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RESUMEN EJECUTIVO

En una plataforma orientada al servicio al cliente y una filosofia de “estamos a sus
ordenes”, Altia Technology Park (ATP) llega a la capital de Honduras basado en los
mismos estandares de calidad del exitoso desarrollo del primer concepto de Smart City
en San Pedro Sula. El proyecto de desarrollo de Altia Smart City en la Ciudad de
Tegucigalpa, gozara de los mas altos estdndares en el lugar de trabajo y con la vision de
proveer un alto nivel de calidad de vida el desarrollo elevara la economia y las
comunidades circundantes a traves de la innovacion, el desarrollo empresarial y la
creacion de empleo. Altia Smart City Tegucigalpa brindaré a las empresas la
oportunidad de prosperar en un entorno que se basa en los principios de la innovacion y
la sostenibilidad. Altia Smart City es un moderno equilibrio entre educacion, trabajo y
vida. Las BPO, ITO, centros de datos, centros de llamadas en Tegucigalpa, entre otros
pueden obtener facilmente soluciones de oficina a la mano.

Durante el periodo de practica QI del 2020 se llevaron a cabo actividades diarias que
aportaron al cumplimiento de tareas y metas siendo estas correspondientes al
departamento de Administracién y Reclutamiento. Tomando en consideracion el
proceso de desarrollo actual en el que se encuentra Altia Technology Park, se detectaron
carencias en la gestion del talento humano y falta de comunicacion interna debido a la
ausencia de personal en el departamento de Recursos Humanos y Reclutamiento.

Para ello, como proyecto de préactica profesional se desarrollaron propuestas de mejorar

e impacto para satisfacer las necesidades actuales mencionadas.



Vil

Identificadas en el presente documento como; Propuesta de Manual de Comunicacion
Interna; una herramienta de politicas y procedimientos que mejoran la gestion del
talento humano, la comunicacién y las actividades del departamento de Recursos
Humanos bajo normativas estandarizadas. La Propuesta de Comunicacion Interna
Slack; software que busca la mejora en los procesos de comunicacion interna de la
empresa, brindado un nuevo canal alternativo de mensajeria y difusion de informacion
para los colaboradores y miembros de Altia Technology Park. De igual manera, la
plataforma Slack consta de tres tarifas adecuadas segln las necesidades de los usuarios,
dichas tarifas han sido plasmadas como parte de la propuesta con el fin de brindar un
presupuesto a la empresa Altia Technology Park en caso de ser implementada.
Finalmente, el documento presente concluye con recomendaciones orientadas a los
colaboradores, la mejor gestion del talento humano, y otros elementos que se

fundamentan en las observaciones durante el periodo de préctica.



INTRODUCCION

Grupo Karim’s es uno de los grupos mas sélidos en América Central. Comenz6 en
Pakistan hace 40 afios, y en Honduras en 1991. Hoy en dia, se ha convertido en la
empresa multinacional privada con méas negocios, textiles y bienes raices. También, es
conocido como un jugador global estratégico con negocios centrales en la industria
inmobiliaria y textil que se especializa en brindar servicios de alta calidad para ofrecer
una oportunidad de inversion Unica. Grupo Karim’s es una corporacion que reconoce a
sus clientes como socios estratégicos, el recurso humano como su activo mas importante
y se distingue por la cultura de servicio con un objetivo: siempre superar las
expectativas. Asi mismo, Grupo Karim’s ha tenido operaciones textiles en América
Central y el Caribe expandiéndose cada vez méas y siendo reconocido a nivel mundial.
Contando con componentes en el area textil y bienes raices, llega a Honduras brindando
alternativas de calidad con el nuevo concepto de Altia Smart City ahora desarrolladas en
las ciudades de San Pedro Sula y Tegucigalpa. En la actualidad, el proyecto de Altia
Smart City ha comenzado con uno de sus componentes principales, Altia Technology
Park destinado a ser el primer parque tecnolégico de la ciudad con elevados estandares

de calidad e innovacion en un solo espacio.



CAPITULO |

OBJETIVOS Y GENERALIDADES DE LA EMPRESA

El presente capitulo contiene la informacion sobre los objetivos del desarrollo de la
practica profesional realizada en Altia Technology Park, componente de la division
Altia Smart City. Asi mismo se puede contemplar una resefia historica de la division de
Altia Smart City incluyendo la mision, vision, valores y estructura organizacional actual

por los cuales se identifica Altia Technology Park.

1.1. Objetivo General
Contribuir en el desarrollo del departamento de administracion y reclutamiento de la

empresa Altia Technology Park tras la implementacion de metodologias y mejoras en la

gestién del talento humano.

1.2. Objetivos Especificos

o Identificar en los tres meses de practica las necesidades actuales de la organizacién
en relacion con el talento humano y la gestion de este.

e Brindar herramientas y formatos de apoyo que faciliten la comunicacion internay la
integracion del personal en la organizacion.

e Desarrollar metodologias para la gestion del talento humano con el fin de mejorar

los procesos actuales del departamento de reclutamiento.
1.3. Altia Smart City / Altia Technology Park

Altia Smart City es parte de la division de bienes raices del Grupo Karim’s. “Al margen
de los modelos de desarrollo existentes. Altia Smart City ofrece un entorno totalmente

modernizado para el equilibrio entre la vida laboral y la personal.



Con la interaccion en todos los puntos de contacto empresariales, tanto las partes
interesadas internas como externas, los empleados, las empresas y las comunidades
cercanas pueden experimentar todo lo que una ciudad inteligente tiene para ofrecer.
Altia Smart City demuestra que el pensamiento innovador conduce a una mejor calidad
de vida, que puede lograrse mediante la creacion de uniones entre el trabajo, la
recreacion y los servicios. Esto lo convierte en el primer parque informético de este tipo
en América Central. Para hacer realidad el concepto de Smart City (ciudad inteligente),
reconoce que es necesario invertir en:

e Capital humano

e El medio ambiente

¢ Infraestructura

e Comunicacion

e Transporte

e Construccion y sistemas eficientes

e Manejo de energia

o Eltiempo y la seguridad

Altia Smart City se compone de varios elementos que encaran el concepto "inteligente™
que demuestra la esencia de la ciudad inteligente. Cada uno agrega valor a los otros
componentes del desarrollo, lo que hace que Altia Smart City sea totalmente sostenible

desde un punto de vista comercial.” (Karim’s, n.d.)



1.3.1. Misidn

La misién sigue la misma linea estratégica del Grupo Karim’s, organizacion propietaria
del proyecto Altia Smart City y su componente Altia Technology Park. Asi mismo, ha

sido traducida y reformulada para fines del desarrollo del documento.

“Nuestra mision es proporcionar soluciones innovadoras y sostenibles a través de
productos y servicios que siempre superan las expectativas de los clientes,
contribuyendo a una mejor calidad de vida para nuestros empleados, clientes y la

comunidad.”

1.3.2. Vision

La vision sigue la misma linea estratégica del Grupo Karim’s, organizacion propietaria
del proyecto Altia Smart City y su componente Altia Technology Park. Asi mismo, ha

sido desarrollada acorde a la division que pertenece.

“Ser una empresa lider en Tegucigalpa brindando soluciones de proyectos inmobiliarios
de servicio completo. Seremos regionalmente reconocidos a traves de la calidad

superior, el enfoque centrado en el cliente, y la innovacién continua.”

1.3.3. Valores

Altia Smart City pertenece a la cartera de negocios de Grupo Karim’s, por ello, Altia
Technology Park también se rige por los valores en los que se fundamenta el resto de
sus divisiones y componentes. Grupo Karim’s se identifica como una institucion que se

rige por los siguientes valores:



Excelencia en el servicio al cliente

Tenemos un compromiso con la excelencia de superar las expectativas y la experiencia
del cliente diariamente, con elevados estandares de calidad como seguridad, confianza,
accesibilidad y cortesia. Como socio estratégico, nos esforzamos por ser un factor de
éxito para nuestros clientes, creando soluciones rentables a través de nuestros productos

Y Servicios.
Innovacion

Altia Smart City tiene un compromiso con la sostenibilidad a través de la innovacién.
Buscamos introducir nuevas ideas y métodos en todos los aspectos del negocio, y
nuestro objetivo es crear soluciones accesibles y Unicas para las necesidades cambiantes

de nuestros clientes.
Construccion de relaciones

Los clientes y los empleados son el ndcleo de nuestro negocio. Cada dia nos esforzamos
por construir y nutrir relaciones significativas con todas nuestras partes interesadas
internas y externas porque son nuestros clientes y empleados los que conforman la

esencia de Altia Smart City.
Crecimiento y desarrollo profesional

Nuestros empleados son el recurso mas valioso que tenemos. Estamos comprometidos
con el desarrollo profesional de cada miembro de nuestro equipo, creando capacidades y
habilidades bésicas para que Altia Smart City siga siendo lider en la industria de

desarrollo inmobiliario.



Responsabilidad social corporativa

Altia Smart City estd comprometido en nutrir y desarrollar comunidades desfavorecidas
que rodean nuestra empresa a traves de iniciativas en educacion, salud, sostenibilidad

ambiental y desarrollo de infraestructuras.

1.3.4. Estructura Organizacional

La division de Altia Smart City cuenta con una estructura organizacional tradicional,
sigue el modelo de negocios jerarquico al igual que el resto de las divisiones del Grupo
Karim’s. El organigrama actual correspondiente al componente Altia Technology Park

se encuentra estructurado de la siguiente manera:
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lHustracién 1: Organigrama Altia Technology Park




1.3.5. Componentes

Altia Smart City ha sido planificada bajo una serie de servicios diversificados verticales
y horizontales, que a su misma vez se complementan y trabajan a través de una sinergia
conjunta para asi poder brindar un servicio final de calidad como centro de negocios.

Dentro de la cartera de servicios podemos encontrar los siguientes:
Altia Technology Park

El Parque Tecnoldgico de Tegucigalpa estard compuesto por maltiples torres de
negocios que ofrecen tecnologias de vanguardia a las empresas que buscan crear una

ventaja competitiva a través de una estrategia de outsourcing.

Con las tltimas ofertas tecnoldgicas en el sitio, el parque tecnoldgico ofrece una
solucidn clave a través del desarrollo de instalaciones corporativas de clase mundial que

permitiran a las empresas centrarse en crecer sus operaciones.
Centro Recreacional

Dentro del parque tecnoldgico los empleados podran relajarse en el centro recreativo.
Con zonas individuales disefiadas para generar creatividad e innovacion, esta instalacion
sirve como lugar de reunion social para reuniones informales, eventos y tiempo libre.
Las areas para cenar incluyen: un restaurante, cafeteria en el sitio, salones, espacios de
estudio, una sala de juegos, y una sala de musica que inspiran una interactividad Unica.
Esta instalacion proporcionara espacios interiores y exteriores para fomentar una mayor

calidad de vida durante el trabajo.



Altara Lifestyle Center

El estilo de vida de Altia Smart City Tegucigalpa se completa con Altara, una
instalacion que ofrecera una experiencia minorista como ninguna otra. Disefiado para
satisfacer las necesidades inmediatas de los residentes y negocios de Altia, Altara tendra

una amplia variedad de tiendas minoristas para elegir.

Ademas, con actividades como un gimnasio, cine, restaurantes y supermercado, Altia

Smart City Tegucigalpa serd una ciudad autonoma dentro de una ciudad.
Hotel

Se ubicara en Altia Smart City, beneficiando a las muchas organizaciones
multinacionales dentro de Altia que entretienen a visitantes y clientes durante todo el

afno.
UNITEC Campus

Miembro de las universidades internacionales Laureate, UNITEC es un campus ya
establecido con una matricula que llega a més de 5.000 estudiantes y un modelo

educativo innovador.

Es la Universidad mas grande y prestigiosa de Honduras y tiene un campus de clase
mundial con centros deportivos, aulas sofisticadas, laboratorios y mucho mas. Con el
campus ubicado dentro de Altia Smart City, los estudiantes tendran méas oportunidad de
trabajar y estudiar para promover sus propias carreras y garantizar la sostenibilidad de
mano de obra que beneficiara a los negocios que estan alojados en el parque

tecnoldgico.



Escuela Secundaria

La educacion de calidad es la piedra angular de cualquier comunidad, y esta notable
escuela bilinglie proporcionara a los estudiantes las necesidades de programas
académicos y maestros excepcionales cuya maxima prioridad es el crecimiento de los
estudiantes empoderandolos con valores necesarios para convertirse en miembros
contribuyentes de la sociedad que garantizaran un grupo de trabajo sostenible para los

centros de contacto, BPO y ITO.

Area de Residencias

Las residencias ofrecen una gama de dormitorios espaciosos o de una suite de dos
dormitorios y de apartamentos de estudio, disefiados para entregar el estandar mas alto
de vida al estudiante y del ejecutivo para acomodar una variedad de necesidades en su

estilo de vida.

Entre sus amenidades las residencias incluiran:
e Areas comunes

e Seguridad las 24 horas

e Piscina

e Habitaciones Club

e Lavanderias, entre otras
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Edificios de Oficinas Privadas

Esta area ofrece amplios inmuebles comerciales en forma de propiedades de oficinas
privadas, lo que proporcionara a las empresas en busca de un entorno profesional,

sostenible, comodo y seguro donde dirigir sus negocios.
Zona Diplomatica

Esta zona diplomatica se desarrollaré para albergar embajadas, residencias de
embajadores y centros culturales extranjeros en la capital del pais para concentrar

representaciones diplomaticas dentro de Altia Smart City.

Tienda de Conveniencia

Una tienda minorista que vende una variedad de productos y servicios
Centro de Convenciones

El centro de convenciones de Altia Smart City sera el lugar ideal para albergar grandes
convenciones, ferias, reuniones, eventos especiales y recepciones privadas, equipadas
con caracteristicas y amenidades de clase mundial para manejar eventos de todos los
tamafios.” Ahora, en las etapas iniciales de planificacion, Altia Smart City Tegucigalpa
se adaptara para aprovechar todo lo que la ciudad capital de Honduras tiene para

ofrecer.
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El desarrollo introducira una infraestructura, tecnologia y arquitectura de vanguardia en
una ciudad con las primeras oportunidades para inversiones y operaciones comerciales.
Permita que Altia Smart City Tegucigalpa le presente la nueva forma de estudiar,

trabajar, hacer negocios y disfrutar de la vida en un entorno dnico.

ALTA TEC-INOLOGY PARK

SMART

s et et Cares n Sync with Perfe

CITY

{
i

lHustracion 2: Master Plan Altia Technology Park
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CAPITULO 11

ACTIVIDADES REALIZADAS

En el presente capitulo se desarrolla a detalle las distintas actividades y funciones
correspondientes que fueron realizadas durante el periodo de practica profesional en el
departamento de administracién y reclutamiento bajo la supervision de la jefa

inmediata, la Licenciada Kelly Diaz.

2.1. Ingresos de caja chica (enero-marzo)

Encargado del registro de facturas e ingresos de los gastos operativos de Altia
Technology Park en formato de Excel. Asi mismo, se tiene la labor de escanear todas

las facturas correspondientes a los gastos realizados cada mes supervisado por la jefa

inmediata.
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r F Bl insertar 3~ Ao () &
| B i z Ac O
i 4 B s m- Z¥ 7
<1 Formats  Darformsto Estilosde =~ Ordenary Buscary Idess
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orta Fa Estilos Celdas Egicibn Ideas Configenciahidad ~
D2

a - o . .
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lustracion 3: Caja Chica
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2.2. Apoyo en reclutamiento para Startek Call Center

Altia Smart City le brinda un servicio via telefonico y presencial complementario de
reclutamiento del talento humano a su cliente la empresa, Startek Call Center. Dentro de
mis funciones en el departamento de reclutamiento durante la practica profesional, he
apoyado en identificar y contactar candidatos con potencial para ser agentes telefonicos.
De forma diaria se debe contactar y filtrar a las personas interesadas en las vacantes
disponibles de la empresa de acuerdo con los requisitos establecidos por la misma.
Luego, se proseguia a enviar un reporte a la persona responsable del reclutamiento de
Startek con la informacion de los candidatos citados para entrevista laboral. El listado
de candidatos a entrevista debia contener nombre completo, nimero telefonico o
celular, nimero de cédula y fuente por la cual ha sido contactado, dicha informaciéon

enviada en formato de Excel. Ver anexo 1.2.

Archive Inicio nsertar Disposicon de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda £ Compartir Comentarios
M A i 1 A | =E=E= - 3] General - E [EZ‘ L—’l?,—é % e j_ "l— :/ g

Nger b- NKS A —E= = = $ - %o B Formato  Darformato Estilos de ?Ehm sl b Orden Buscar ideas
=4 = &7 TEE==185T ) T 30 condicional v comotablav ceidav | EEForma €~ fitrar~  selecciona

‘ortapapeles R Fuente & Alneacon & Numero 151 Estilos Celdas Egicion ideas Confidenciaiidac ~

G f o sh up v
A B C D E F

2

&

s

5

6

i e ——————————

8

) | MAME ~ PHONENUMBER | ~| D [~1 STATUS ~1

0 u s Stechany Julissa Medin dez 3208-1596 1 Hires

1 Dario Alexancer Veliz 9651-8327

2 Yenny Carolina Saneg 9994-2835 Hireo

3 Julio Cesar Pedia Avila 9598-0026 No show up

4 Tania Monserrat Martinez Najera $873-1230 Declined

5 Andrea Nicolle Euceda Gomez £973-7290 No show up

6 paniela Alsjandra Marroquin Hemandez 95647625 No show up

7 Dixon Alberto Maradiaga Aguilera Rejected

8 Paola Maria Sanchez Sierr; s

9 Hugo Mauricio N Rejected

0 10 Hired

n Gabriel E once Hirec

2 Allisson Marleni Zavala Mendez No show up

3 Maric Roberto Medina Duron Hires

N Rejected

5 Rejected

Job Fair 13 Dec Job Fair 20 ... (¥

lHustracion 4: Daily Report- Reclutamiento Startek
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2.3. Aplicacion de encuesta a equipo de Altia Technology Park

Comenzando el 25 de febrero hasta el 10 de marzo del presente afio, se tuvo la labor de
aplicar una encuesta para evaluar el grado de satisfaccion laboral o comodidad de los
empleados de la empresa. Esta encuesta ofrece la oportunidad de observar la percepcion
de los trabajadores sobre cuestiones como la comunicacion institucional, el trabajo en si
mismo, las tareas que desempefian, la calidad del entorno e ideas para la mejora del

trabajo en sus respectivas areas. Ver anexo 1.1.

ELONTRES APFECTON MA | ADRADABLE | DE U TRABAJO

F]

ELONTRES APFECTON MENO I AGRADABLE § DE 83U TRABAJO

.
-
¢ Gul mejorst podris progone! pars tu decempeo laboral de una manera mac oxitosa?

2
3

¢ Gu# Idesc pOOria 2pOTiar Dars mejorar la comunicssion oo cu jefe y compafieroc de trabajo?

lHustracion 5: Encuesta Altia Technology Park 2020
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CAPITULO I

PROPUESTAS DE MEJORA E IMPACTO

El tercer capitulo del presente documento engloba las propuestas de mejora e impacto
desarrolladas en base a las necesidades detectadas en la empresa Altia Technology Park.
Dichas propuestas tienen como fin brindarle a la empresa alternativas viables y factibles

que optimicen su proceso de gestion del talento humano y comunicacién interna.

3.1. Propuesta: Manual de Comunicacion Interna

Durante el periodo de practica profesional se observo carencia y lentitud en la
comunicacion interna entre los empleados y sus diferentes actividades laborales llegando
a dificultar la toma de decisiones en las actividades asignadas. La comunicacion interna
de Altia Technology Park es objeto de desarrollo que pertenece al Departamento de
Recursos Humanos, siendo sus responsabilidades principales publicar la informacion
oficial a todos los colaboradores de la institucion y de filtrar la informacion que se envia
de otras instancias. Este manual tiene como finalidad definir los procesos
correspondientes a las actividades de su personal. El manual se ha propuesto como
herramienta guia de procedimientos ademas de incorporar informacion fundamental de la
estructura organizacional y las politicas y procedimientos relativos a recursos humanos.

Ver anexo 1.3.
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3.2. Propuesta: Comunicacion Interna - Plataforma Slack

Como propuesta de mejora para la comunicacion interna de Altia Technology Park se
recomienda utilizar la plataforma Slack. Mas alla de una aplicacion de mensaje
instantaneo, es una herramienta de colaboracion en la que los equipos de trabajo y sus
colaboradores pueden comunicarse para llevar a cabo sus proyectos.

Slack permite abarcar todos los detalles, desde los primeros pasos de proyectos hasta
conversaciones sobre presupuestos. Tomando en consideracion que las principales
herramientas de comunicacion interna de Altia Technology Park Unicamente son el
correo electrénico y variados grupos de Whatsapp, el uso de Slack condensaria ambos
canales en uno, mejorando la comunicacion interna entre los empleados de Altia

Technology Park.

3.2.1. Funciones claves de Slack

Historial consultable: Cuando se comparten mensajes y archivos en canales
abiertos, la informacion fluye libremente por Slack. La basqueda es la forma que
de acotar los resultados y encontrar lo que se necesita. Se obtiene méas
informacidn sobre cdmo buscar mensajes y archivos.

Conversaciones organizadas: En Slack, el trabajo tiene lugar en canales.
Permite crear canales a partir de equipos, proyectos o incluso sucursales de la
empresa. Los miembros de un espacio de trabajo u organizacion pueden unirse a
canales o abandonarlos cuando quieran.

Aplicaciones e integraciones: Las aplicaciones y las integraciones son las
herramientas que ayudarian a llevar los flujos de trabajo a Slack. En

el Directorio de Aplicaciones de Slack se encontrara miles de aplicaciones que

se podran integrar en Slack.
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Trabaja con socios externos: Los canales compartidos y las cuentas de
invitado ofrecen la flexibilidad y la libertad de trabajar con clientes, proveedores
y otros terceros sin tener que salir de Slack.
Seguridad: Brinda importancia a la seguridad, protegiendo los datos como si
fueran datos propios.
En la plataforma, el propietario de un espacio de trabajo crea un espacio de trabajo,
configura los permisos y asigna administradores para que le ayuden a gestionar el
equipo. En conjunto, un espacio de trabajo de Slack esta compuesto por los siguientes
integrantes:
e Propietarios del espacio de trabajo
e Administradores del espacio de trabajo
e Miembros: Colaboradores de Altia Technology Park Tegucigalpa y Altia Business
Park San Pedro Sula

o Colaboradores invitados

Ademas, facilita el envio de documentos categorizandolos por equipo de trabajo, tema,
o0 proyecto. Slack incluye funciones como el compartir archivos, llamadas con pantalla
compartida entre otras utilidades que vuelven eficiente la comunicacion entre los
colaboradores que conforman Altia Technology Park y los variados componentes dentro
de Grupo Karim’s.

En un futuro cuando el complejo de Altia Technology Park se extienda con una variada
bolsa de clientes, esta herramienta podria ser de mucha ya que sera necesario mantener
una constante comunicacion con todos, o bien se podria optar a hacer grupos con

integrantes por cliente, o incluso puestos de trabajo.
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3.2.2. Ventaja competitiva de Slack

Las ventajas y puntos fuertes de Slack es que no sélo permite crear grupos,
conversaciones privadas, canales que serian como salas mas generales a las que
todos se pueden unir, compartir enlaces o archivos adjuntos, sino que es un servicio
altamente configurable. La plataforma puede ser configurada de acuerdo con las

necesidades de comunicacion:

Puede ser utilizado en dispositivos méviles y computadoras.

Se pueden personalizar las notificaciones. Desde desactivarlas hasta activar
cualquier tipo, solo las que sean mensajes directos o contengan palabras que
hayamos seleccionado. Por ejemplo, si decidimos usar DesarrolloTeam sélo
aparecera una notificacion cuando el mensaje la contenga. Esto, si establecemos
unos buenos criterios con nuestro equipo puede resultar mas que Util.

Seleccionar como se mostraran los mensajes, de forma limpia, clara y amigable o
compacta para evitar posibles distracciones.

A nivel de tema se puede personalizar el Sidebar con varios esquemas de color ya
predefinidos o crear el propio.

Para los enlaces y adjuntos podemos seleccionar si se quiere que se muestre un
previo o no.

Luego estan los populares Emojis, se pueden seleccionar si se tiene preferencia que
se use texto plano, tipo Apple, Google, Twitter o Emoji One. Lo que cambia es el
tipo de dibujo de cada emoji, no es algo imprescindible, pero es una opcion que
brinda Slack.

Brinda opciones de seguimiento de lectura.
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e Busquedas permite decidir si se quiere que en algun canal no realice la busqueda. Si
existen varios, esto ayudara a filtrar mejor y encontrar aquello que se busca mas

rapidamente. Permite establecer en qué canales quiere o no la busqueda.

5 slack |
o f
-~
: d AN |
. =
. 3]

s

llustracion 6: Plataforma Slack
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3.2.3. Planes de tarifas — Slack

La plataforma Slack ofrece alternativas para facilitar procesos para otros departamentos
de la empresa. La presente propuesta se basa en la innovacion y aumento en la
eficiencia de procesos tradicionales. Es necesario afirmar que para poder utilizar la
plataforma oficialmente, se debe contar con una suscripcion que permita el uso mensual
o anual de la aplicacion. El precio por usuario aumentara de acuerdo a la cantidad de
usuarios que la empresa decida para tener acceso a la plataforma como administradores.
Se recomienda que solo el director o gerente de recursos humanos tenga acceso a la
administracion de la aplicacion, por ende las siguientes tablas son en base al precio de

suscripcion por lo que seria un usuario:

Plan Estandar

e Acceso atodo el historial de mensajes

e Apps e integraciones ilimitadas

o 10 GB de almacenamiento por miembro

o Cuentas de invitado

e Canales compartidos con otras empresas

e Autenticacion de dos factores

« Politicas personalizadas de retencion de mensajes y archivos

« Personalizacion de grupos de usuarios para diferentes equipos y
departamentos

o Videollamadas en grupo de hasta 15 personas
o Pantalla compartida

e Recomendaciones del canal

o Mensajes importantes destacados

o Asistencia prioritaria

Suscripcion con pago mensual por usuario: $8.00

Suscripcién con pago anual por usuario: $80.00

Tabla 1: Tabla de presupuesto Slack 1
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Plan Plus

Acceso a todo el historial de mensajes

Apps e integraciones ilimitadas

20 GB de almacenamiento por miembro

Cuentas de invitado

Canales compartidos con otras empresas

Ajustes de autenticacion de dos factores

Inicio de sesién Unico basado en SAML (SSO)

Politicas personalizadas de retencion de mensajes y archivos

Exportacion corporativa para todos los mensajes

Personalizacién de grupos de usuarios para diferentes equipos y departamentos
Gestion de usuarios

Sincronizacion de Active Directory en tiempo real con OneLogin, Okta y Ping
Videollamadas en grupo de hasta 15 personas

Pantalla compartida

Recomendaciones del canal

Mensajes importantes destacados

Asistencia 24/7 con un tiempo inicial de respuesta de 4 horas

Disponibilidad garantizada del 99 % con el ANS (Acuerdo de nivel de servicios)

Suscripcién con pago mensual por usuario:

$15.00

Suscripcién con pago anual por usuario:

$150.00

Tabla 1: Tabla de Prespuesto Slack 2
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Plan Enterprise Grid

Acceso a todo el historial de mensajes

Apps e integraciones ilimitadas

1 TB de almacenamiento por miembro

Espacios de trabajo ilimitados

Bulsqueda en toda la organizacion, mensajeria y canales exclusivos para avisos
Cuentas de invitado

Compartir canales entre espacios de trabajo

Ajustes de autenticacion de dos factores

Inicio de sesidn unico basado en SAML (SSO)

Politicas personalizadas de retencion de mensajes y archivos
Exportacion corporativa para todos los mensajes

Compatibilidad con los proveedores de prevencion de pérdida de datos (DLP),
eDiscovery y copias de seguridad sin conexion.

Gestion de seguridad, cumplimiento, facturacion e integracion de la plataforma en
un vistazo

Integracion de la gestién de movilidad empresarial (EMM)

API de registro de auditoria

Personalizacién de grupos de usuarios para diferentes equipos y departamentos
Gestion de usuarios

Sincronizacién de Active Directory en tiempo real con OneLogin, Okta y Ping
Videollamadas en grupo de hasta 15 personas

Pantalla compartida

Recomendaciones del canal

Mensajes importantes destacados

Asistencia 24/7 con un tiempo inicial de respuesta de 4 horas

Disponibilidad garantizada del 99 % con el ANS (Acuerdo de nivel de servicios)
Equipos exclusivos para satisfaccion del cliente y cuentas

Suscripcién con pago mensual por usuario: Tarifa definida al contactar a Slack ventas

Tabla 2: Tabla de Presupuesto Slack 3
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

Durante el periodo de Practica Profesional Enero-Marzo 2020 en la empresa Altia
Technology Park tuve la labor de realizar actividades correspondientes al area de
Administracion y Reclutamiento. Dichas actividades fueron el registro de facturas e
ingresos de los gastos operativos de Altia Technology Park en formato de excel,
servicio via telefénico y presencial complementario de reclutamiento del talento
humano a su cliente la empresa, Startek Call Center y la aplicacidn de una encuesta para
evaluar el grado de satisfaccién laboral o comodidad de los empleados de la empresa.
Tras la ejecucidn de lo anteriormente mencionado, logré detectar carencias en la gestion
del talento humano y falta de comunicacion interna debido a la ausencia de personal en
el departamento de Recursos Humanos y Reclutamiento. Estas podran ser influyentes en

la gestién de operaciones y el talento humano que conforma la empresa.

Altia Technology Park tiene deficiencias en el area de comunicacion interna. Asi
mismo, se puede conlcuir que una adecuada comunicacion es la clave para detectar
problemas, para lograr un mejor desempefio y un incremento en la productividad para la
empresa. Ya que por medio de esta se abarcan areas como mejor integracion, mas
motivacion y satisfaccion entre otras ya mencionadas. A lo largo de la practica
profesional logré detectar carencias en las comunicacion interna entre algunos
empleados de areas verdes causando confusion en las diferentes tareas asignadas por la
administracion haciendo que el desarrollo de la tarea no fuera tan exitoso, por ende se

desarroll6 la propuesta del manual de comunicacion interna para su mejoria.
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Finalmente, el tipo de metodologia organizacional que mantiene Altia Technology Park
no esta sujeta a ninguna politica que prohiba su reorganizacion, cambios, eliminaciones
o afiadiduras de puestos/departamentos que puedan surgir segun la expansion de la
empresa. Asi mismo, se desarroll6 la propuesta para mejorar el proceso y agilizacion de
procedimientos en la gestion del talento humano. Se present6 un software; plataforma
Slack. La plataforma Slack se orienta a la mejora de la comunicacion interna de la
empresa. Slack es un canal de comunicacion alternativo para compartir informacion
formal e informal entre colaboradores el cual podra ser exclusivo para temas que

compete Unicamente al personal de Altia Technology Park.

4.2. Recomendaciones

Recomendaciones para la empresa

o Comenzar a desarrollar estrategias para la busqueda de alianzas con
organizaciones y empresas que ayuden a brindar mayor proyeccion a Altia
Technology Park dentro del mercado capitalino y asi también buscar mejores
beneficios para la empresa.

o Promover mayor integracién entre los colaboradores operativos y
administrativos con el fin de desarrollar una cultura organizacional sustanciosa y
con mejor comunicacion que ayude a la fluidez y desarrollo en la comunicacion
interna y su constante mejoria.

o Comenzar a utilizar servicios internos existentes que ayuden a mantener una
comunicacion fluida entre colaboradores. Tales como reuniones semanales o

comunicacion constante via grupo de WhatsApp.



25

Reforzar en los colaboradores existentes de Altia technology Park su
conocimiento sobre las responsabilidades y funciones especificas acorde a su
puesto de trabajo, asi como también recordar las normativas por las cuales se
rige Altia Technology Park y como estas deben de ser implementadas de manera
correcta constantemente.

El manual de comunicacion interna se ha propuesto como herramienta que
pretende conocer bien los diferentes canales de comunicacion que existen en la
organizacion, y que conozcan y cumplan los lineamientos del manejo de
comunicacion entre compafieros y otros niveles jerarquicos, busca concientizar y
recalcar la importancia de una buena comunicacion interna para lograr los

objetivos y metas de Altia Technology Park como empresa.
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GLOSARIO

ATP: Altia Technology Park

BPO: Business Process Outsourcing es la subcontratacion de funciones de procesos
de negocios a proveedores de servicios, ya sean internos o externos a la compafiia.
Caja chica: Cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos
en aquellas situaciones en que desembolsos por cheque son inconvenientes debido al
costo de escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo.

Formato: Se le llama formato al documento que es elaborado electronicamente y
que contiene similares informaciones a las del formulario. Se elabora con la
finalidad de mejorar la velocidad de la comunicacion y el ahorro del papel.
Gestién: Conjunto de operaciones que se realizan para dirigir y administrar un
Nnegocio 0 una empresa.

ITO: Information Technology Outsourcing. Proceso de negocio en el que se
destacan servicios de software, cloud, data centers e infraestructura.

Mision: define principalmente cual es la labor o actividad de la empresa en el
mercado, ademas se puede completar haciendo referencia al publico hacia el que va
dirigido y con la singularidad, particularidad o factor diferencial, mediante la cual
desarrolla su labor o actividad.

Movimiento Horizontal: Es el movimiento de un Empleado hacia otro puesto
dentro de la Empresa, realizando funciones de igual responsabilidad al puesto que
venia desempefiando.

Outsourcing: término del inglés traducido al espafiol como 'subcontratacion’,

‘externalizacion' o 'tercerizacion'

Procedimientos: Método o0 modo de tramitar o0 ejecutar una cosa.
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Puesto o cargo: Es el conjunto de identificaciones, relaciones, funciones,
responsabilidades asignadas a las distintas posiciones estructurales de una

organizacion.

Reclutamiento: Conjunto de procedimientos usados en el proceso de convocatoria

de personas aptas para un determinado tipo de actividad.

Smart City: Ciudad inteligente

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

Suscripcion: Persona suscrita a una publicacion periddica, una asociacion.

Vision: define las metas que se pretenden conseguir en el futuro. Estas metas tienen
que ser realistas y alcanzables, puesto que la propuesta de vision tiene un caracter

inspirador y motivador.
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ANTECEDENTES
Nombre: Fecha:
Edad: Puesto/Cargo:

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Describa con sus propias palabras las tres cosas mas importantes que lleva acabo en su trabajo

1

2

3

NOMBRE LOS TRES ASPECTOS MAS AGRADABLES DE SU TRABAJO

1

2

3

NOMBRE LOS TRES ASPECTOS MENOS AGRADABLES DE SU TRABAJO

1

2

3

COMENTARIOS

¢ Qué mejoras podria proponer para efectuar su desempefio laboral de una manera mas exitosa?

¢Qué ideas podria aportar para mejorar la comunicacion con su jefe y compafieros de trabajo?




IMAGEN DE PRACTICA
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ALTIA TECHNOLOGY PARK™

MANUAL DE COMUNICACION INTERNA
ANO 2020

Tegucigalpa, Honduras

ELABORO: LEONARDO ALFREDO AYON ROGEL
FECHA DE ELABORACION: MARZO 2020
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Introduccion

El Manual de Comunicacién Interna tiene como fin brindar a los empleados de la
organizacién la informacion que necesitan referente a los procesos y lineamientos de
comunicacion interna en la organizacion, las maneras adecuadas de como comunicarse
entre los diferentes niveles jerarquicos y entre los diferentes departamentos, asi como
mostrar y oficializar las herramientas de comunicacion interna con las que cuenta Altia
Technology Park y que se deben hacer de uso general y no de unos cuantos, un poco de
la filosofia corporativa entre otros, todo esto para lograr cumplir las necesidades y
objetivos de la organizacion, y poder alcanzar metas y objetivos a futuro.

En este manual también se podré ver los diferentes tipos de comunicacidn que existen, y
los beneficios de contar con una buena comunicacion organizacional, se hablara un
poco sobre la filosofia empresarial, para que los colaboradores puedan conocer

correctamente el perfil corporativo de Altia Technology Park

Filosofia Corporativa

Resefla Historica:

Altia Smart City es parte de la division de bienes raices del Grupo Karim's. “Al margen
de los modelos de desarrollo existentes. Altia Smart City ofrece un entorno totalmente
modernizado para el equilibrio entre la vida laboral y la personal. Con la interaccion en
todos los puntos de contacto empresariales, tanto las partes interesadas internas como
externas, los empleados, las empresas y las comunidades cercanas pueden experimentar
todo lo que una ciudad inteligente tiene para ofrecer. Altia Smart City demuestra que el
pensamiento innovador conduce a una mejor calidad de vida, que puede lograrse

mediante la creacion de uniones entre el trabajo, la recreacion y los servicios.
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Esto lo convierte en el primer parque informético de este tipo en América Central. Para

hacer realidad el concepto de Smart City, reconoce que es necesario invertir en:

. Capital humano

. El medio ambiente

. Infraestructura

. Comunicacion

. Transporte

. Construccion y sistemas eficientes
. Manejo de energia

. El tiempo y la seguridad

Altia Smart City se compone de varios elementos que encaran el concepto "inteligente™
gue demuestra la esencia de la ciudad inteligente. Cada uno agrega valor a los otros
componentes del desarrollo, lo que hace que Altia Smart City sea totalmente sostenible
desde un punto de vista comercial.” (Karim's, n.d.)

Misién

La misién sigue la misma linea estratégica del Grupo Karim’s, organizacion propietaria
del proyecto Altia Smart City y su componente Altia Technology Park. Asi mismo, ha
sido traducida y reformulada para fines del desarrollo del documento.

“Nuestra mision es proporcionar soluciones innovadoras y sostenibles a través de
productos y servicios que siempre superan las expectativas de los clientes,
contribuyendo a una mejor calidad de vida para nuestros empleados, clientes y la

comunidad.”
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Vision

La vision sigue la misma linea estratégica del Grupo Karim’s, organizacion propietaria
del proyecto Altia Smart City y su componente Altia Technology Park. Asi mismo, ha
sido desarrollada acorde a la division que pertenece.

“Ser una empresa lider en Tegucigalpa brindando soluciones de proyectos inmobiliarios
de servicio completo. Seremos regionalmente reconocidos a través de la calidad
superior, el enfoque centrado en el cliente, y la innovacién continua.”

Valores

Altia Smart City pertenece a la cartera de negocios de Grupo Karim’s, por ello, Altia
Technology Park también se rige por los valores en los que se fundamenta el resto de
sus divisiones y componentes. Grupo Karim’s se identifica como una institucion que se
rige por los siguientes valores:

Excelencia en el servicio al cliente

Tenemos un compromiso con la excelencia de superar las expectativas y la experiencia
del cliente diariamente, con elevados estandares de calidad como seguridad, confianza,
accesibilidad y cortesia. Como socio estratégico, nos esforzamos por ser un factor de
éxito para nuestros clientes, creando soluciones rentables a través de nuestros productos
Yy servicios.

Innovacién

Altia Smart City tiene un compromiso con la sostenibilidad a través de la innovacion.
Buscamos introducir nuevas ideas y métodos en todos los aspectos del negocio, y
nuestro objetivo es crear soluciones accesibles y Unicas para las necesidades cambiantes

de nuestros clientes.
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Construccion de relaciones

Los clientes y los empleados son el nicleo de nuestro negocio. Cada dia nos esforzamos
por construir y nutrir relaciones significativas con todas nuestras partes interesadas
internas y externas porque son nuestros clientes y empleados los que conforman la
esencia de Altia Smart City.

Crecimiento vy desarrollo profesional

Nuestros empleados son el recurso més valioso que tenemos. Estamos comprometidos
con el desarrollo profesional de cada miembro de nuestro equipo, creando capacidades y
habilidades bésicas para que Altia Smart City siga siendo lider en la industria de
desarrollo inmobiliario.

Responsabilidad social corporativa

Altia Smart City estd comprometido en nutrir y desarrollar comunidades desfavorecidas
gue rodean nuestra empresa a través de iniciativas en educacion, salud, sostenibilidad

ambiental y desarrollo de infraestructuras.
Estructura Organizacional

La estructura organizacional de Altia Technology Park se define por los puestos de
trabajo establecidos hasta la fecha. Para establecer una representacion grafica de ella se
utiliza un organigrama. El organigrama es un esquema de la organizacion de

una empresa, entidad o de una actividad. También se utiliza para nombrar a

la representacion grafica de las operaciones que se realizan en el marco de un proceso

industrial o informéatico.
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Gerente General Gerente General
(ATP) (ABP)

s

Vice Presidente
de
comercializacion y
servicio al cliente

Gerencia de Jefe Servicio al Departamento de Gerencia de Gerencia de Areas
Servicio al Cliente Cliente TGU Reclutamiento Ingenieria Verdes
Supervisor de Departamento I?Aeupfi,‘l?a?::géo Seguridad la:gteer:ilfn?;:::
Mantenimien 0. e In rial 5
antenin cuto SHEHE Oficina duStia (Relativo a A.\V.)
Tecnicos de Auxiliares de Auxiliares de Conserje/Auxiliar Auxiliar de
Mnatenimiento Limpieza Externa Areas Verdes de Logistica Limpieza Interna

Comunicacion Interna

La Unidad de Comunicacion Interna de Altia Technology Park es objeto de desarrollo
que pertenece al Departamento de Recursos Humanos, siendo sus responsabilidades
principales publicar la informacién oficial a todos los colaboradores de la institucion y
de filtrar la informacidn que se envia de otras instancias.

Tipos de comunicacién:

e Descendente: desde un nivel jerarquico superior a uno inferior.
e Ascendente: Desde un nivel jerarquico inferior a uno superior.
e Horizontal: Entre gerentes/directivos o personal del mismo nivel o entre los

componentes de un grupo de trabajo.
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Politicas

1. La Politica de Comunicacién Interna aplica a la totalidad de la comunidad de la
empresa cuya convivencia se basa en la transparencia, el didlogo y la participacion
de todos sus colaboradores, para lograr el compromiso con la Vision, Misién,
Valores y objetivos planteados en la estrategia de Altia Technology Park.

2. Altia Technology Park favorece una comunicacion proactiva, oportuna y con
capacidad de vincular a los miembros colaboradores con su entorno, invitando a
cada empleado al dialogo fluido.

3. Cada miembro se compromete a comunicar siempre con veracidad, objetividad,
transparencia y pertinencia.

4. Defendemos el derecho de cada miembro de la comunidad de manifestar sus
opiniones, siempre que sean sustentadas rigurosamente y respeten las normas
institucionales y el derecho de otros a disentir de las mismas.

5. Altia Technology Park y sus miembros disponen de comunicacion constante con el
fin de mantener una politica de transparencia e informacion fluida entre sus
colaboradores.

6. Los colaboradores que integran Alitia Technology Park disponen de variados
canales de comunicacion para emitir o recibir informacion correspondiente a su
puesto de trabajo.

7. Ningun miembro de Altia Technology Park es restringido del acceso a los medios de
comunicacion interna de los cuales dispone la empresa.

8. Toda informacion emitida en los canales de comunicacion interna debera ser

exclusivamente relacionada con aspectos relativos a la empresa.
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9. La politica comunicacional es conocida y debe ser considerada por todos los

miembros de Altia Technology Park.

Procedimientos
Son procesos claves de la comunicacion interna:
e Definicion de los emisores.

e Definicion de los canales de comunicacion interna.

e Definicion de los procesos de verificacion y respaldo de la informacion.

Eleccion de medios y Canales de comunicacion interna

Reuniones Informativas

e Descripcion: juntar o congregar a una serie de personas con objetivos comunes, las
cuales intercambian informacién sobre uno o varios temas para llegar, a través de
compromisos comunes, al logro de dichos objetivos.

e Objetivos: Puede tener una doble vertiente. Puede ser instrumento de informacion y
pueden serlo también de comunicacion, de un modo convergente o0 excluyente.

e Uso mas frecuente: su uso condicionar el tipo de reunion. La mas comun son: para
informar, recoger informacion, intercambiar puntos de vistas, generar ideas,
negociar con el fin de llegar a un acuerdo, tomar decisiones.

e Ventajas: Facilitan el dialogo y fomentan las relaciones personales, sobre todo
entre empleados que no suelen interactuar entre si frecuentemente por encontrase

separados. Ademas, tener reuniones periodicas.



40

Eventos de equipos

Kick Off: son eventos internos para reunir a empleados, clientes, o proveedores.
Suelen ser encuentros internos innovadores convocados con diferentes fines, como
por ejemplo: presentar un nuevo proyecto, reunir a la plantilla para exponer de
manera global los objetivos del negocio y los planes previstos o bien, alinear al
personal con las estrategias del negocio, comentar los avances y logros de un
proyecto.

Team Building: Su objetivo es motivar o formar equipos de trabajo. Son
actividades a las que asisten grupos reducidos de personas para que cada asistente
tenga atencién personalizada. Las iniciativas de team building son muy variadas y
son en general, todas aquellas que fomenten la participacion grupal.

Jornada Outdoor: Es una modalidad de formacidén muy practica y didactica cuyas
actividades se realizan en contacto con la naturaleza. Estas actividades incluyen
actividades grupales al aire libre con varios ejercicios en los cuales participan todo
el personal organizado por equipos. Son actividades deportivas organizadas por
empresas especializadas que asignan facilitadores dependiendo el nimero de

participantes.
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Eventos formativos

Seminarios: Uno de los aspectos mas importantes es la interaccion, por lo que los
asistentes suelen tener la oportunidad de lanzar preguntas a los oradores.
Precisamente, para fomentar la interaccion de los asistentes, se puede incluir
actividades que ayuden a romper el hielo durante las cuales los participantes se
presenten.

Las conferencias: Son reuniones de profesionales de un sector determinado o de
personas con un interés comun. Una buena tactica es promocionar la conferencia a
través de las redes sociales, los invitados pueden responder preguntas que hayan
quedado pendientes.

Workshop: Charla taller o encuentro breve de 3 a 5 horas aproximadamente, al que
asisten un grupo reducido de personas. El evento tiene un componente practico, con
el objetivo de intercambiar ideas y aclarar las posibles dudas que se vayan

planteando.
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Conclusién

El poder contar con una politica de comunicacion, en el cual se establezcan los
lineamientos a seguir para el manejo de comunicacion interna en la empresa es
sumamente importante y beneficioso para la organizacion tanto como para los
empleados.

El reforzar la cultura organizacional en las empresas hoy en dia es un tema que no
muchas le prestan la atencion debida, y esto lleva a un mal manejo de las politicas y
lineamientos no solo en comunicacién sino en la organizacion en general, tanto en
horarios, como vestimenta, entre otros, que si no se logra ordenar y controlar puede
traer consecuencias a la organizacion. Ademas de que se puede tener un clima
organizacional con u ambiente negativo y desmotivado.

Con este manual se pretende el que ademas de conocer bien los diferentes canales de
comunicacion interna que existen en la organizacion, y que conozcan y cumplan los
lineamientos del manejo de comunicacidn entre comparieros y otros niveles jerarquicos,
busca concientizar y recalcar la importancia de una buena comunicacion interna para

lograr los objetivos y metas de equipo y de Altia Technology Park como empresa.



