de Relay Human Cloud, una empresa internacional
dedicada a la gestion de talento y soluciones de fuerza laboral en la nube. Esta compafiia se
caracteriza por su enfoque en la innovacion, la diversidad y la creacion de entornos laborales
inclusivos y colaborativos. En Honduras, la organizacion opera a través de una estructura que
abarca las ciudades de San Pedro Sula y Roatan, unificadas bajo un tnico departamento de

Recursos Humanos que gestiona todos los procesos relacionados con el personal de ambas sedes.

El 4rea asignada para el desarrollo de la practica fue precisamente el departamento de Recursos
Humanos, el cual desempefia un papel central en la organizacion, dado que administra procesos
claves como la gestion documental, la atencion a colaboradores, la resolucion de quejas, la
induccion! de nuevos empleados, la capacitacion 2y el soporte administrativo en general. A lo largo
del periodo de practica, se llevaron a cabo actividades principales y secundarias que contribuyeron
tanto al funcionamiento del 4rea como al aprendizaje profesional. Entre las actividades mas
relevantes destacan la organizacion y control de la documentacion laboral, 1a atencion a solicitudes
y reclamos de colaboradores, la organizacion de programas de induccion, asi como la colaboracion

en la revision y validacion de expedientes de personal de nuevo ingreso.

Asimismo, se desarrollaron tareas complementarias que permitieron reforzar habilidades técnicas
y administrativas, tales como la creacion de curriculums internos para clientes externos, la mejora
de documentos en Excel para uniformar formatos y garantizar la calidad de la informacion, y la
elaboracién de reportes organizativos para la gestion interna. Estas actividades secundarias,
aunque no constituyen el eje central del departamento, resultaron esenciales para optimizar

procesos y fortalecer la imagen profesional de la empresa frente a clientes y colaboradores

Dentro del anélisis realizado, se identificaron fortalezas importantes del area, como un proceso de

reclutamiento® bien estructurado, una comunicacion interna eficiente, una induccion sélida y un

T Consultar glosario de términos.
2 Consultar glosario de términos.
3 Consultar glosario de términos.




equipo comprometido* en brindar soporte oportuno al personal. No obstante, también se detectaron
areas de mejora, tales como la duplicidad de tareas en distintas formas, la ausencia de programas
de capacitacion especificos en leyes laborales, la falta de una estructura formal para las
amonestaciones y sanciones’, y la necesidad de establecer lineamientos claros respecto a las
licencias por enfermedad. Estos aspectos representan oportunidades para el fortalecimiento del

area y para el disefio de politicas internas mas sélidas.

Las propuestas derivadas de estas observaciones incluyen la implementacion de un plan de
capacitacion orientado al conocimiento y aplicacion de la legislacion laboral® hondurefia y el
disefio de un reglamento interno con clasificacion de faltas y sanciones. Estas iniciativas no solo
buscan optimizar la eficiencia administrativa, sino también garantizar la equidad y la transparencia

en el trato a los colaboradores.

Finalmente, cabe destacar que el proceso de practica permitid no solo aportar al funcionamiento
del departamento de Recursos Humanos, sino también generar aprendizajes significativos en la
gestion de documentos, la atencion a colaboradores y la comprension de la estructura interna de
una empresa multinacional. En conjunto, esta experiencia representd un acercamiento real al
entorno profesional, integrando conocimientos tedricos con la practica y permitiendo identificar
areas clave de oportunidad que, de ser atendidas, fortaleceran la gestion de talento en la

organizacion.

4Ver Anexo 1 : Equipo de Relay Human Cloud
5 Consultar glosario de términos.
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Introduccion
El presente informe presenta una sintesis de las experiencias obtenidas y los conocimientos
adquiridos durante la practica profesional, la cual se llevo a cabo entre los meses de abril a
septiembre del afio 2025, como parte del plan de estudios de la Licenciatura en Administracion
Industrial e Inteligencia de Negocios de la Universidad Tecnologica Centroamericana (UNITEC),
campus San Pedro Sula. La préctica se desarroll6 en la empresa Relay Human Cloud (RHC), en el
cargo de Asistente de Recursos Humanos, dentro del area administrativa. El informe tiene como
finalidad documentar el proceso de formacion practica, las funciones desarrolladas y el contexto
organizacional en el que se llevaron a cabo, aportando una vision real del entorno laboral y de los

aportes realizados.

Este documento se estructura en cuatro capitulos principales. En el Capitulo 1, se presentan los
objetivos de la practica profesional, junto con los datos generales de la empresa, el area y puesto
asignado, ademads del plan de trabajo. El Capitulo 2 describe de manera detallada las actividades
realizadas, clasificadas en funciones primarias y secundarias, que incluyen desde la gestion de
quejas, revision de expedientes, inducciones y capacitaciones, hasta tareas complementarias como
la estandarizacion de documentos, elaboracion de reportes y la creacion de curriculums internos
para clientes externos. En el Capitulo 3, se presenta un analisis F.O.D.A. del area de Recursos
Humanos en Honduras, acompafiado de implementaciones desarrolladas durante el periodo de
practica y propuestas innovadoras enfocadas en mejorar la gestion documental, la capacitacion
legal y el manejo de permisos médicos. Finalmente, el Capitulo 4 incorpora las conclusiones y
recomendaciones, dirigidas tanto a la empresa como a UNITEC y a los estudiantes, destacando la
importancia de fortalecer procesos internos, ampliar la formacién en sistemas empresariales y

aprovechar al maximo las experiencias practicas.



1. Capitulo I

1.1 Objetivos

1.1.1

Objetivo General

Aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera de Administracion Industrial e Inteligencia de

Negocios durante el periodo de practica profesional comprendido entre abril y septiembre de 2025,

realizada en el area de Recursos Humanos de Relay Human Cloud, mediante la ejecucion de

actividades propias del area que fortalezcan la gestion de talento humano y la mejora de procesos

internos.

1.1.2

Objetivos Especificos
Apoyar en la gestion de procesos de reclutamiento y seleccion de personal mediante la
revision de al menos 40 curriculums y la coordinacion de minimo 15 entrevistas durante el

periodo de practica profesional.

Organizar y preparar la documentacion necesaria para la induccion de nuevos
colaboradores, asegurando la entrega completa de formatos y manuales a 100% de los

ingresos durante la practica, asi como participar en al menos 3 sesiones de bienvenida.

Participar en la actualizacion de registros y archivos del personal, verificando y
digitalizando al menos 150 expedientes laborales, garantizando su cumplimiento con los

requisitos legales y politicas internas de la empresa.

Colaborar en la organizacion de actividades de capacitacion interna, apoyando en la
logistica y difusion de al menos 2 eventos formativos, y elaborando un registro de

asistencia y evaluacion de los participantes.

Proponer al menos 1 idea de mejora documentada orientada a optimizar un proceso del
area de Recursos Humanos y presentarla al encargado del area para su posible

implementacion, contribuyendo asi al fortalecimiento del clima organizacional’.

7 Consultar glosario de términos




1.2 Datos de la Empresa

1.2.1. Reseria Historica

Relay Human Cloud fue fundada en el afio 2021 con el propdsito de revolucionar la forma en que
las empresas acceden al talento global. Desde sus inicios, se enfocod en ofrecer soluciones de
contratacion internacional a través del modelo de “staff hosting”, permitiendo a las organizaciones
operar con talento remoto sin necesidad de establecer entidades legales en otros paises (Relay
Human Cloud, 2023).

Como parte de su crecimiento estratégico, Relay inici6 operaciones en Prospera, Roatan, en enero
de 2021, una jurisdiccion especial en Honduras que ofrece un marco legal innovador y competitivo
para empresas internacionales (Relay Human Cloud Case Study, 2023) . Paralelamente, establecio
su sede principal en San Pedro Sula, desde donde coordina sus operaciones y servicios a nivel
global, consolidando su presencia en América Latina.

Posteriormente, la empresa extendio su presencia global con oficinas en India, Filipinas y México,
ampliando asi su red operativa y su impacto internacional. Con un enfoque en eficiencia,
diversidad e inclusion, Relay logroé colaborar con empresas de multiples industrias, como

tecnologia, finanzas y servicios profesionales (Relay Human Cloud, 2023).

1.2.2. Mision

Revolucionar el trabajo global al empoderar a las empresas para acceder a una fuerza de trabajo
internacional diversa e inclusiva, facilitando la contratacion, gestion y pago de talento sin importar

su ubicacion (Relay Human Cloud, 2023).

1.2.3. Vision

Expandir el acceso a oportunidades laborales globales para generar un impacto positivo en las
personas, comunidades y economias, generando asi un efecto multiplicador de transformacion

social (Relay Human Cloud, 2023).

1.2.4. Valores

e Apoyo mutuo e QGratitud

e Inclusion e Sentido de comunidad

e Colaboracion e Aprendizaje continuo

e Diversion e Exposicion a la diversidad cultura



1.2.5. Organigrama

A continuacion, se presenta el organigrama correspondiente a la sede de Relay Human Cloud en
Honduras. Debido a que la empresa cuenta con una estructura internacional amplia y operaciones
en varios paises, se ha optado por mostrar Unicamente la organizacion local. Esto permite
contextualizar mejor el entorno inmediato en el que se desarrolld la practica profesional y
comprender la distribucion de funciones y lineas de supervision con las que se tuvo contacto

directo durante el periodo asignado.

Figura 1:
Organigrama
Michael
Pariza
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Marco Mai
Astrid Cruz
| | | | |
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. - Luis Fuentes
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Gerente de HR,l Adqulslcic’ndeTalemal Asesoramiento Profesianall _l GeremeneSupeMsmesl _l Especialista de |T_|
I |
| | | | |
. . Rachel Paola . Katherine
Daniel Ortiz . Elmer Rivera
Portillo Nataren Toro
Reclutador| Supervisor| L] Supervisor| L] Supervisor

Fuente: Elaboracion Propia

1.3 Descriptor de Puesto

El siguiente descriptor de puesto corresponde al cargo de Asistente de Recursos Humanos,

desempefiado durante el periodo de préctica profesional en la empresa Relay Human Cloud. Este

puesto se caracteriza por brindar apoyo operativo y administrativo en los diferentes procesos que



conforman el area de Recursos Humanos, tales como reclutamiento y seleccion, induccion, gestion
de registros, atencion al personal, capacitacion, entre otros. El rol permitid poner en practica los
conocimientos adquiridos durante la formacion académica, desarrollando competencias® clave

para la gestion del talento? humano dentro de un entorno laboral profesional.

Figura 2:

Descriptor de Puesto

FO-GRA-002 @ ‘ unitec

DESCRIPCIQN DE PUESTO
ESTUDIANTE EN PRACTICA PROFESIONAL

1. DATOS DEL PRACTICANTE

Nombre completo Ayleen Sabrina Siu Estrada

Nimero de cuenta 22011245 [ Campus [ San Pedro Sula

Carrera Administracion Industrial e Inteligencia de Negocios

Periodos de practica ‘ 1 periodo ‘ ‘ 11 periodo | X | III periodo | ‘ 1V periodo ‘ Afio(s) ‘ 2025

II. DATOS DE LA EMPRESA Y CARGO

Nombre de la | Relay Human Cloud

empresa

Direccion Blvd. Armenta, Parque Industrial de Negocios Altia Smart City, Ed.4 piso 3.

Ciudad San Pedro Sula [ Teléfono [ 9440-2764

Area de practica Recursos Humanos | Cargo asignado | Asistente de RRHH

Horario de trabajo 8am—5pm

Jefe inmediato Mario Menjivar

Cargo del jefe Gerente de RRHH [ Correo del jefe | Mario.menjivar@relayhumancloud.com

III. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Objetivo General del Puesto

Apoyar en la gestion operativa y administrativa del area de Recursos Humanos, contribuyendo al desarrollo
eficiente del talento humano y al cumplimiento de los procesos internos de la organizacion.

Objetivos Especificos del Puesto

olaborar en los procesos de atraccion, seleccion e integracion de nuevo personal conforme a los
lineamientos establecidos.

Apoyar en la administracion de ndmina, documentacion laboral y registros del personal, garantizando el
cumplimiento de normativas internas y legales.
Participar en actividades de capacitacion, desarrollo del personal y atencién a colaboradores, fomentando
un ambiente laboral positivo.
Funciones Principales del Puesto

Funcion o Responsabilidad a Cargo Indicador de Evaluacién/Medicién

Reclutamiento y seleccién Namero de CVs revisados

Induccién de empleados nuevos Numero de inducciones apoyadas

Gestion de Némina Reportes de Asistencia Revisados

Capacitacién y desarrollo Capacitaciones organizadas

Gestion de Registros Expedientes actualizados y Documentos archivados.

Atencion al empleado Solicitudes atendidas en respuesta promedio

Evaluaciones de Desempefio Informes Organizados

Cumplimiento normativo y Gestion de documentos | Documentos ajustados a normas

Comunicacion interna Comunicados enviados y materiales informativos
entregados

Apoyo en proyectos de RRHH

IV. OBSERVACIONES
Anote cualquier aspecto adicional importante sobre el proceso de practica que considere importante
destacar.
V. FIRMAS
Jefe Inmediato Estudiante en Practica Fecha

Fuente: Elaboracién Propia (2025)

8 Consultar glosario de términos.
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1.4 Descriptor de Departamento

El departamento de Recursos Humanos en Relay Human Cloud tiene la responsabilidad de
gestionar y coordinar los procesos relacionados con el personal en cada uno de los paises donde
opera la empresa. Cada sede cuenta con su propio equipo de Recursos Humanos, adaptado a sus
necesidades locales. En el caso de Honduras, el departamento centralizado atiende tanto a la oficina
ubicada en San Pedro Sula como a la de Roatan, lo cual permite una gestion unificada de las

operaciones administrativas y del personal en ambas regiones.

Este departamento tiene a su cargo funciones clave como el manejo y actualizacion de la
documentacion laboral, la atencién y seguimiento de quejas o consultas de los empleados, el
limiento de politicas int 0] izacion d de induccid 1 ificacid
cumplimiento de politicas internas'’, la organizacion de procesos de induccion, y la verificacion
de requisitos para el ingreso de nuevos colaboradores. Ademas, mantiene registros actualizados de

los expedientes del personal y asegura el cumplimiento de normativas laborales vigentes.

A nivel interno, el departamento mantiene comunicacion constante con lideres de area y la
direccion general para canalizar solicitudes, resolver incidencias o brindar apoyo administrativo.
Externamente, interactia con instituciones gubernamentales y proveedores de servicios
relacionados con la gestion del recurso humano. Este equipo juega un papel fundamental en el
clima laboral y en la fluidez operativa de la empresa, contribuyendo a crear un entorno

organizacional eficiente y en orden.

1.5 Plan de Trabajo

Durante el periodo comprendido entre abril y septiembre, se llevaron a cabo diversas funciones
asignadas dentro del 4rea administrativa del departamento de Recursos Humanos, enfocadas
principalmente en la organizacién documental, procesamiento de nuevos ingresos, y soporte en
herramientas de gestion. Las actividades realizadas permitieron fortalecer el orden interno tanto
fisico como digital, garantizar la trazabilidad de la informacion de los empleados y facilitar los

procesos de incorporacién y control de datos. La tabla 1 detalla cada una de las funciones

10 Consultar glosario de términos.




ejecutadas, los criterios de logro establecidos y los recursos utilizados para cumplir con los

objetivos asignados durante la préactica profesional.



Tabla 1

Plan de Trabajo

No. Funcion Actividades a Criterio de Recursos Fecha | Fecha | Fechade | Nivelde Resultados
Asignada Desarrollar Logro Necesarios de | de Fin | Evaluacion | Progreso
incio
1 Escaneo y Escaneo y archivo Documentos Escaner, 04- | 05-30- | 09/20/25 100% Toda
digitalizacion'! digital de digitalizadosy | computadora, | 21- | 2024 documentacién
de documentos | documentos clave almacenados documentos | 2025 ya escaneada.
(NDA, PII, correctamente. fisicos
Conflicto de Interés
y FCPA) de
recursos ordenados
alfabéticamente de
Aay.

2 | Organizacién Creacion de Estructura Computadora, | 04- | 05-30- | 09/20/25 100% One drive
digital de carpetas digital acceso a 21- 2024 organizado por
archivos organizadas por organizada y OneDrive 2025 folders en

letra y recurso en accesible. orden
OneDrive para alfabetico.
documentos
escaneados.

3 Organizacion Organizacion de | Correspondencia Carpetas 04- | 08-30- | 09/20/25 100%
fisica de carpetas fisicas por exacta entre fisicas, 21- 2025
archivos orden alfabético, archivos fisicos etiquetas, 2025

alineadas con los y digitales. espacio de
registros digitales. archivo

" Consultar glosario de términos.




Creacion de Ingreso de 161 Entidades Sistema 04- | 09-30- | 09/20/25 100%
entidades entidades al sistema registradas interno, 21- 2025
con asignacion de correctamente computadora | 2025
fechas de firma de en el sistema.
documentos.
Procesamiento Impresion, Documentacion | Computadora, | 04- | 09-30- | 09/20/25 100%
de nuevos verificacion y carga completa y impresora, 21- 2025
ingresos de documentos para correcta para formularios, | 2025
nuevos ingresos. cada nuevo sistema interno
Asistencia en ingreso.
reunion de
induccion.
Subida de Carga de Documentos Sistema 04- | 09-30- | 09/20/25 100%
documentos al | documentos clave al cargados interno, 21- 2025
sistema perfil de empleados | correctamente computadora | 2025
en el sistema interno | en cada perfil.
(165 empleados en
total).
Herramientas | Creacion de tracker Herramientas Excel, 05- | 09-30- | 09/20/25 100%
administrativas | de advertencias en funcionales y computadora, 30- 2025
Excel con actualizadas sistema RAP | 2025
validacion de datos | correctamente.
y actualizacion de
archivo RAP para
deducciones.
Gestion de Creacion de tickets Solicitudes Sistema de 04- | 09-30- | 09/20/25 100%
accesos y IT para altas y bajas | completadas y tickets, datos 21- 2025
soporte IT de empleados, accesos del personal | 2025
incluyendo usuarios gestionados
y accesos adecuadamente.

necesarios.




9 Preparacion Fotocopiado y Documentacion | Fotocopiadora, | 05- | 09-20- | 09/20/25 100%
para visitas organizacion de lista y archivos 30- 2025
institucionales expedientes para organizada. fisicos 2025
visitas
institucionales
(como El
Ministerio).
10 | Actualizacion Actualizacion de Registros Sistema 04- | 09-30- | 09/20/25 100%
de registros audiencia y entidad | actualizadosy | interno, Excel | 21- 2025
en sistema, creacion formatos 2025
y llenado de corregidos
formularios de correctamente.

ingreso, correccion
del archivo de
salarios.




Capitulo II: Actividades De La Practica Profesional

2.1. Actividades Primarias

2.1.1. Revision Y Control De Documentacion Para Nuevos Ingresos

Una de las funciones esenciales dentro del Departamento de Recursos Humanos consistio en la
revision y el control de la documentacion necesaria para el ingreso de nuevos colaboradores. Esta
actividad fue ejecutada una vez que el area de Reclutamiento y Seleccion confirmaba la
incorporacion de un candidato al equipo, y representd un paso clave para asegurar la formalizacion
del vinculo laboral entre la empresa y el trabajador. En el caso especifico de Relay Human Cloud,
este proceso fue gestionado de forma centralizada para los colaboradores asignados a las sedes de
San Pedro Sula y Roatén, bajo la supervision del equipo administrativo de Recursos Humanos en

Honduras.

El procedimiento iniciaba con la generacion de una lista de verificacion de documentos requeridos,
los cuales incluian: copia del Documento Nacional de Identidad, antecedentes penales y policiales,
hoja de vida actualizada, nuimero de cuenta bancaria, certificado médico reciente, constancia de
estudios y referencias laborales. Ademads, se solicitaban documentos internos como el formato de
ingreso, la carta de confidencialidad, aceptacion del reglamento interno y el contrato individual de

trabajo.

Una vez recibida la documentacion, el siguiente paso consistia en verificar que cada archivo
estuviera completo, legible, vigente y en el formato correcto. En caso de inconsistencias, el area
de Recursos Humanos debia contactar al colaborador para gestionar su correccion o reposicion,
respetando los plazos establecidos por el cronograma de ingreso. Este proceso requeria una
comunicacion fluida, tanto con los nuevos colaboradores como con otras areas como Tecnologia
y Nomina, para garantizar una correcta activacion de sus accesos a plataformas internas y su

inclusion en el sistema de pago.

La documentacion era organizada en dos formatos: fisico y digital. Los expedientes fisicos eran
archivados seglin el orden alfabético y afio de ingreso, mientras que los digitales eran almacenados

en carpetas internas en la nube corporativa con acceso restringido, garantizando la proteccion de



los datos personales conforme a las normativas vigentes. Adicionalmente, se realizaban controles

periodicos para asegurar que no existieran archivos incompletos o desactualizados.

Tabla 2
Aprendizaje y Area de Oportunidad en la Revisién y control de documentacion para nuevos

ingresos

Aprendizaje Obtenido

Durante el desarrollo de esta actividad se adquirid experiencia practica en la organizacion y
gestion de documentos laborales, fortaleciendo habilidades de atencion al detalle, cumplimiento

de politicas internas y manejo responsable de informacion confidencial.

Areas de oportunidad Profesional

Mejorar la planificacion del tiempo en tareas repetitivas, afinar el criterio de revision

documental y fortalecer la coordinacion interdepartamental.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

2.1.2. Organizacion Y Apoyo En Procesos De Induccion A Nuevos
Colaboradores

Otra de las principales actividades realizadas durante la practica profesional fue el apoyo en los
procesos de induccion para los nuevos colaboradores que se integraron a la empresa. Este proceso
representd un paso esencial para garantizar la correcta adaptacion de cada nuevo ingreso a la
cultura organizacional, normas internas y dinamicas operativas. La induccion no solo facilita la
integracion del colaborador al equipo, sino que también refuerza el sentido de pertenencia y la
claridad respecto a las responsabilidades y expectativas desde el primer dia, lo que contribuye
significativamente a reducir la rotacion y aumentar la motivacion. Tal como sefiala (CUAED,s. f.),
“la induccidn permite que los nuevos empleados comprendan la mision, vision, valores y normas

de la empresa, y se sientan parte de ella desde el inicio”.

El proceso inici6 con la preparacion de los kits de bienvenida, que incluian documentos esenciales
como el reglamento interno, politicas de seguridad y conducta, informacion sobre beneficios y
prestaciones, ademds de articulos promocionales o materiales basicos para su primer dia, como

cuadernos, boligrafos y una camiseta corporativa. Asimismo, se realizé la coordinacion para la
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creacion de credenciales y la asignacion de accesos a los sistemas internos, asegurando que los

colaboradores pudieran desempefiar sus funciones desde el inicio sin inconvenientes.

Durante la induccion, se brind6 una presentacion detallada sobre la historia de la empresa, mision,
vision, valores, estructura organizacional y objetivos estratégicos a corto y largo plazo. También
se explicaron los procedimientos administrativos basicos, incluyendo el registro de asistencia,
procesos para solicitudes de permisos, politica de puntualidad y mecanismos para reportar
incidencias o emergencias. Parte de esta actividad implicé aclarar dudas en tiempo real y
acompafiar a los nuevos colaboradores durante su primer recorrido por las instalaciones,
presentandolos al resto del equipo, explicando las funciones de cada area y fomentando un

ambiente de cercania y confianza.

Ademas, se realiz6 la verificacion y recoleccion de la documentacion pendiente, asegurando que
los expedientes se completaran antes de que el colaborador comenzara formalmente sus labores.
Este acompafiamiento personalizado tuvo un impacto muy positivo en la confianza y disposicion
de los nuevos ingresos, fomentando un ambiente cordial, seguro y profesional desde el primer

momento, lo que permiti6 sentar las bases para una relacion laboral solida y comprometida.

Tabla 3
Aprendizaje y Area de Oportunidad en la organizacién y apoyo en procesos de induccion a

nuevos colaboradores

Aprendizaje Obtenido

Se fortalecieron habilidades de servicio al cliente interno, manejo de conflictos y comunicacion
asertiva, ademas de adquirir experiencia en el uso de canales internos de comunicacion

organizacional.

Areas de oportunidad Profesional

Incrementar la rapidez en la busqueda de informacién interna y fortalecer el conocimiento de

procedimientos especificos para brindar respuestas mas eficientes.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)
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2.1.3. Atencion Y Seguimiento A Consultas De Colaboradores

El departamento de Recursos Humanos es el principal punto de contacto para todos los
colaboradores que requieren informacion o asistencia respecto a temas laborales, administrativos
y de bienestar dentro de la empresa. Durante la practica profesional, se desempefio el apoyo en la
atencion a consultas y resolucion de dudas del personal, lo que implicé un contacto constante con
empleados de diversas areas y niveles jerarquicos. La naturaleza de estas consultas fue muy
variada, incluyendo aspectos relacionados con pagos, deducciones, horarios laborales, permisos,
tramites de documentacion, politicas internas, entre otros. Este proceso requirid un manejo
cuidadoso de la informacidn para garantizar respuestas claras, acertadas y oportunas. Segun el
estudio "La comunicacion interna, el gran reto", el 31% de las organizaciones consultadas en 2023
indicaron que el departamento de Recursos Humanos es el principal responsable de la
comunicacion interna, lo que destaca su papel esencial en la gestion de consultas y la transmision

de informacion dentro de la empresa. (del Rio, 2023)

Las actividades iniciaban con la recepcion de la consulta a través de diferentes canales, como
correo electronico institucional, contacto telefonico, reuniones presenciales y la plataforma de
comunicacion interna de la empresa, siendo esta Microsoft Teams. Posteriormente, se realizaba la
identificacion del solicitante y la recopilacion de datos necesarios para atender su requerimiento.
Para resolver las dudas relacionadas con la nomina o pagos, se verificaba en el sistema de control
de horas y planilla salarial la informacion registrada, revisando si existian inconsistencias o
posibles errores que pudieran estar afectando el salario neto. En los casos que involucraban
solicitudes especiales, como permisos o cambios en las condiciones laborales, se coordinaba con

los jefes directos o supervisores para validar la situacion y brindar una solucién adecuada.

Ademas, cuando las consultas involucraban quejas o conflictos laborales, se procedia a
canalizarlas al area correspondiente para una investigacion formal, asegurando que el trabajador
recibiera un seguimiento oportuno y confidencial. Durante todo el proceso, se mantuvo un registro
detallado de cada consulta y su resolucion para garantizar trazabilidad y continuidad en caso de
requerir seguimiento. Este registro también sirvid para identificar patrones o problemas recurrentes

que permitieron plantear mejoras en procesos 0 comunicacion interna.
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Tabla 4

Aprendizaje y Area de Oportunidad en la Atencién y seguimiento a consultas de colaboradores

Aprendizaje Obtenido

Se fortalecieron habilidades de comunicacion interpersonal, empatia, organizacion y manejo de
grupos. También se desarrolld6 una mejor comprension sobre la importancia de crear

experiencias de ingreso positivas y ordenadas.

Areas de oportunidad Profesional

Se identifico la necesidad de mejorar la capacidad de adaptacion a diferentes perfiles y estilos

de aprendizaje, asi como optimizar la gestion del tiempo durante las presentaciones y recorridos.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

2.1.4. Actualizacion Y Control De Expedientes Del Personal

La gestion eficiente de los expedientes del personal es una funcidon esencial dentro del
departamento de Recursos Humanos, ya que garantiza el cumplimiento normativo y el correcto
manejo de la informacion laboral y administrativa de cada colaborador. Durante la practica
profesional, se particip6 activamente en la organizacion, revision y actualizacion constante de los
expedientes de los empleados activos e inactivos, tanto en formato fisico como digital, asegurando
que todos los documentos estuvieran completos, actualizados y en conformidad con las politicas

internas y la legislacion vigente en Honduras.

El proceso comenzo con la inspeccion minuciosa de cada expediente, verificando la presencia de
documentos clave como contratos de trabajo firmados, copias certificadas de documentos de
identidad, certificaciones de antecedentes penales y laborales, formularios relacionados con la
afiliacioén y aportaciones al Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS) y al Régimen de
Aportacion Patronal (RAP), asi como cualquier otro requisito legal o administrativo solicitado por
la empresa. Cuando se detectaron expedientes con informacién incompleta o con documentos
vencidos, se elaboraron reportes especificos y se gestiond la comunicacion con los empleados para

solicitar la entrega o actualizacion de la documentacion correspondiente.

Ademas, se colaboré en la digitalizacion de expedientes fisicos, escaneando documentos y

organizandolos en el sistema electronico de gestion documental de la empresa. Esta digitalizacion
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permitid optimizar el almacenamiento, facilito el acceso rapido y seguro a la informacion y redujo
el uso de papel, alinedndose con las politicas internas de sostenibilidad y responsabilidad
ambiental. Para asegurar la eficiencia en la consulta y control de documentos, se implementaron
criterios claros de clasificacion y codificacion, los cuales permitieron mantener un orden uniforme

y accesible, indispensable para auditorias internas y externas.

También se apoy6 en la implementacion de protocolos para la actualizacion periddica de los
expedientes, estableciendo calendarios de revision y alertas para vencimientos o renovaciones
necesarias. Este seguimiento constante evitd retrasos o incumplimientos legales que pudieran
afectar a la empresa o al trabajador. La gestion documental estuvo en constante coordinacion con
otras areas de la organizacion, especialmente con finanzas y legal, para validar la informacién y

dar soporte durante procesos de auditoria o inspeccion.

Tabla 5

Aprendizaje y Area de Oportunidad en la Actualizacion y control de expedientes del personal

Aprendizaje Obtenido

Se desarrollaron competencias de organizaciéon y control documental, atencion a detalles y

seguimiento de procesos administrativos conforme a normativas laborales vigentes.

Areas de oportunidad Profesional

Perfeccionar la eficiencia en el uso de herramientas de gestion documental y mejorar la

capacidad de clasificacion bajo criterios organizacionales estandarizados.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

2.1.5. Colaboracion En Organizacion Y Seguimiento De Capacitaciones
Internas

Otra actividad primaria relevante fue la colaboracion en la organizacién, coordinacion y
seguimiento de los programas de capacitacion dirigidos al personal. Esta funcion tuvo como
proposito principal contribuir al desarrollo continuo de habilidades técnicas y competencias
blandas, esenciales para el crecimiento individual y colectivo dentro de la empresa. La

capacitacion constante es un pilar fundamental en Relay Human Cloud, ya que permite mantener
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al personal actualizado, motivado y alineado con los objetivos estratégicos de la organizacion,

fortaleciendo asi el compromiso y la productividad general.

El proceso inici6 con la identificacion de necesidades formativas mediante consultas directas a
lideres de equipo, andlisis de resultados de evaluaciones de desempefio, retroalimentaciones
individuales y encuestas de clima laboral. De esta manera, se lograba tener una vision clara y
precisa de las areas en las que era necesario reforzar conocimientos o desarrollar nuevas
habilidades. Una vez detectadas las areas de mejora, se apoy¢ en la planificacion detallada de las
sesiones de capacitacion, que incluyo la elaboracion de agendas, preparacion de materiales de
apoyo, diseflo de presentaciones y la coordinacion logistica relacionada con horarios, espacios y

recursos.

Ademas, se gestionaron listas de asistencia, se enviaron invitaciones y recordatorios a los
participantes, y se prepararon kits con materiales impresos o digitales necesarios para cada sesion.
Durante las capacitaciones, se brindé soporte en la logistica técnica, asegurando la correcta
disposicion de recursos audiovisuales, como proyectores, microfonos y material interactivo, para

que las actividades se desarrollaran sin contratiempos.

También se participd activamente en el monitoreo del desarrollo de las sesiones, tomando nota de
las preguntas frecuentes, dudas recurrentes y observando el nivel de participacion de los

colaboradores para evaluar su interés, compromiso y comprension de los contenidos presentados.

Al finalizar cada sesion, se elaboraron reportes de seguimiento que incluian listas de asistencia
firmadas, resultados de encuestas de satisfaccion, andlisis de comentarios recibidos y propuestas
de mejora para futuras actividades. Estos informes fueron entregados a la coordinacién de
Recursos Humanos y a los responsables de cada area, con el objetivo de implementar acciones

correctivas, reforzar temas clave y asegurar la efectividad de cada programa de capacitacion.

Tabla 6
Aprendizaje y Area de Oportunidad en la colaboracién en organizacion y seguimiento de

capacitaciones internas

Aprendizaje Obtenido
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Se desarrollaron habilidades en planificacion, gestion de eventos internos, analisis de

resultados y comunicacion efectiva con diferentes perfiles de colaboradores.

Areas de oportunidad Profesional

Se destaco la necesidad de fortalecer la capacidad para resolver imprevistos durante las

capacitaciones y mejorar la adaptabilidad a distintos formatos de aprendizaje y dindmicas

grupales.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

2.1.6. Colaboracion En Procesos De Cumplimiento Normativo Y Auditorias

Internas

Otra funcion importante fue la colaboracion en los procesos de cumplimiento normativo y la
preparacion de documentacion para auditorias internas. Este trabajo result6 esencial para
asegurar que la empresa cumpliera con las disposiciones legales y con sus propias politicas

internas, evitando sanciones y fortaleciendo la imagen corporativa frente a terceros.

El proceso comenzaba con la revision minuciosa de politicas y procedimientos internos,
asegurando que se aplicaran correctamente en el manejo de expedientes, contratos y registros de
personal. Esta tarea implicaba analizar detalladamente cada documento para confirmar que
cumpliera con los requisitos legales vigentes y que estuviera firmado y archivado de manera
adecuada. Se particip6 en la verificacion de documentos legales obligatorios, tales como
contratos laborales actualizados, comprobantes de pago, registros de aportaciones al Instituto
Hondureno de Seguridad Social (IHSS), constancias médicas y certificados de antecedentes

laborales.

Durante las auditorias internas, se preparaban carpetas fisicas y archivos digitales con toda la
documentacion solicitada, organizados cuidadosamente por areas, por tipo de documento y por
fechas, para facilitar la revision de los auditores. Asimismo, se colaboraba en la atencion a los
auditores internos o externos, resolviendo consultas en el momento, buscando documentos
adicionales que se requirieran y entregando la informacion solicitada en tiempo y forma,

demostrando un alto nivel de responsabilidad y compromiso.
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En varios casos, a través de este proceso se identificaron areas de mejora en el control
documental y en la actualizacion de registros. Esto permitié proponer ajustes y optimizaciones en
los procedimientos internos, orientados a garantizar un mayor orden, eficiencia y seguridad en el
manejo de la informacion. Entre las propuestas presentadas, destacd la digitalizacion completa de
ciertos expedientes, la implementacion de checklists para verificar documentos faltantes y la

capacitacion al personal sobre buenas practicas de archivo.

Esta experiencia no solo contribuy6 al cumplimiento normativo, sino que también fortalecid
habilidades como la atencion al detalle, la organizacion y la capacidad de trabajo en equipo,
generando un impacto positivo tanto en los procesos internos como en la cultura de

cumplimiento de la empresa.

Tabla 7
Aprendizaje y Area de Oportunidad en la colaboracion en la colaboracién en procesos de

cumplimiento normativo y auditorias internas

Aprendizaje Obtenido

Se adquiri6 experiencia en la aplicacién de normativas laborales, el manejo de documentacion
confidencial y la coordinacion interdepartamental para garantizar el cumplimiento legal'?.

Ademas, se desarrolld mayor criterio profesional para evaluar la calidad de los registros.

Areas de oportunidad Profesional

Fortalecer la habilidad para anticipar requerimientos documentales y proponer estrategias

preventivas que eviten observaciones durante auditorias futuras.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

2.1.7. Apoyo En El Fortalecimiento De La Comunicacion Interna

Una de las actividades primarias mas significativas y estratégicas desarrolladas durante la practica
profesional fue el apoyo en el fortalecimiento de la comunicacion interna dentro de la empresa.
Este proceso es esencial para alinear a los colaboradores con los objetivos organizacionales,
fomentar el sentido de pertenencia, mejorar el clima laboral y garantizar que la informacion

relevante llegue de manera clara y oportuna a todos los niveles jerarquicos.

2 Consultar glosario de términos.
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El trabajo comenzd con la identificacion de las principales necesidades y retos en materia de
comunicacion interna, en colaboracion con el area de Recursos Humanos y los diferentes jefes de
departamento. Se realizd un diagndstico inicial para conocer las principales inquietudes del

personal, evaluar los canales existentes y detectar posibles brechas en el flujo de informacion.

A partir de este analisis, se participd en la elaboracion y distribucion de boletines internos
mensuales, en los que se compartian noticias importantes, logros destacados, reconocimientos a
empleados, cambios en politicas internas y recordatorios clave, como fechas limite para tramites
o actividades institucionales. Se colaboré en la redaccién de contenido, revision ortografica y
disefio visual, buscando siempre un formato atractivo y facil de entender para todos los

colaboradores.

Ademas, se apoy0 en la organizacion de reuniones informativas generales y espacios de didlogo,
como foros abiertos y charlas de retroalimentacion, donde los empleados podian expresar sus
opiniones y sugerencias. Estas actividades fortalecieron la relacion entre el personal y la empresa,

promoviendo una cultura de escucha activa y transparencia

Otro aspecto importante fue la actualizacion y gestion de los tableros informativos fisicos y
virtuales, asegurando que la informacion publicada estuviera vigente, completa y alineada con las
politicas corporativas. Asimismo, se participd en la creacion de materiales visuales como
infografias, videos cortos y comunicados graficos, herramientas que facilitaron la comprension de

temas mas complejos, como procesos administrativos o normativas de seguridad.

Durante este proceso, se mantuvo una coordinacion constante con otras areas, especialmente con
operaciones y tecnologia, para garantizar la correcta difusiéon de mensajes en plataformas digitales
y asegurar que todos los colaboradores tuvieran acceso a la informacion, sin importar el area o la

ubicacion geografica.

Tabla 8
Aprendizaje y Area de Oportunidad en la colaboracién en el apoyo en el fortalecimiento de la

comunicacion interna

Aprendizaje Obtenido
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Se desarrollaron habilidades en redaccién institucional, disefio de materiales comunicativos,
manejo de herramientas digitales y organizacion de eventos internos. También se fortalecio la
capacidad para escuchar y entender las necesidades del personal, fomentando empatia y

habilidades interpersonales clave para el ambiente laboral.

Areas de oportunidad Profesional

Optimizar la capacidad para adaptar mensajes a diferentes publicos y fortalecer la rapidez de
respuesta ante cambios o crisis comunicacionales, ademas de profundizar en el uso de

plataformas y métricas para medir la efectividad de la comunicacion interna.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

2.2. Actividades Secundarias

2.2.1. Estandarizacion y mejora de documentos en Excel utilizados en el drea

Durante la practica profesional, se participé como actividad secundaria en la revision, organizacion
y estandarizacion de diversos documentos y bases de datos elaborados en Excel por el
departamento de Recursos Humanos. Aunque esta tarea puede considerarse de apoyo, tuvo un
impacto significativo en la eficiencia operativa y en la calidad de la informaciéon manejada, ya que
permitié contar con reportes mas claros, homogéneos y faciles de interpretar para la toma de

decisiones.

El proceso inici6 con la identificacion de los archivos utilizados de manera recurrente, como
controles de asistencia, reportes de capacitacion, listados de empleados activos e inactivos,
cronogramas de vacaciones y registros de ausencias. Muchos de estos documentos habian sido
actualizados por diferentes colaboradores a lo largo del tiempo, lo que generd inconsistencias en

formatos, tipografias, colores y formulas.

Se procedié a revisar cada archivo detenidamente, verificando la exactitud de los datos y
corrigiendo errores en céalculos automaticos, féormulas vinculadas y formatos condicionales.
Ademas, se unificaron los estilos de fuente, tamafios de letra, colores y margenes, creando
plantillas mas limpias y profesionales que facilitaron la lectura y comprension rapida de la
informacion. También se revisaron y ajustaron filtros, tablas dindmicas y graficos existentes para

garantizar que mostraran datos actualizados y relevantes.
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Otro aspecto importante fue la validacion de la informacion contenida, contrastandola con fuentes
oficiales como el sistema de asistencia o los expedientes fisicos, para asegurar la coherencia y
confiabilidad de cada reporte. De igual manera, se renombraron archivos y hojas de calculo
siguiendo una estructura estandarizada, lo que permitié mejorar la organizacion de las carpetas

compartidas y reducir el riesgo de confusiones o pérdida de informacion.

2.2.2. Apoyo en la elaboracion de constancias laborales y cartas
administrativas

Una de las actividades secundarias desarrolladas durante la practica profesional fue el apoyo en la
elaboracién y emision de constancias laborales y cartas administrativas solicitadas por los
colaboradores. Aunque se considera una tarea de apoyo, resulta esencial para mantener la
confianza y la formalidad en la relacion entre la empresa y el trabajador, ademas de garantizar la
disponibilidad de documentos que muchas veces son requeridos para tramites bancarios,

migratorios, académicos o personales.

El proceso comenzaba con la recepcion de la solicitud por parte del colaborador, generalmente
enviada por correo electronico o entregada en fisico en el area de Recursos Humanos. Una vez
verificada la solicitud, se revisaban los datos del trabajador en el sistema interno, confirmando su
antigiiedad, cargo actual, tipo de contrato y estado laboral. A partir de esta informacion, se procedia
a redactar la constancia o carta requerida, utilizando plantillas oficiales previamente aprobadas por

la empresa, para asegurar consistencia y cumplimiento de estandares.

Cada documento era cuidadosamente revisado antes de ser firmado por el coordinador o gerente
del area y posteriormente entregado al colaborador. En algunos casos, las constancias incluian
detalles adicionales, como informacién sobre ingresos aproximados o confirmacion de

participacion en programas de capacitacion, dependiendo de la finalidad solicitada.

Ademas, se apoy0 en la actualizacion y mantenimiento de los formatos utilizados, revisando que
cumplieran con las normativas vigentes y alinearan la imagen institucional. Durante esta actividad
también se colabord en el registro interno de todas las constancias emitidas, archivando copias

digitales en el expediente de cada colaborador para mantener un historial completo y ordenado.
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2.2.3. Elaboracion Y Actualizacion De Curriculums Internos Para
Presentacion A Clientes Externos

Durante la practica profesional, se apoyo en la elaboracion y actualizacion de curriculums en
formato interno de los empleados, con el propdsito de presentarlos a clientes externos de la
empresa. Esta tarea es fundamental para facilitar la seleccion y asignacion de personal adecuado a
los proyectos o requerimientos especificos de los clientes, asegurando que la informacion sea clara,

precisa y refleje las competencias y experiencias de cada colaborador.

El proceso comenz6 con la recopilaciéon de datos relevantes de cada empleado, tales como
formacion académica, experiencia laboral, certificaciones, habilidades técnicas y competencias
blandas. Esta informacion se obtuvo a través de entrevistas internas, revision de expedientes y
actualizacion constante de registros. Se presto especial atencion a mantener los datos actualizados

para reflejar cambios en capacitacion, nuevos proyectos o logros alcanzados.

A partir de la informacion recopilada, se disefié un formato estandar y profesional que facilita la
lectura y comparacion rapida de perfiles. Este formato incluyd secciones claramente definidas y
estructuradas para presentar el perfil del empleado, adaptandose a las necesidades y expectativas
de los clientes. Ademas, se garantiz6 la confidencialidad y manejo responsable de la informacion

personal, cumpliendo con las politicas internas y normativas vigentes.

Una vez elaborados, los curriculums se organizaron en una base de datos accesible para el equipo
comercial y de gestion de proyectos, quienes los utilizan como herramienta clave para recomendar
candidatos en procesos de contratacion externa o asignacion temporal. También se apoyo en la

actualizacion periodica de estos documentos para mantener la relevancia y precision.
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Capitulo II1: Implementaciones y propuestas para la organizacion

3.1. Analisis FODA

Tabla 9

Andlisis F.O.D.A del Departamento Recursos Humanos

Fortalezas

Oportunidades

Proceso de reclutamiento bien estructurado
y eficiente.

Buen programa de induccion para nuevos
colaboradores.

Comunicacion interna clara y efectiva.
Clima laboral positivo que favorece la
integracion.

Cultura organizacional que promueve el

trabajo en equipo y la diversidad.

Mayor aprovechamiento de herramientas
digitales para optimizar tareas repetitivas.
Posibilidad de implementar capacitaciones
constantes en leyes laborales hondurefas.
Desarrollo de politicas y procedimientos
mas detallados para gestion de personal.
Expansion de programas de bienestar

laboral y retencion de talento.

Debilidades

Amenazas

Varias tareas se realizan de forma similar,
pero en formatos o procesos diferentes, lo
que genera redundancia.

Falta de capacitaciones especificas sobre
leyes laborales locales.

Ausencia de una estructura clara para el
manejo de amonestaciones y clasificacion
de tipos de faltas.

No existe un procedimiento formalizado
para la gestion de

permisos  por

enfermedad.

Cambios en la legislaciéon laboral que
requieran ajustes inmediatos en procesos
internos.

Competencia en el mercado laboral que
pueda atraer talento capacitado.

Posible saturacion de trabajo en épocas de
alta demanda, afectando tiempos de
respuesta.

Riesgo de pérdida de estandarizacion en
procedimientos debido a la repeticion

innecesaria de tareas.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)
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3.2. Implementaciones

3.2.1. Implementacion de un sistema de control y clasificacion de faltas

laborales

3.2.1.1. Justificacion

Durante el periodo de practica en el area de Recursos Humanos se identificé una debilidad clara
en cuanto al manejo de las amonestaciones y faltas cometidas por los colaboradores. La empresa
carecia de una estructura definida para clasificar el tipo de falta (leve, moderada o grave) y los
procedimientos de respuesta que debia seguir la organizacion ante cada caso. Esto generaba
ambigiiedad y falta de uniformidad en las decisiones, ya que cada situacion era tratada de forma
distinta segln el criterio del supervisor inmediato, lo cual podia percibirse como injusto o poco
transparente. Ademas, la ausencia de una politica formal ponia en riesgo la disciplina laboral y el
cumplimiento normativo interno, dificultando la creacion de un ambiente de trabajo con reglas

claras.

Ante este contexto, se propuso implementar un sistema estructurado de control y clasificacion de
faltas laborales'®, con el fin de garantizar equidad, transparencia y un proceso disciplinario'*

estandarizado que contribuya a fortalecer la cultura organizacional.

3.2.1.2. Descripcion de la implementacion

La implementacioén consistidé en disefiar un apartado del reglamento interno que incluyera la

clasificacion de faltas en tres niveles:

Tabla 10
Clasificacion de Faltas Laborales
Nivel de . .
Ejemplos de conductas Grado de impacto
falta
- Retrasos ocasionales Bajo, afecta minimamente las
Leve
- Incumplimiento menor de horarios operaciones diarias

3 Consultar glosario de términos.
4 Consultar glosario de términos.
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- Falta de atencion en procedimientos

administrativos

Moderada

- Incumplimientos repetitivos
- Negligencia en manejo de
documentos/procesos
- Ausencias no justificadas por

periodos cortos

Medio, puede afectar procesos internos

y generar reprocesos

Grave

- Ausencias prolongadas sin
justificacion
- Faltas de respeto
- Incumplimiento de normas

criticas/confidencialidad

Alto, pone en riesgo el clima laboral y

la confianza organizacional

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

Posteriormente, se elabord una tabla de consecuencias asociadas a cada nivel de falta, que incluia

desde llamados de atencion verbales hasta suspensiones o posibles despidos.

Tabla 11

Consecuencias disciplinarias por nivel de falta

Nivel de falta Consecuencias aplicables

- Llamado de atencion verbal
Leve .

- Nota en el expediente

- Amonestacion escrita
Moderada )

- Suspension corta (1-3 dias)

- Suspension prolongada
Grave

- Posible despido segin gravedad del caso

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

La puesta en marcha del sistema incluy6 varios pasos clave. Primero, se trabajo en sesiones de

revision con supervisores y mandos medios para validar que la clasificacion de faltas reflejara

situaciones comunes dentro de la empresa. Esto permitié ajustar el reglamento a la realidad

organizacional y asegurar su aceptacion. Posteriormente, se disefiaron formatos estandarizados
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para el registro de incidencias, incorporando campos como fecha, nombre del colaborador, tipo de
falta, evidencia presentada y resolucion aplicada. Dichos formatos se almacenaron en un archivo

digital compartido, con acceso controlado inicamente para Recursos Humanos y gerencia.

De manera complementaria, se desarrollé una pequefia guia practica junto a la figura 3 dirigida a
los supervisores, con ejemplos claros sobre como registrar una falta y qué procedimiento seguir
dependiendo de su nivel de gravedad. También se realizaron capacitaciones breves donde se
explico la importancia del sistema, como utilizarlo correctamente y qué beneficios aportaba tanto

a la organizacidon como a los colaboradores.

Figura 3:

Clasificacion de Faltas Laborales

Nivel de falta Ejemplos de conductas

Retrasos ocasionales, incumplimiento
Leve menor de horarios, falta de atencién
en procedimientos administrativos

Incumplimientos repetitivos, negligencia
Moderada en manejo de documentos/procesos,
ausencias no justificadas por periodosortos

Ausencias prolongadas sin justificacion,
Grave faltas de respeto, incumplimiento
de normas criticas/confidencialidad

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

Finalmente, se realizé un periodo piloto de implementacion durante dos meses, en el que se
monitored la aplicacion de los registros y la consistencia en la toma de decisiones. Al cierre de
este periodo, se evaluaron los resultados y se hicieron ajustes menores, garantizando asi que el

sistema quedara formalmente establecido dentro de las politicas de Recursos Humanos.

3.2.1.3. Impacto de la Implementacion

La implementacion del sistema de control y clasificacion de faltas laborales produjo efectos
positivos tangibles en la organizacion, al establecer procesos claros, equitativos y uniformes para

la gestion de la disciplina interna.
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Seglin Alache (2017), una adecuada gestion de la disciplina laboral impulsa la productividad,
ayuda a evitar confrontaciones dentro del equipo, refuerza la capacidad de los lideres para decidir
con firmeza y aporta claridad y equidad mediante procedimientos justos para todo el personal. Esto
se tradujo en una coordinacidon mas eficiente entre supervisores y colaboradores y en una reduccion

de conflictos internos, al contar con criterios objetivos para la toma de decisiones disciplinarias.

En el contexto hondureo, el proceso disciplinario interno es un elemento critico del derecho
laboral. Andino (2023) sefiala que “en Honduras el proceso disciplinario interno es un elemento
clave en el derecho laboral, sobre todo en las empresas”, mientras que Sambrano (2025)
complementa que ‘“el proceso disciplinario interno en Honduras constituye un elemento
fundamental del derecho laboral, ya que asegura que las empresas apliquen sanciones de manera
justa y proporcional segiin la gravedad de las faltas cometidas. Seguir procedimientos claros y
respetar los derechos del trabajador, incluyendo el debido proceso y la oportunidad de defensa,
permite a las organizaciones mantener el orden interno y prevenir posibles conflictos legales con
la autoridad laboral. Esto sustenta la necesidad de contar con un sistema formal, no solo por
razones de justicia interna, sino también para garantizar el cumplimiento normativo y evitar riesgos

legales.

Entre los beneficios observables, la empresa logré un mayor control de las incidencias gracias al
registro estandarizado de faltas, mejorando la trazabilidad y documentaciéon de cada caso.
Asimismo, la percepcion de equidad y justicia se fortalecid, aumentando la confianza de los
colaboradores en que las decisiones disciplinarias se aplican de manera uniforme. Este sistema
también permitié mejorar la eficiencia de los supervisores, al contar con guias claras sobre como
actuar ante cada nivel de falta, reduciendo el tiempo invertido en decisiones subjetivas y evitando

reprocesos o conflictos posteriores.

En cuanto a los costos de la implementacion, estos incluyeron principalmente los recursos
dedicados a la elaboracion del reglamento, el desarrollo de formatos de registro, la capacitacion
de supervisores y el seguimiento del piloto. Aunque implic6 una inversion de tiempo y esfuerzo
por parte del personal, estos costos se compensaron con los beneficios obtenidos, como la
reduccion de conflictos, la mejora en la disciplina laboral y la estandarizacion de procedimientos,

representando un retorno de inversion positivo en términos de eficiencia y control administrativo.
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En conjunto, la implementacion del sistema demuestra que la gestion estructurada y formal de la
disciplina laboral no solo fortalece la cultura organizacional, sino que también asegura el
cumplimiento normativo y contribuye a la eficiencia y transparencia en los procesos internos de

Recursos Humanos.

3.3. Propuestas Para La Organizacion
3.3.1 Implementacion de un sistema digital de gestion de licencias y ausencias

3.3.1.1. Justificacion

La administracion de vacaciones y ausencias puede resultar complicada si se realiza de manera
manual, generando problemas como solapamientos de permisos, errores en la planificacion o
calculos incorrectos que afectan la productividad. Por ello, muchas empresas optan por utilizar
software especializado para la gestion de ausencias y vacaciones, lo que permite automatizar el
proceso, mejorar la comunicacion interna y reducir errores administrativos, facilitando una
planificacion mas eficiente y organizada (Martorell, 2025). En la actualidad, muchas
organizaciones enfrentan desafios significativos debido a la falta de un sistema formalizado para
el registro y seguimiento de estas ausencias. La dependencia de métodos manuales, como hojas de
calculo y correos electronicos, no solo es ineficiente, sino que también aumenta el riesgo de errores
humanos, retrasos en la aprobacion de permisos y dificultades para planificar la cobertura de
personal. Estos problemas pueden afectar negativamente la productividad, la moral de los

empleados y la percepcion de equidad dentro de la organizacion.

Para identificar esta necesidad, se realizaron entrevistas con supervisores y personal
administrativo, ademas de revisar los tiempos de respuesta en la aprobacion de licencias y la
frecuencia de errores en los registros. Los resultados indicaron que la falta de un sistema
centralizado y automatizado estaba contribuyendo a estos problemas. Ademas, se observo que la
ausencia de visibilidad en tiempo real sobre las ausencias dificultaba la planificacion efectiva y la

asignacion de recursos.

La implementacion de un sistema digital de gestion de licencias y ausencias se presenta como una
solucion eficaz para estandarizar y agilizar el proceso, mejorando la eficiencia operativa y la

satisfaccion de los empleados. Este sistema permitiria a los colaboradores solicitar permisos de
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forma electronica, adjuntar justificantes médicos y recibir notificaciones automaticas sobre el
estado de sus solicitudes. Los supervisores podrian aprobar o rechazar las solicitudes en tiempo
real, y el departamento de Recursos Humanos tendria acceso a reportes detallados sobre las

ausencias, facilitando la planificacion de la cobertura de personal.

3.3.1.2. Sustento Teorico

La gestion de licencias y ausencias constituye un proceso critico dentro de los departamentos de
Recursos Humanos, ya que impacta directamente en la productividad, la equidad percibida y la
planificacion de recursos. Vorecol (2023) sefiala: “Las empresas que implementan sistemas
digitales en la gestion de talento humano logran reducir en un 25% el tiempo dedicado a tareas
administrativas”, ademas, diversos estudios indican que la digitalizacion de este tipo de procesos
permite optimizar la administracion del personal, reducir errores y aumentar la satisfaccion de los
colaboradores, la adopcion de tecnologias digitales en recursos humanos permite a las
organizaciones mejorar la eficiencia operativa, optimizar la gestion del talento y tomar decisiones
mas informadas mediante el analisis de datos, contribuyendo asi al crecimiento y éxito sostenido
de la empresa (Vorecol, 2023). Asimismo, TimeCamp (s.f.) enfatiza que los sistemas
automatizados facilitan la trazabilidad de solicitudes, la integracién con la ndmina y la generacion
de reportes estadisticos confiables, elementos que son dificiles de lograr mediante métodos

manuales o basados en papel.

Un ejemplo concreto es el caso de Alfasigma México, donde la gestion manual en papel de las
solicitudes de vacaciones resultaba lenta y propensa a errores debido al aumento constante del
personal. Con la implementacion de la plataforma Altamira Vacaciones y Ausencias, la empresa
logréd automatizar el proceso, permitiendo a los empleados visualizar facilmente sus dias
disponibles, solicitar permisos de manera autdbnoma y recibir notificaciones sobre la aprobacion
de sus solicitudes. Esto no solo acelerd los plazos de respuesta por parte de los responsables, sino
que también facilito el seguimiento automatico de cada actividad, optimizando la planificacion y
reduciendo la carga administrativa del departamento de Recursos Humanos (DeVita, 2022). Este
caso evidencia como la digitalizacion no solo agiliza los tramites internos, sino que también
incrementa la transparencia, la autonomia de los colaboradores y la precision en la gestion de

recursos humanos.
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Plataformas especializadas como BambooHR!®, Factorial o Kissflow se han consolidado como
soluciones efectivas para la gestion de ausencias, ofreciendo herramientas que permiten a los
empleados solicitar licencias electronicamente, adjuntar justificantes médicos y recibir
notificaciones automaticas sobre la aprobacion de sus solicitudes. Estas soluciones incluyen
funcionalidades que garantizan la aplicacion de politicas internas de manera uniforme, evitando
decisiones arbitrarias o inconsistentes, lo cual es esencial para mantener la percepcion de equidad

dentro de la organizacio:

Ademas, la literatura muestra que el analisis de datos de ausencias acumuladas permite identificar
patrones que pueden derivar en intervenciones estratégicas, como programas de bienestar o
medidas preventivas para reducir el absentismo recurrente (Factorial, 2025). Este enfoque basado
en datos no solo optimiza la planificacion de personal, sino que también permite tomar decisiones
informadas sobre la redistribucion de tareas y la cobertura de puestos criticos, garantizando que la

operacion de la empresa no se vea afectada.

La evidencia empirica respalda que los sistemas digitales de gestion de ausencias reducen
significativamente el tiempo dedicado a tramites administrativos y los errores humanos, lo que a
su vez disminuye conflictos relacionados con la ndmina y mejora la relacion empleado-empleador.
La integracion de estas plataformas con otros médulos de Recursos Humanos, como el de ndmina,
asegura que los registros de ausencias se reflejen correctamente en los pagos y deducciones,

evitando errores costosos y aumentando la confiabilidad del sistema (Zhang, 2025)

En conclusion, la literatura y la practica profesional respaldan la implementacion de un sistema
digital de gestion de licencias y ausencias como una solucion efectiva para abordar los problemas
de registro manual, retrasos en la autorizacion y falta de visibilidad sobre ausencias. Este sustento
tedrico demuestra que la propuesta es consistente con las mejores practicas de Recursos Humanos,
garantizando eficiencia, transparencia y una planificacion estratégica basada en informacion

confiable.

S Consultar glosario de términos.
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3.3.1.3. Descripcion de la Propuesta

La propuesta consiste en la implementacion de un sistema digital de gestion de licencias y
ausencias, utilizando la plataforma BambooHR, con el objetivo de centralizar, automatizar y
estandarizar todo el proceso relacionado con la solicitud, aprobacion y registro de permisos. Esta
solucion permitira optimizar la administracion del tiempo y reducir la carga operativa del
departamento de Recursos Humanos, garantizando un flujo de trabajo mas eficiente y transparente.
El sistema brindara a los colaboradores la posibilidad de solicitar licencias electronicamente desde
un portal seguro, donde podran seleccionar el tipo de ausencia, ya sea por enfermedad,
emergencias, permisos especiales u otras categorias definidas por la politica interna de la empresa,
y adjuntar los justificantes médicos o documentos de respaldo necesarios. Cada solicitud sera
enviada automaticamente al supervisor correspondiente, quien podra revisarla y aprobarla en

tiempo real, garantizando un proceso agil, trazable y sin la necesidad de intermediarios fisicos o

papel.

Ademas, el sistema permitird la gestion proactiva de las solicitudes mediante alertas automaticas
sobre vencimientos de licencias, recordatorios de dias acumulados y notificaciones sobre
solicitudes pendientes, contribuyendo a una administracion mas ordenada y precisa. Generara
reportes detallados sobre el historico de ausencias de cada empleado, los dias acumulados por cada
tipo de licencia, las licencias mas recurrentes y los patrones de absentismo dentro de cada
departamento o area. Esta informacion permitiré al departamento de Recursos Humanos identificar
tendencias y comportamientos, asi como tomar decisiones estratégicas sobre la planificacion del
personal, la cobertura de turnos criticos y la implementacion de programas de bienestar para

reducir el absentismo frecuente.

La integracion del sistema con la ndmina garantiza que todos los registros de ausencias se reflejen
de manera correcta en las deducciones o compensaciones salariales, minimizando errores
administrativos y evitando conflictos relacionados con pagos incorrectos. Ademads, permite
generar métricas confiables y estadisticas de desempefio laboral, que pueden ser utilizadas para
auditorias internas, informes gerenciales y la planificacion de recursos a mediano y largo plazo.

La solucion también ofrece la posibilidad de configurar permisos jerarquicos, control de accesos
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y protocolos de seguridad para proteger la informacion confidencial de los empleados, asegurando

el cumplimiento de normativas locales sobre privacidad y proteccion de datos.

En conjunto, la implementacion de BambooHR no solo optimiza la gestion de licencias y
ausencias, sino que promueve una mayor equidad y transparencia, libera tiempo administrativo,
facilita la toma de decisiones basada en datos y permite a la organizacion enfocarse en estrategias

de desarrollo del talento y productividad general.
La implementacion se llevara a cabo en varias fases:

Figura 4:

Diagrama de Flujo de Fases de Implementacion

Fase de Analisis y Planificacion

Definicion de requisitos, seleccion de funcionalidades y personal responsable del proyecto.

Fase de Configuracion

Personalizacion del sistema segun la politica de la empresa, creacion de tipos de licencia, reglas de
aprobacion y alertas automaticas.

Fase de Capacitacion

Entrenamiento a empleados, supervisores y personal de Recursos Humanos sobre el uso del sistema y sus
beneficios.

Fase de Despliegue

|¢

Lanzamiento del sistema para toda la organizacion con soporte técnico disponible.

Fase de Monitoreo y Optimizacion

|¢

Revision periddica de desempeiio. recopilacion de retroalimentacion y ajustes segtin necesidades de la
organizacion.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)
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Se consideraran medidas de seguridad para proteger la informacion confidencial, incluyendo el
cumplimiento de normativas locales de protecciéon de datos y control de accesos segun roles.
Asimismo, se estableceran protocolos para actualizaciones futuras del sistema y capacitacion

periodica del personal para asegurar la continuidad y eficacia del proceso.

La solucion propuesta no solo agiliza la gestion de licencias, sino que también mejora la equidad
y transparencia en el tratamiento de ausencias, permite un analisis de datos historicos para disefiar
estrategias de bienestar y prevencion, y reduce significativamente la carga administrativa sobre el
departamento de Recursos Humanos. En conjunto, la implementacion de BambooHR asegura que
la organizacién cuente con un sistema confiable, eficiente y escalable que puede adaptarse a

futuros cambios en la politica de personal o en la legislacion laboral.

3.3.1.4. Impacto de la Propuesta

La implementacion de un sistema digital de gestion de licencias y ausencias, como BambooHR,
tendrd un impacto significativo en la eficiencia operativa y la gestion del talento dentro de la
organizacion. En términos administrativos, se espera una reduccion del 30% al 40% en el tiempo
dedicado a la gestion manual de solicitudes y aprobaciones, liberando al personal de Recursos
Humanos para enfocarse en actividades estratégicas como capacitacion, desarrollo y retencion de
talento. Ademads, la automatizacion '°del proceso disminuira los errores en los registros de
ausencias y las inconsistencias en la némina, reduciendo potenciales conflictos y reclamaciones
salariales. Por ejemplo, si actualmente se destinan 200 horas al mes en la gestion manual de
licencias, la digitalizacion podria reducir estas horas a aproximadamente 120, lo que se traduce en

un ahorro directo en costos laborales asociados al tiempo invertido.

Desde la perspectiva financiera, la inversion en la licencia de BambooHR y su implementacion
puede justificarse plenamente considerando los ahorros en tiempo administrativo, la disminucion
de errores y la reduccién de ausencias no planificadas debido a una gestion mas eficiente y

transparente. Los reportes y andlisis generados por el sistema permitiran identificar patrones de

8 Consultar glosario de términos.
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absentismo, lo que facilita disefiar programas preventivos de bienestar que pueden reducir hasta

un 15% las ausencias recurrentes, impactando directamente en la productividad de la empresa.

Asimismo, la digitalizacion contribuye a mejorar la satisfaccion y percepcion de equidad entre los
empleados, un factor que estudios han vinculado con una disminucion del 10% al 20% en la
rotacion de personal. La mejora en la planificacion y cobertura de personal reduce la necesidad de
contrataciones temporales o horas extra, generando ahorro adicional en costos operativos. En
resumen, la adopcion de un sistema digital de gestion de licencias y ausencias no solo optimiza
procesos internos y garantiza cumplimiento normativo, sino que también proporciona beneficios
financieros medibles, mejora la productividad y fortalece la cultura organizacional, demostrando

un retorno de inversion claro y sostenible.

3.3.1.5. Costos de la Propuesta

La implementacion de BambooHR implica una serie de costos que van mas alld del precio de la
licencia del software. En primer lugar, se encuentran los costos iniciales de implementacion, que
incluyen la adquisicion de la licencia segtn el plan seleccionado (Core, Pro o Elite), asi como la
configuracion y personalizacion del sistema para adaptarlo a las politicas internas de la empresa.
Esto comprende la definicion de los tipos de licencias, jerarquias de aprobacion, flujos de trabajo
y reportes personalizados. Adicionalmente, se debe considerar la migracion de datos, es decir, el
traslado de registros historicos de empleados y ausencias desde hojas de calculo o sistemas

manuales hacia la plataforma digital, garantizando que toda la informacidn sea precisa y confiable.

Para determinar los costos especificos de cada plan, se analizaron las opciones disponibles en
BambooHR, considerando su adecuacién a distintos tamafios de empresa y necesidades
funcionales. Segun datos expuestos por Wai (2025). los planes se clasifican en Core, Pro y Elite,
con precios que varian desde $10 USD por empleado al mes para el plan Core, pasando por $12 a
$20 USD por empleado al mes para el plan Pro, hasta opciones personalizadas en el plan Elite para
grandes corporaciones. Cada plan ofrece funcionalidades diferenciadas, que van desde la gestion
basica de empleados y seguimiento de tiempo libre, hasta andlisis avanzados, gestion de
desempefio y compensaciones, asi como soporte premium para organizaciones mas grandes (Wai,

2025).
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Figura 5:
Comparativo de Planes de BambooHR
Plan Costo Estimado Caracteristicas Ideal para Empresas
Principales
Desde $10 USD Gestion de datos de Pequefias empresas
Core £ load empleados, seguimiento con necesidades
plor Empeaco de tiempo libre. Informes basicas de recursos
U= basicos, integracion con humanos
aplicaciones externas
Desde $12 a $20 | Todas las funciones del Empresas en
Pro por empleado Core mas gestion del crecimiento que
al mes desempenio, encuestas requieren funciones
de satisfaccién, soporte avanzadas de gesti-
prioritario on de talento
Cotizacién Todas las funciones del Pro Grandes empresas
Elite personalizada mas analisis avanzados, 0 corporaciones que
gestion de compensaciones, | buscan inteligencia
paneles personalizados, organizacional y
soporte premium soporte dedicado

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

Otro componente importante son los costos de capacitacion. La organizacion deberd destinar
recursos para entrenar a supervisores, personal de Recursos Humanos y colaboradores sobre el uso
correcto de la plataforma. Esto puede incluir talleres presenciales o virtuales, material de apoyo
como manuales y videos instructivos, y soporte técnico durante la fase inicial de adopcion. La
correcta formacion asegura que los empleados aprovechen todas las funcionalidades del sistema y

que la transicion sea lo mas fluida posible.

Ademas, se deben contemplar los costos de mantenimiento y actualizacion. BambooHR incluye
actualizaciones periodicas del software, pero algunas funciones avanzadas o complementos
adicionales, como nomina, administracion de beneficios o reportes avanzados, pueden generar

costos extra.

Finalmente, existen costos indirectos asociados a la implementacion, como el tiempo que el
personal de Recursos Humanos y los supervisores dedican a la configuracion, capacitacion y
supervision del sistema, asi como posibles interrupciones minimas en los procesos internos durante
la transicion. También se debe prever el incremento de costos futuros, ya que a medida que la
empresa crece y aumenta el nimero de empleados, el costo por usuario del sistema se ajustara

segun el plan elegido. Estos elementos en conjunto permiten tener una vision completa de la
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inversion requerida y planificar adecuadamente los recursos necesarios para una implementacion

exitosa.

Tabla 12

Estimacion detallada de costos de implementacion de BambooHR

Categoria de
Costo

Descripcion

Estimacion de Costo
(USD)

Comentarios

Licencia de
Software

Costo segun plan (Core,
Pro, Elite)

Core: $10/empleado/mes

Pro: $12-
$20/empleado/mes

Elite: Cotizacion
personalizada

Datos de People
Managing People

2025

Configuracion y
Personalizacion

Adaptacion del sistema a
politicas internas, tipos de
licencias, flujos de
aprobacion y reportes

$500 - $2,000 aprox.

Depende de la
complejidad y
namero de
empleados

Migracion de

Traslado de registros
historicos de hojas de

Varia segin volumen

colaboradores; talleres y
materiales de apoyo

: 300 - $1,500 .
Datos calculo o sistemas $ $ y calidad de datos
manuales
Entrenamiento de Incluve manuales
) uy uales,
RR.HH., supervisores . .
Capacitacion op Y $500 videos y sesiones

practicas

Mantenimiento y
Actualizaciones

Soporte continuo y
actualizaciones del
software

Incluido en la licencia,
algunos modulos extra
pueden costar $50-
$150/mes

Modulos adicionales
como némina o
beneficios pueden
generar costos extra



https://peoplemanagingpeople.com/tools/bamboohr-pricing/
https://peoplemanagingpeople.com/tools/bamboohr-pricing/
https://peoplemanagingpeople.com/tools/bamboohr-pricing/
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Categoria de Descrincién Estimacion de Costo Comentarios
Costo P (USD)

Tiempo invertido por
1empo 1nv p Depende del tamafio

y supervisores; de la empresa y del

Costos Indirectos |posibles interrupciones  ||Variable

Al namero de
minimas en procesos

) empleados
mnternos

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

3.3.2 Creacion de un programa de capacitacion continua en legislacion

laboral y gestion de talento

3.3.2.1. Justificacion

El personal de Recursos Humanos, incluyendo supervisores y analistas, enfrenta actualmente
limitaciones significativas en cuanto a conocimientos formales sobre legislacion laboral hondurefia
y gestion estratégica del talento humano. Esta carencia provoca dificultades en la correcta
aplicacion de sanciones, manejo de conflictos complejos y gestion eficiente de procesos criticos
como induccidn, evaluaciones de desempefio y retencion de talento. La ausencia de capacitacion
formal aumenta el riesgo de errores administrativos y de incumplimiento legal, lo que podria
derivar en sanciones, demandas o conflictos internos que afecten la percepcion de equidad y

profesionalismo del area.

La implementacion de un programa anual de capacitacion continua "permitira subsanar estas
deficiencias, garantizando que el personal de RRHH y supervisores cuente con conocimientos
actualizados y aplicables a situaciones reales. La formacion combinada de talleres presenciales,
cursos en linea certificados y simulaciones de casos practicos proporcionara herramientas
concretas para la toma de decisiones basada en normas legales y buenas practicas de gestion.
Ademas, la creacion de manuales y guias de referencia rapida reforzara la aplicacion uniforme de
politicas internas, asegurando que todos los procesos estén alineados con la normativa vigente y

las estrategias organizacionales. Esta iniciativa fortalecera la capacidad operativa del

7 Consultar glosario de términos.
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departamento, reduciendo riesgos y promoviendo un clima laboral més seguro, justo y

transparente.

3.3.2.2. Sustento Teorico

La capacitacion continua es un pilar fundamental para la profesionalizacion de los departamentos
de Recursos Humanos y la optimizacion de la gestion del capital humano. Segun Veldsman et al.
(s. f.), el desarrollo de competencias en recursos humanos no es un proceso unico, sino continuo;
los profesionales de HR deben evaluar sus habilidades actuales, priorizar areas de mejora y
aprovechar recursos de aprendizaje y la interaccion con la comunidad para mantenerse
actualizados y relevantes en su campo. Esta perspectiva se complementa con estudios recientes
que demuestran que el conocimiento y la formacién en normativa laboral son fundamentales para
que las empresas y sus empleados comprendan sus derechos y responsabilidades, 1o que contribuye

a crear un entorno laboral justo y seguro y a prevenir conflictos o sanciones legales (Garcia, 2024).

Asimismo, la literatura sobre gestion del talento humano resalta la importancia de programas
estructurados de capacitacion para mejorar el desempefio de supervisores y analistas. Segun
Aguilera (2023), La formacion, ya sea mediante programas estructurados, aprendizaje en el puesto
o apoyada en recursos digitales, fortalece tanto las habilidades técnicas como estratégicas de los
empleados. Esto favorece la resolucion de conflictos, la planificacion de su desarrollo profesional
y la retencion del talento, dado que las metodologias combinadas, como talleres, cursos virtuales
y experiencias practicas, permiten aplicar los conocimientos de manera efectiva, logrando un

aprendizaje mas profundo y duradero.

El uso de manuales y guias de referencia rapida constituye una estrategia eficaz para reforzar la
aplicacion inmediata de politicas, asegurando uniformidad en los procedimientos y reduciendo
errores administrativos. Ademas, La evidencia empirica demuestra que los programas de
formacion continua generan resultados positivos tanto en el rendimiento como en la retencion del
personal. Casos como IBM, que mediante su iniciativa “Skills Gateway” increment6 en un 15% la
productividad y elevd la confianza de sus empleados, o Starbucks, que con su “College

Achievement Plan” logré aumentar en un 36% la permanencia de su personal, muestran que
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invertir en capacitacion impacta directamente en la competitividad y en la construccién de una

cultura organizacional so6lida (Psico-Smart Editor, 2024).

En el ambito legal, la capacitacion en legislacion laboral hondurefia permite al departamento de
RRHH cumplir con las normativas vigentes, evitando sanciones y conflictos judiciales, y
garantizando que las decisiones de gestion de personal sean coherentes y defendibles ante
auditorias o inspecciones. En conjunto, la combinacion de formacion legal y estratégica contribuye
a desarrollar un equipo de RRHH mads confiable, eficiente y proactivo, capaz de implementar

politicas consistentes y promover un entorno laboral seguro y justo.

En conclusion, la literatura respalda la implementacion de un programa integral de capacitacion
continua, ya que no solo aumenta la profesionalizacion del area de Recursos Humanos, sino que
también mejora la eficiencia, reduce riesgos legales y fortalece el clima laboral, alinedndose con

las mejores practicas internacionales en gestion del talento.

3.3.2.3. Descripcion de la Propuesta

La propuesta consiste en desarrollar e implementar un programa anual de capacitacion continua
en legislacion laboral y gestion estratégica del talento humano, dirigido al personal de Recursos
Humanos y supervisores. Este programa se estructurara en modulos teoricos y practicos, con una
combinacion de talleres presenciales, cursos en linea certificados y simulaciones de casos reales,
que permitiran a los participantes aplicar lo aprendido en escenarios representativos de su trabajo

cotidiano.

En el eje de legislacion laboral, los médulos abordaran la normativa vigente en Honduras,
procedimientos disciplinarios, derechos y obligaciones de los empleados, calculo de prestaciones,
y resolucion de conflictos laborales. Se incluiran casos practicos para reforzar la comprension y
facilitar la aplicacion directa de la ley en el entorno laboral. Para el eje de gestion del talento, se
ensefiaran estrategias de induccion, evaluacion'® de desempefio, planificacion de desarrollo
profesional, retencion de talento y manejo de situaciones de conflicto, todo basado en buenas

practicas internacionales y estandares de gestion de RRHH.

8 Consultar glosario de términos.
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Se desarrollaran manuales y guias de referencia rapida, accesibles tanto en formato fisico como
digital, que permitiran a supervisores y personal de RRHH consultar procedimientos, politicas y
pasos a seguir ante situaciones especificas. Ademads, se implementardn evaluaciones periodicas de
aprendizaje, con retroalimentacion individualizada para medir el progreso de cada participante y

garantizar la efectividad del programa.

El programa también incluird sesiones de actualizacidon semestrales para incorporar cambios en la
legislacion laboral o nuevas metodologias de gestion del talento. La administracion y seguimiento
del programa se realizara mediante una plataforma digital que permita registrar asistencia,

resultados de evaluaciones, niveles de dominio adquiridos y retroalimentacion de los participantes.

Esta propuesta asegura que el personal de Recursos Humanos y supervisores adquiera habilidades
practicas y tedricas para desempefiarse de manera eficiente, cumpliendo la normativa legal y
aplicando estrategias efectivas de gestion del talento. Ademads, promueve un aprendizaje continuo,
alineado con los objetivos estratégicos de la organizacion y las necesidades especificas del
personal, asegurando que los procesos internos sean consistentes, equitativos y confiables. La
implementacion de este programa también permitird a la organizacion anticipar problemas legales
y operativos, mejorando la planificacion y la eficiencia en la toma de decisiones relacionadas con

la gestion del capital humano.

3.3.2.4. Impacto de la Propuesta

La implementacion de un programa de capacitacion continua en legislacion laboral y gestion de
talento tendra un impacto positivo tanto en el area de Recursos Humanos como en la organizacion
en general. En primer lugar, permitird reducir significativamente los riesgos legales asociados a la
aplicacion incorrecta de sanciones o el incumplimiento de normativas vigentes. El personal contara
con el conocimiento necesario para actuar de manera fundamentada, lo que incrementard la

seguridad juridica de los procesos internos.

En segundo lugar, se fortalecera la gestion del talento humano, ya que los supervisores y el equipo
de RRHH estaran mejor preparados para implementar estrategias de retencion, induccion y

desarrollo de personal. Esto contribuirda a mejorar la satisfaccion y compromiso de los
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colaboradores, reduciendo la rotacion de personal y los costos asociados a la contratacion y

capacitacion de nuevos empleados.

Ademas, la propuesta tendra un impacto directo en la eficiencia operativa, al unificar criterios en
la aplicacion de politicas internas y garantizar procedimientos mas agiles, consistentes y justos. La
creacion de manuales de referencia rapida contribuird a la estandarizacion de procesos y a la
disminucion de errores administrativos. A largo plazo, esta iniciativa generard un clima laboral
mas equilibrado, donde la confianza y la transparencia fortalezcan la cultura organizacional,

posicionando al area de RRHH como un socio estratégico dentro de la empresa.

3.3.2.5. Costos de la Propuesta

Una de las principales ventajas de este programa de capacitacion continua es que puede
implementarse sin necesidad de incurrir en gastos elevados. En lugar de contratar consultores
externos o plataformas de formacion costosas, se plantea que un miembro del propio departamento
de Recursos Humanos reciba una capacitacion formal inicial en legislacion laboral y gestion
estratégica de talento. Posteriormente, este colaborador asumiria el rol de facilitador interno,
replicando el conocimiento adquirido al resto del equipo y elaborando manuales de referencia,

guias rapidas y material digital adaptado a la organizacion.

Este modelo de capacitacion interna presenta dos beneficios clave: en primer lugar, se minimizan
los costos de implementacion, pues la inversion se limita inicamente a la formacion inicial del
responsable; en segundo lugar, se garantiza la sostenibilidad del programa, ya que el conocimiento
permanece dentro de la empresa y puede ser actualizado de manera continua sin depender de

proveedores externos.

De esta forma, el gasto estimado anual seria considerablemente mas bajo en comparacion con la
contratacion de especialistas externos. Por ejemplo, una capacitacion formal bésica para un
colaborador de RRHH podria oscilar entre USD 500 y USD 800 (HNL 12,500 — 20,000),
dependiendo de la institucion proveedora del curso. A partir de esta inversion Unica, el resto de
materiales y sesiones serian disefiados y facilitados internamente, reduciendo casi en un 70% los

costos asociados a programas de formacion tradicionales.
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Capitulo I'V: Conclusiones y cierre

4.1. Conclusiones

La experiencia de apoyo en la gestion de reclutamiento y seleccion permitié comprender de
manera integral la importancia que tiene este proceso como punto de partida para garantizar la
incorporacion de talento calificado a la organizacion. La revision de mas de 40 curriculums no
solo implico la verificacion de requisitos formales, sino también la aplicacion de criterios de
andlisis orientados a identificar competencias, experiencias y afinidades con la cultura
organizacional. Asimismo, la coordinacion de al menos 15 entrevistas evidenci6 la necesidad
de estructurar estos espacios como instancias estratégicas que permiten tanto evaluar las
habilidades de los candidatos como proyectar la imagen de la empresa hacia potenciales
colaboradores. El logro de este objetivo fortalecio habilidades analiticas, comunicativas y de
gestion del tiempo, a la vez que contribuy¢ directamente al cumplimiento de los requerimientos
de personal, asegurando que las posiciones vacantes fueran cubiertas con candidatos idoneos

y en los tiempos adecuados.

El involucramiento en actividades de integracion y acompafiamiento a nuevos colaboradores
evidenci6 la relevancia de contar con procesos de induccion estandarizados y claros. Una
induccién bien planificada no solo transmite informacioén bdsica, sino que también genera
confianza, seguridad y sentido de pertenencia en los colaboradores. De esta manera, se
comprobd que estos espacios representan la base para fortalecer el compromiso y asegurar la

adaptacion exitosa del talento humano dentro de la organizacion.

La gestion documental y la actualizacion de registros laborales reforzaron la importancia de
mantener informacion confiable, accesible y alineada tanto con requerimientos legales como
con politicas internas. La verificacion y digitalizacion de expedientes no solo contribuy6 a una
mayor eficiencia administrativa, sino también a mejorar la capacidad de respuesta del area
frente a auditorias o solicitudes internas. Este proceso demostré coémo la organizacion
documental constituye un pilar fundamental para garantizar la transparencia y el orden dentro

de la gestion de Recursos Humanos.
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e La participacion en la logistica y ejecucion de actividades formativas permitié observar la
capacitacion como una inversion estratégica para el desarrollo de los colaboradores. Estos
espacios fomentan el crecimiento de competencias técnicas y blandas, al tiempo que
incrementan la motivacion y fortalecen la cohesion del equipo de trabajo. Con esta experiencia
se comprendio6 la importancia de disefiar y dar seguimiento a programas de formacion continua,

pues son esenciales para el crecimiento organizacional sostenible.

e El ejercicio de analizar procesos y plantear propuestas de mejora representd una oportunidad
para aplicar una vision critica y estratégica. A partir de la identificacion de areas de
oportunidad, se generaron ideas que buscan optimizar procedimientos y aportar al
fortalecimiento del clima organizacional. Esta practica no solo impulsé la iniciativa y
creatividad, sino que también reafirmé que la innovacion dentro del area de Recursos Humanos
es fundamental para responder a los desafios actuales de la gestion del talento y mantener la

competitividad de la empresa.

4.2. Recomendaciones

4.2.1. Recomendaciones para la Empresa

Se recomienda fortalecer los programas de motivacion y reconocimiento al personal, incorporando
iniciativas que fomenten el sentido de pertenencia mas alla de los incentivos econémicos. También
seria util implementar canales de comunicacion interna mas dindmicos y accesibles, apoyados en
herramientas digitales. De igual forma, conviene ampliar la capacitacion continua en competencias

técnicas y blandas, asegurando un desarrollo integral de los colaboradores.

4.2.2. Recomendaciones para UNITEC

UNITEC podria ampliar su oferta de formacion en sistemas especializados de gestion como SAP
u Oracle, ya que actualmente se prioriza Power BI. Un acercamiento practico a estas plataformas
incrementaria la competitividad de los estudiantes en el mercado laboral. Ademas, integrar mas
contenidos relacionados con derecho laboral y transformacion digital fortaleceria la preparacion

integral del profesional en Recursos Humanos.
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4.2.3. Recomendaciones para los estudiantes

A los estudiantes se les sugiere mantener una actitud proactiva durante la practica, participando en
diversos procesos para ampliar su experiencia. También es clave reforzar tanto habilidades
técnicas como blandas, especialmente en comunicacion y liderazgo. Finalmente, resulta
recomendable actualizarse en nuevas tecnologias y aprovechar certificaciones o cursos

complementarios que les permitan diferenciarse en el ambito laboral.
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Glosario

Automatizacion: capacidad de utilizar la tecnologia para realizar tareas aplicando un esfuerzo

humano minimo. (;Qué es la automatizacion?, s. f.)

BambooHR: sistema de informacion de recursos humanos (HRIS) que combina varios
elementos de RRHH en una sola plataforma. Puede gestionar todos los datos de su personal en
una base de datos de recursos humanos organizada y segura, y recopilar informacion que

conduzca a una accion estratégica. (IBM, 2025)

Capacitacién continua: La capacitacion continua es un proceso mediante el cual las empresas

brindan oportunidades constantes de aprendizaje y desarrollo a sus empleados. (Capacitacion

continua, 2024)

Capacitaciéon y desarrollo: actividades educativas que mejoran el conocimiento de un

trabajador e inculcan una mayor motivacion para mejorar el desempefio laboral. Estas
iniciativas ayudan a los empleados a aprender y adquirir nuevos conjuntos de habilidades y a
obtener los conocimientos profesionales necesarios para avanzar en sus carreras.(; Qué es la

capacitacion y el desarrollo?,2021)

Clima organizacional: conjunto de aspectos medibles percibidos por los empleados —tanto de

manera directa como indirecta, que juega un rol fundamental en su motivacion y
comportamiento. Asimismo, se considera como una agrupacion de practicas, politicas y
medidas corporativas vinculadas a la experiencia del empleado, es decir que consiste en el
entorno, ya sea positivo o negativo. (Aprende como hacer una medicion del clima

organizacional, 2021)

Competencias: “aquellos conocimientos y habilidades que tiene una persona para responder

ante una tarea o actividad en el &mbito del trabajo.” (Andrés, 2019a)

Cumplimiento legal: cumplimiento de las leyes o politicas aplicables a una empresa. Sin

embargo, segun el sector, los requisitos de cumplimiento pueden variar. (Gestion de

cumplimiento legal | EY denkstatt, 2023)a
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Digitalizacion: traspaso de informacion de un formato fisico a un entorno digital, algo de

especial relevancia en el mundo empresarial. (Hernandez, 2024)

Evaluacion de desempeio: proceso sistematico y periddico que mide y analiza el rendimiento
de los empleados en un periodo determinado, de forma precisa y en comparacion con sus

objetivos y responsabilidades en el trabajo. (Andrés, 2019)

Faltas laborales: incumplimientos de las obligaciones del trabajador/a hacia su empresa, ya sea

por accion u omision. Estas pueden tener distintos niveles de gravedad, dependiendo de su

naturaleza, intencion y repercusion en la organizacion.(InfoJobs, 2025)

Gestion del talento: proceso de satisfacer las necesidades de colaboradores en cada etapa de su

ciclo de vida con la empresa, no solo en el momento de la contratacion, sino también a través

de la retencion y su eventual salida de la organizacion. (Hastwell, 2023)

Induccién: en un contexto social o profesional, para hacer referencia a un proceso formativo o
de preparacion, previo al desempefio del trabajo. Se llama “procesos de induccion” o “etapas
de induccién” a los periodos de prueba en los que se introduce o explica al nuevo trabajador o
al nuevo estudiante lo que se espera de él.(Concepto de Induccion - En logica, trabajo, fisica

y mdas, s. f.)

Legislaciéon laboral: el conjunto de normas que regulan las relaciones entre empleados y

empleadores, garantizando condiciones de trabajo seguras y justas para ambas partes. (;Qué

es la Legislacion laboral?, s. f.)

Politicas internas: de una empresa definen como deben comportarse los empleados en su lugar

de trabajo. También establecen lo que los empleados pueden esperar de su compaiia.

(Homann, 2024)

Proceso disciplinario: herramienta formal para gestionar y corregir el bajo rendimiento o el

comportamiento inapropiado. Ayuda a los empleadores a resolver los problemas con los

empleados y a abordarlos antes de que se agraven. (Stanley, 2025)



45

Reclutamiento: “Proceso mediante el cual se identifican, atraen y seleccionan candidatos

potenciales para ocupar puestos de trabajo dentro de una organizacion”. (Integratec, 2023)

Retencion de talento: capacidad de una empresa para retener impidiendo los trabajadores que
la abandonen de forma voluntaria o involuntaria. (La retencion del talento. | Randstad

Argentina, s. t.)

Sanciones: medida disciplinaria que puede imponer el empleador a un trabajador que incurra
en malas conductas, indisciplina o desobediencia en el marco de su relacion laboral.(; Cudles

son los principales tipos de sanciones laborales?, 2023)
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