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Resumen Ejecutivo

Los negocios inmobiliarios son desarrollados por empresas dedicadas a la compra y
venta de inmuebles, edificios y propiedades o en este caso alquiler o venta de locales, kioscos,
bodegas, etc. EI grupo Inversiones Aliadas es una inmobiliaria de alto desarrollo en
Honduras, cuenta con tres plazas comerciales como Mega Mall, Metroplaza, Plaza Criolla 'y
un complejo de bodegas Parque Industrial Los Delfines. Por lo tanto, el estudiante se
desempefio en el departamento de Facturacion, Cumplimiento y Cobro donde trabajan de la
mano para tener una buena organizacion dentro del area ya que son los responsables de
manejar la contabilidad, verificar que los clientes esten al dia con los pagos; sobre todo
redactar contratos para nuevos clientes y de renovacion para los que ya forman parte de las

plazas comerciales, bodegas y oficinas que ofrece dicha empresa.

Las actividades que se darrollaron fueron la digitalizacion de los clientes de los
diferentes centros comerciales, crear carpetas para cada cliente, archivar los documentos en
los expedientes fisicos, redactar cartas de renovacion, acuse de entrega, contratos, anexos,
adendums, hojas econdmicas Yy visitar a los clientes para entregar documentacion. Asi como

asistir a otros departamentos.

Se crearon dos propuestas de mejora como la implementacion de recordatorio para
los contratos finalizados, asi como ingresar los formatos de contrato al sistema de SAP. La
implementacion de la firma digital ya que actualmente se hace fisicamente. De esta manera,
la Oficial de Contrato y Cumplimiento es més efectiva y la empresa es méas innovadora.
Culminando de la mejor manera y llevando una experiencia gratificante de la practica

profesional.



Introduccion

En el presente informe se expondra todos los lineamientos requeridos por parte de la
universidad para la practica porfesional. Estableciendo los objetivos tanto general como
especificos, resaltando lo que se espera al culminar la practica profesional. De igual forma,
se exponen datos generales de la empresa en donde se desempefia la practica profesional.
Posteriormente, se definira las actividades realizadas en la empresa con el fin principal de
reflejar la aportacion y aprendizaje del estudiante. Finalizando con las propuestas de mejora

por parte del estudiante de acuerdo a la experiencia adquirida en la empresa.

Por lo tanto, culminar la practica profesional en Inversiones Aliadas en el
departamento de Facturacion, Cobros y Cumplimiento permitié ampliar mis conocimientos.
Asimismo, los conocimientos y habilidades adquiridos dentro de la carrera Relaciones
Internacionales siendo multidisciplinaria dio paso a que asistiera a diversos departamentos

de la empresa.

El informe de préctica profesional esta divido en cuatro capitulos que ayuda a guiarse
para interpretar como el estudiante llevé a cabo dicho requerimiento para terminar su proceso
academico. Dichos capitulos estan dividios de la siguiente manera: Capitulo I, expone los
objetivos del informe, asi como informacion general de Inversiones Aliadas como ser la
historia, mision, vision, valores y organigrama de la empresa. Capitulo Il describe las
actividades desarrolladas dentro del departamento asignado como en otras areas a lo largo de
la practica la cual inici6 el 13 de octubre finalizado el 20 de diciembre del 2021. Capitulo 111
presenta las propuestas de mejora para el departamento asignado. Por Gltimo, el Capitulo 1V
desarrolla las conclusiones a partir de los objetivos planteados y da recomendaciones para

las partes involucradas.



Capitulo |

1. Objetivos de practica profesional
A continuacion se presentaran los objetivos del informe de préactica profesional, en esta

seccion se planteara el objetivo general y el desglose de los objetivos especificos que se

realizé durante el periodo de la practica profesional.

1.1 Objetivo general
Ejecutar las actividades dentro del departamento de Facturacion, Cumplimiento y

Cobros con productividad durante la practica profesional aplicando los conocimientos
adquiridos en la universidad con respecto a la elaboracion de contratos y cumplimiento del
mismo bajo la responsabilidad del departamento de facturacion, cumplimiento y cobros; y la

experiencia obtenida en Inversiones Aliadas.

1.1.1 Objetivos especificos
e Realizar las actividades asignadas y facilitar asistencia de trabajo a superiores y

compafieros, identificar el manejo de procesos internos del departamento y la relacién
que se tiene con los clientes.

e Identificar oportunidades de mejora en el departamento de facturacion, cumplimiento
y cobros; y en la empresa como tal.

e Crear propuestas de oportunidades de mejora en el departamento de facturacion,

cumplimiento y cobros; y en la empresa como tal.



1.2 Datos Generales de la Empresa

1.2.1 Resefia historica
Inversiones Aliadas se constituye el 29 de diciembre del 2011, a través de Megaplaza. El

presidente de Inversiones Aliadas y Consul Honorifico de Finlandia en Honduras expreso
que el nombre de Inversiones Aliadas se da principalmente por el trabajo en equipo y que

todo se puede lograr juntos. (Raymound Maalouf)

Megaplaza fue construido en el afio 1994, es uno de los primeros centros comerciales en
Honduras se encuentra ubicado en la ciudad de San Pedro Sula, actualmente es conocido

como Mega Mall siendo considerado uno de los centros comerciales mas exitosos del pais.

Mega Mall inicio el 17 de agosto del 2017, siendo el centro comercial mas emblematico,
moderno e innovador de la ciudad. Cuenta con 100 tiendas, area financiera mas completa y
con estacionamiento gratuito. Formando parte del Grupo Inversiones Aliadas, donde se
encuentran las oficinas administrativas quienes se dedican al desarrollo, comercializacién y
operacion de proyectos inmobiliarios en Honduras. La empresa cuenta con Centros
Comerciales, Plazas Comerciales, Oficinas, Bodegas y Centros de Distribucion ubicados en

diferentes ciudades del pais.

Metroplaza también es parte de este grupo, cuentan con cuatro centros comerciales
ubicadas en diferentes ciudades del pais como ser: Comayagua, Choluteca, Cholomay Puerto

Cortes.

Bodega y Complejo Industrial Los Delfines, esta estratégicamente ubicado en la zona
industrial en el sector el Polvorin 33 calle suroeste, San Pedro Sula. Es un complejo de 16

bodegas y 7 ofibodegas, cuenta con 173 estacionamientos disponibles.

En Tegucigalpa, se encuentra Plaza Criolla, ubicada en boulevard Morazan posee 34
locales, tiene fachada colonial. Su estructura esta disefiada no solo para locales, sino que
también para oficinas y restaurantes con terrazas. Dispone seis cisternas, un pozo de agua,

generador eléctrico y estacionamiento para 200 vehiculos.



1.2.2 Mision

Somos una empresa que desarrolla y opera con excelencia proyectos inmobiliarios
estratégicamente ubicados, a traves de un equipo de colaboradoresaltamente capacitados y

comprometidos con el desarrollo de nuestros clientes.

1.2.3 Vision

Ser una empresa lider en el sector inmobiliario enfocado al desarrollo de los socios,

clientes y colaboradores.

1.2.4 Valores

Los valores que los encamina para el éxito y son fundamentales de la empresa son los
siguientes:

e Respeto
o Lealtad
e Integridad

o Responsabilidad

o Compromiso y Trabajo en Equipo
e Innovacion

« Solidaridad

Productividad

1.3 Organigrama

A continuacion se detalla el organigrama del departamento en el cual se llevo la practica
profesional.



Figura 1. Estructura Organizacional: Departamento de Facturacién, Cumplimiento y Cobros

INVERSIONES ALIADAS S.A. DE C.V.

Presidente del Consejo de
Administracién
Raymound Maalouf

Gerente General
Nicholas Maalouf

Oficial de Gestién de
Contratos y Cumplimiento
Liny Pefia

INVERSIONES
ALIADAS

Jefe de Cobros y
Cumplimiento
Brallan Cruz

Asistente de Facturaciény
Cobros
Cinthia Bertrand

Asistente de Cobros
Digna Hernandez




Capitulo 11

En el siguiente capitulo se detallanda las actividades ejecutadas durante la practica

profesional en el departamento asignado en la empresa Inversiones Aliadas.

2.1 Actividades en el Departamento de Facturacion, Cumplimiento y Cobros.

El departamento se enfoca en mantener los saldos al dia de los clientes y proveedores;
asi como mantener la relacion con los clientes de acuerdo a los contratos vigentes y los que

estan por finalizar y que estos puedan ser renovados.

2.1.1 Expedientes Fisicos y Digitales.

La empresa inicio este afio la implementacion de los expedientes fisicos en forma
digital para que todos los colaboradores tengan acceso a ellos. Por lo cual, esta actividad la
practicante realizé el trabajo que tenian acumulado de tres meses por lo que llevo a cabo y

dividié las tareas en las siguientes cuatro etapas.

Etapa 1: Digitalizacion de Expedientes Fisicos con Documentos ya Procesados.

La primera etapa consistio en escanear documentos de los clientes, estos son los siguientes:

e Contratos inscritos en el DAI (Departamento Administrativo de Inquilinato)

e Hojas econdmicas

e Cartas de renovacion

e Correspondencia de cobros

e Identidad y RTN del cliente

e RTN de laempresa

e Permiso de operaciones

e Escrituras

e Cartas de recomendacion comercial y bancarias

e Investigacion del cliente en la central de riesgo

Haciendo un total de 39 contratos de exposicion temporal, 61 cartas de ajuste de
Mantenimiento de Areas Comunes, y todos los documentos mecionados anteriormente de

alrededor de 130 clientes de los diferentes centros comerciales.



Etapa 2: Ingreso de Documentos en Archivos

Luego de escanear los documentos mencionados anteriormente se cred carpetas
personalizadas para cada cliente; asi como carpetas de las diferentes plazas para ingresar a
los clientes en la plaza comercial en la que arrendan. Facilitando a los colaboradores la
busqueda.

Seguidamente, los documentos fisicos que fueron escaneados se archivaron en los

expedientes fisicos de cada cliente.

Etapa 3: Elaboracion de Expediente Fisico de Clientes Nuevos

Para los clientes nuevos se realizé el mismo procedimiento de los clientes existentes.
Sin embargo, al no tener un expediente fisico existente, se cred su caratula personalizada e
igreso todos los documentos entregados por parte del cliente tanto en el archivo fisico y

digital. Haciendo un total de 15 clientes nuevos.

Etapa 4: Actualizacion de indices de Binders

Al ingresar nuevos clientes, se realizd indices actualizados para los binders de
archivo fisico de las diferentes plazas comerciales. Estos fueron hechos de orden alfabético

y se rotularon con el afio actual.

2.1.2. Preparacion de Documentacion

En la siguiente actividad se realizé dos tipos de documentos para ser enviado a los
clientes. Las cartas de renovacion detalla cuando inciaria y finalizaria el contrato; cual es el
precio que se manejara de acuerdo al alquilier en caso de que sea un local, kiosco, bodega,
etc., y el precio de los servicios que incluye dicho contrato. Esta es enviada al cliente via
correo electrénico y en fisico. Realizando 48 cartas de renovacion.

El acuse de entrega de documento, se realiz6 cuando se entregaban documentos a
los clientes. Este detalla el nombre de la sociedad, nombre comercial y que es lo que se le

esta entrega. Sirviendo como respaldo para la empresa. Realizando 30 acuses de entrega.



2.1.3. Actividades Varias

Esta consistio en impresion de documentos y entrega de documentos a los clientes
dentro del Centro Comercial Mega Mall. Una vez ya entregados y firmado el acuse de
entrega por parte de los clientes. Se procedio a escanear e ingresar al archivo digital y
fisico. Asi como asistir en ordenar las facturas para que sean mas facil de encontrar. Se
entreg0 a 15 clientes documentos.

De igual forma se realizaron 133 hojas econdmicas estas consisten en un resumen del
contrato vigente.
Asistir al departamento de Recursos Humanos a archivar documentos de los colaboradores

haciendo un total de 66 carpetas ingresadas en el expediente fisico.

2.1.4. Elaboracion de Contratos

Durante esta actividad se elaboraron contratos para locales y kioscos de diferentes
clientes. Estos detallan datos generales del arrendador y arrendatario, en que plaza comercial
se arrendara, la duracion del contrato, el precio del local o kiosco y las cladsulas de las cuales
se regiran y que son de acuerdo mutuo. Haciendo un total de 22 contratos, 13 anexos y 10

adendums.
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Capitulo 11

3.1. Propuestas de Mejora

Finalmente, en este capitulo se identifacara el problema, se describira y explicara las
propuestas de mejora que se crearon durante la practica profesional en la empresa
Inversiones Aliadas.
3.2. Propuesta de Mejora: Parametrizacion en el sistema SAP para alerta de

renovaciones de contratos e inclusion de formatos

3.2.1 Antecedentes

Actualmente el proceso de renovacion de contratos de arrendamiento se realiza de
forma manual, haciendo que el Oficial de Contratos y Cumplimientos realice la basqueda de
cliente por cliente tomando mas tiempo de lo necesario para realizar el contrato.
Cuentan con un formato de contrato pero este varia dependiendo del centro comercial ya que
tienen distantas generalidades de informacion, tambien de lo que el arrendatoria busque ya
sea un local, kiosco, local en el food court o una bodega.
3.2.2 Descripcion de la propuesta

Al ser una empresa grande se debe ser cuidadoso al momento de redactar los
contratos. Por lo tanto, se propone programar el sistema SAP para que emita alarmas con al
menos 70 dias de anticipacién al vencimiento del contrato vigente, dentro del periodo de
alarma se recomienda que cada 10 dias el sistema avise para alertar la realizacién del contrato.
De igual forma, incluir al programa los diferentes formatos de contratos, de esta manera se
evitara errores ortagraficos y datos de otros clientes.

En relacion al costo se estima que por cada hora se paga $60 ddlares a la empresa
SAP ya sea para mantenimiento o modificaciones en el sistema.
3.2.3. Impacto de la propuesta

Se puede establecer que como retorno de inversion se reduciran gastos en papeleriay
tinta en cuanto a recursos materiales. Ademas ayudara al departamento de Recursos Humanos
porque no sera necesario emplear méas personas para cumplir dicha funcion. Al Oficial de
Contratos y Cumplimiento se le facilitara su responsabilidad y haré uso del tiempo necesario

para realizar los contratos.
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3.3. Propuesta de Mejora: Implementacién de la Firma Digital

3.3.1 Antecedentes

Hay algunos casos en que los representantes legales de varias sociedades mercantiles
se encuentran en el extranjero o en lugares aislados a la sede de Inversiones Aliadas, por lo
cual se atrasa en el proceso de inscripcion en el Departamento Administrativo de Inquilinato

(DAI) del contrato ya que actualmente solo se firma fisicamente.

3.3.2 Descripcion de la propuesta

Se propone un pilotaje para implementar la firma digital en documentos como en
anexos de contratos, acuse de entrega, cartas de renovacion, cartas de cobros, etc. Segun los
resultados que este presente, implementarla en los contratos y adendums, ya que se validé en
el Departamento Administrativo de Inquilinato la aceptacion de las firmas digitales.

Al implementarlo en los contratos esto se vuelve confidencial por ende, no se puede
utilizar cualquier programa para firma. DocuSign es un sistema que ofrece confiabilidad y
rapidez para la firma, se puede integrar con Dropbox, Google Drive, entre otros. Ofreciendo
el plan Business Pro, en el cual se pagan $480 anualmente por usuario.

3.3.3 Impacto de la propuesta

No hay un retorno de inversion como tal, pero se evita retrasos en la inscripcién en el
DAL, de igual forma se le brinda un mejor servicio al cliente, especialmente a los que se
encuentran fuera del pais.

A la empresa Inversiones Aliadas se le garantiza que en el menor tiempo posible

tendra firmado los contratos y registrados conforme al término establecido en la ley.
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Capitulo IV

4.1. Conclusiones

Finalmente, durante las diez semanas de préactica profesional en Inversiones Aliadas
se logro aplicar las habilidades y conocimientos adquiridos durante la carrera. Especialmente
de las clases como Organizaciéon y Marco Legal, Administracion de Empresas,
Mercadotecnia, Gestion de Eventos y Protocolo.

Se realiz6 las actividades asigandas asistiendo a los diferentes departamentos como
ser el de Facturacion, Cobros y Cumplimiento, Recursos Humanos y Mercadeo debido a la
diversidad de conocimientos adquiridos a lo largo la carrera. La asistencia dada obtuvo
optimos resultados debido a la buena actitud e interes durante la practica profesional.

En la ejecucion de la practica profesional en Inversiones Aliadas, se identifico
oportunidades de mejora en el departamento de Facturacion, Cobros y Cumplimiento. Dichas
propuestas relacionadas a los contratos con el fin de que sean més innovadores y efectivos al
momento de realizar contratos.

En funcion de las hallazgos encontrados al interno de la empresa existe la posibilidad
de crear propuestas de mejora como la implementacion de la firma digital y la
parametrizacion en el sistema SAP para mejor la efeciencia en las operaciones de la empresa.
Se puede concluir, que laborar en una empresa tan grande como lo es Inversiones Aliadas se
reflej6 lo adquirido en la universidad. Se adquirio nuevos conocimientos y una nueva

experiencia que brinda un camino hacia profesionales exitosos en nuestro pais.

4.2. Recomendaciones

4.2.1 Recomendaciones para la Empresa

Se recomienda a Inversiones Aliadas a considerar y de ser aceptadas poner en marcha
las propuestas de mejora en el departamento Facturacidn, Cobros y Cumplimiento ya que
estan orientadas a que la gestion de contratos a que sea mas efectiva y eficiente para el
colaborador. Se recomienda que la empresa implemente la firma digital para agilizar los

procesos de contratacion y asi evitar demora en su inscripcion.
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4.2.2. Recomendaciones para la Institucién

Se recomienda a la Universidad Tecnoldgica Centroamericana (UNITEC) como
también a los jefes académicos de inciar una relacion con Inversiones Aliadas ya que tienen
diversidad de departamentos, en los cuales se ajustan a todas las carreras que ofrece la
universidad. Con el fin, de que la empresa observe la capacidad de los estudiantes de
UNITEC.

4.2.3. Recomendaciones para los Estudiantes

Se recomienda y motiva a los estudiantes de Relaciones Internacionales y de otras
carreras a que realicen su préctica profesional en Inversiones Aliadas. Que tengan el deseo e
interés de aprender, todos los dias son diferentes y muchas veces hay bastante movimiento
dentro de las oficinas; los practicantes se enfrentan a hacer diversas tareas al mismo tiempo
y apoyar a todos los departamentos sin importar el area asignada. Recomendando a ser
multifuncionales, sobre todo a que se relacionen con los colaboradores, el ambiente laboral
gue manejan es muy tranquilo y unido. A aceptar las criticas y consejos brindados ya que

estos son con el fin de que sean profesionales exitosos.
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Anexos

INVERSIONES

ALIADAS

Inversiones Aliadas, S.A. de C.V.

ENTREGA DE CONTRATOS PARA FIRMA

Entregade por 2

Recibide por:

No. de Identidad

Fecha de entrega:

Mo

SOCIEDAD

HOMBRE COMERCIAL

UBICACION

DESCRIPCION

OPTICA MATAMORDS ESSIEL DE
SULA, 5.4 DE C.V.

OPTICA MATAMORDS

MEGA MALL

3 gjemplares de eantralo por el local LC-234
|Periodo del 01.03.2021 al 30.06.2024) v 1
corvenio por descuento |Perioda Abril 2020 &

Febrero 2021} para firma de representante legal.

Firma de Recibido

Anexo 1. Acuse de Entrega de Documentos al Cliente.
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INWVERSIDOMNES
Al a5

San Pedro Sula, Cortés, 29 de octubre del 2021

Estimsdos Sres_ de .2

Em relacifo a su contrato de arrendamiento por los locales LC-6 v LE-7 de ... con
un kotal de 11730 metros cuadrados y ubicado en METROPLAZA PUERTO COETES,
l=x manifestamps que &5 nuestro desso prorrogarko por un pericdo de das (2] afios, del
1 de Enero del 2022 al 31 de Diciembre del 2023, por lo ooal so renta quedaria
detallada die la sigubente forma:

& [Del 01 de Enero del 2022 al 31 de Dickembre del Z02Z, por el precio de
51,04 7 4% mensuales, que equivalen a $8.93 mensuales por me2 [+15¥]

= Del 01 de Enero del 2023 al 31 de Dicembre del Z023, por el precio de
$1.100.2F mensuales, que squivalen a $9.38 mensuales por meZ [+15%)

= Mantenimients de Aress Comuones [MAC): $530.20 men=zuales, gue squivalen
a $4.5Z mensuales por metro cuadrado [+15%7)

El predio de los servicios quedaria detalladoe de la siguwiente forma:

Agua: $48.00 mensuales

Mantenimiento de Aire Acondicionado: Segin tonelaje [(<I5V)
Fumdgacidn: $1 8004 mensuales [+15V])

Limpieza trampas de grasa: S68.20 [+I5Y)

Emergia Eléctrica: Segin consumo

Ho omito mencionarles que las demds condiciones del contrato de arrendamiento
onntiniian vigentes.

Aentaments,

|~ JO—
zeremte de Comerdalizacién y Mercaden
Imeersiones Aliadas 54 de CV.

L0 ARCHIVD
Teva y 2dda calle, Ba. San Fernareio, Megs
Mall Torre Corporatiea, 5to y 6o nivel, lH\HEIMEEWSlLD‘
Ted +504% 25091929

Anexo 2. Carta de Renovacidén de los locales en los centros comerciales.
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Datos de comercializacion

HOJA ECONOMICA DEL CONTRATO
INVERSIONES ALIADAS S.ADE CV
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Form HE-2021

LOCAL COMERCIAL | BODEGA

Cliente Nuevo

Fecha del Documento: 22 de diciembre de 2021

Oficial de cuenta
Unidad Econémica

Datos del Cliente

Nombre de la Empresa: RTN:
Direccion Principal Nombre Comercial
Giro del Negocio Teléfonos
Nombre Representante Legal Email
Profesion: Teléfonos: Pasaporte:
Identidad Cametde Residencia Nacionalidad
RTN Direccion Principa
Contacto Mercadeo Cargo:
Celular Tel
Email Extension
Contacto de pagos: Cargo:
Celular Tel.
Email Extension
Otro Contacto Cargo
Celular Tel.
Email Extension
No. de Local: 146 Area Mts®: 190,11
Ubicacion Exacta del local:
Nueva renta: % Incremento anual: 0,0%
Plazo: 0 Aiio 6 Meses
Ao De Hasta Precio Rent x Mes Renta Anual
1 01-sep-18 al: 30-sep-18 $18,2400 $346761 $§ 41611,28
Renta 2 $000 § -
3 00 $ -
Total Contrato $ 4161128
Afo De Hasta Precio Serv. xMes __ Servicios Anual
1 01-sep-18 al: 30-sep-18 $3,5000 $66539 § 7984,62
MAC 2 $000 § -
3 $0,00 $ -
Total Contrato $ 798462
De Hasta Serv.xMes __Servicios Anual
01-sep-18 al: 30-sep-18 Agua Potable $45,00 ] 540,00
o Fumigacién $18,00 $ 216,00
Servicios Trampa Grasa $1800 S 216,00
Mantenimiento A/A $50,00 $ 600,00
Total Contrato _$ 1.572,00 |
Depésito Garantia/ Derecho bl | E
Depoésito en Garantia L 82.830,71 Compra L.23,7210,
ingreso Ajissio Deposito eni Garantia 1 i ECRIESLREE - L 23,8870
Total Depdsito Garantia_L 82.830,71
| Impuesto Sobre Venta (ISV) 15%
Dolares Lempiras
Depésito Garantia/ Derecho  |Derecho de ingreso $ - L.0,00
ingreso Depésito en Garantia $ 3467,61 L.82.830.71
L Total deDepGsito Garantia $ 346761 L. 8283071
Alquiler- $ 398775 L.95.25532
Renin CONNA Tota de Renta s 398775 L 952653
MAC. $ 76519 L.18.278,16
Cucta de Agua: $ 45,00 L.1.07492
Fumigacion $ 20,70 L. 494,46
Seedes CONIVA jento de AA $ 5750 L 137350
Energia Eléctrica: S/Consumo S/Consumo
Total Servicios $ 888,39 L 21.22104
[ Total Facturacion s 834375 L. 199307,07_ ]
* Es estictamente obigatonio & cumplimiento de es condicién, por tarto, el chente no podra cambiar el produc 3 vender sin pevia autorzacén de "EL ARRENDADOR”.
NOTA:
Faciuracion
3
Gepariamento Comerci CerenciaGeoreral

=

Anexo 3. Hoja Econédmica del Cliente.
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