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Resumen Ejecutivo

La Camara de Comercio comenzé alrededor de 1931, lo cual promueve los principios de
la libre empresa, como un sistema por el cual permite desarrollar la iniciativa, el mercado de
bienes y trabajo, el crecimiento econdmico y el bienestar individual con el fin de contribuir el
progreso social. La CCIC es una entidad de derecho publico y que es reconocida por el Estado,
con Personalidad Juridica propia. (CAmara de Comercio e Industrias de Cortés CCIC, 2014)

Desde entonces la CCIC tiene con domicilio en San Pedro Sula, ya gue es conocida como
la Capital Industrial de Honduras debido por el crecimiento y desarrollo Industrial que ha
alcanzado en los ultimos afios, en ella se encuentran establecidas la mayor cantidad de empresas

industriales del pais.

Actualmente, Honduras cuenta con 51 Camaras de Comercio y con mas de 40,000 socios.
Al momento que una sociedad mercantil o un comerciante individual comienza a operar, es decir
se constituyen, tiene por obligacién que inscribirse a la Camara de Comercio para poder tener una
validez legal, para tener la presencia legal, ya que este es el ente que regula a todas las actividades
mercantiles. Para poder constituirse, uno de los requisitos es estar constituido como comerciante
individual o sociedad, dar un pago a la CCIC para poder inscribirse, una copia de la escritura de
constitucidn, el registro tributario (RTN) de la empresa, una autorizacion de la camara de

comercio mediante el Burd de Crédito.

Dicho esto, es posible observar algo que es notable y es que el pais atn afronta el desempleo
como uno de los problemas mas graves que afecta la nacion, es por eso que una de las principales
funciones de la CCIC es crear estrategias de solucion para poder combatir con dicho problema,

lo cual nos conduce al enfoque y a la vez principal objetivo del presente informe.

El objetivo de este informe es presentar y dar a conocer la experiencia de trabajo realizada
durante el periodo de préactica profesional en la Camara de Comercio de Cortés la cual conlleva

desde el conocimiento e investigacién del funcionamiento y objetivos de la institucion hasta la
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resolucion de propuestas y posibles resultados a dichos objetivos.

El presente estd compuesto por una serie de capitulos siendo los preliminares dedicados a
brindar un contexto sobre la organizacion, seguido de un detalle de las actividades realizadas
donde se concentra la mayor importancia de lo realizado durante la préctica estando la mayoria
de ellas asociadas directamente con la gestion de la bolsa de empleo, uno de los instrumentos
esenciales de la CCIC para combatir el previamente mencionado conflicto de desempleo en
Honduras.

La bolsa de empleo se crea con el motivo de tener diferentes opciones en un portafolio de
servicios integrado por los beneficiarios de los socios activos de la Asociacion que esten
desempleados y permite que entre empresas y candidatos puedan tener un enlace, y su funcion
consiste en servir como medio para que las empresas den a conocer las ofertas de trabajo que

tienen; por lo que estos espacios sirven para reunir tanto a empresas como a candidatos.

Adicional a esto se ofrece un panorama general del contexto en el que se realiz6 la practica
profesional desde la informacion general de la empresa presentada en los capitulos iniciales tales
como la mision, vision, valores y hasta el organigrama de la misma seguido de un capitulo de
actividades donde se detallan las tareas realizadas adicionales a la ya mencionada actividad
principal realizada con la bolsa de valores tales como la organizacion de gestidn de llegadas tarde
por parte del personal, actualizacion de documentos entre otras. También en un capitulo muy
esencial se comparten propuestas implementadas y a implementar formuladas con base en las

necesidades y oportunidades de mejora durante el periodo de tiempo establecido.

Finalmente, posterior a las actividades y propuestas se presentan conclusiones y
recomendaciones con base en lo realizado durante el periodo de practica profesional y con base
en lo aprendido previa, durante y posteriormente al proceso dando resultados sobre el trabajo

realizado con la bolsa de empleo y demas actividades gestionadas dentro de la organizacion.



Introduccion

En el presente informe se da a conocer el proceso de realizacion y resultados obtenidos
del periodo de préactica profesional de la carrera de Licenciatura en Administracion
Industrial y de Negocios el cual fue llevado a cabo en la Camara de Comercio e Industrias
de Cortés (CCIC), ubicada en la ciudad de San Pedro Sula del once de octubre al diecisiete
de diciembre del presente afio. La CCIC es una entidad de derecho publico que asocia de
forma voluntaria a personas naturales y juridicas que estan dedicadas al comercio, la
industria y la prestacion de servicios, con el fin de poder promover mediante el desarrollo

empresarial el progreso social de Honduras.

Las actividades de practica profesional se llevaron a cabo en el area de Recursos
Humanos y esta labor fue supervisada por la Gerente de Recursos Humanos enfocandose
dicha labor esencialmente en mejorar los requisitos de la bolsa de empleo.

Para poder alcanzar los objetivos que fueron asignados, se debid de poner en practica
los conocimientos y las habilidades que fueron desarrolladas durante los afios de estudio

para poder implementarlos de una manera correcta.

Como punto de partida, se inicia presentando los objetivos generales y especificos de
la practica profesional junto con los datos generales de la institucion tales como la resefia

historica, mision, vision y valores de la misma.

Seguidamente, el capitulo dos, contiene las tareas que fueron asignadas y realizadas en

la CCIC como asistente del departamento de recursos humanos.

Luego el siguiente capitulo contiene la propuesta implementada durante el periodo de
practica profesional y la propuesta de mejora dirigida hacia el departamento de recursos

humanos. Ambas propuestas incluyen desde los antecedentes hasta los resultados.

Finalmente, el informe presenta las conclusiones y recomendaciones en base
conocimientos y experiencias que fueron adquiridas en el transcurso del trimestre,
recomendaciones dirigidas tanto a la CCIC como a la universidad y a los estudiantes de la

facultad.



1. Capitulo |
Este primer capitulo esta comprendido por los objetivos tanto generales como
especificos para el desarrollo de la practica profesional en la Cdmara de Comercio e

Industrias de Cortés seguido de la informacion general de la institucion.

11 Objetivos de la Practica Profesional
Los objetivos generales y especificos definidos y planteados para la préactica

profesional son los que se presentan a continuacion.

1. Objetivo General
Implementar nuevas propuestas en la administracion de informacion y base de
datos de la bolsa de empleos que permita optimizar el acceso y uso de dicha
informacidn logrando asi acelerar el proceso de conexion de empleos a traves de la

plataforma de la Camara de Comercio de Cortés.

1.2.1 Objetivos Especificos
¢ Implementar formatos estandarizados de Bolsa de Empleo para el publico, para
hacer mas eficiente la vinculacion de las personas que buscan un empleo con los
vacantes de trabajo de dichas empresas.
e Determinar una estructura para la plataforma de la CCIC que permita la
publicacion y vinculacién de los datos de los solicitantes y empresarios

respectivamente mediante la pagina web.

e Evaluar la estructura en el manejo de los recursos financieros destinados
para la implementacién de la bolsa de empleo y realizar propuestas de

mejora para una gestion optima de dichos recursos.

12 Datos Generales de la Empresa
1. Resefia Historica
La Camara de Comercio e Industrias de Cortés (CCIC), es una entidad de derecho
publico, reconocida por el Estado, goza de su proteccion, con personalidad juridica
propia, con competencia en San Pedro Sula, Honduras, ejerciendo liderazgo

empresarial en la Region 1 definida en el Plan de Nacion. La CCIC es una Institucion



facilitadora y promotora del fortalecimiento de la empresa privada, defensora de los
principios de libre empresa, el desarrollo sostenible y la competitividad, en apego a

las leyes y reglamentos aplicables.

Son una organizacion sin fines de lucro con mas de 130 afios de trayectoria,
que asocia en forma voluntaria a empresas comerciales, industriales y de servicios,

para apoyar, defender y promover el desarrollo empresarial de Honduras.

Un grupo de empresarios capitalinos en el siglo pasado con vision futurista
decidi6 crear una organizacion con el objetivo de buscar incrementar la inversion
privada en el pais y de esta manera beneficiar a Honduras, asi nace la Camara de
Comercio de Honduras, que hoy se conoce como Cadmara de Comercio e Industria de
Tegucigalpa. Luego el 21 de agosto de 1890 nace la Camara de Comercio de

Honduras con los socios fundadores.

Los clientes directos son los miembros afiliados, las organizaciones publicas
y privadas a quienes le ofrecen servicios de registro de comerciantes, afiliacion de
membresias; conciliacion y arbitraje, capacitaciones, desarrollo empresarial,
informacion econdmica, comercial y legal nacional e internacional, asi como la
infraestructura para el desarrollo de ferias locales, nacionales e internacionales,

eventos y convenciones.

La CCIC se compromete a brindar servicios socialmente responsables,
financieramente autosostenibles, con eficiencia, agilidad y amabilidad, disponiendo

para ello de personal calificado, infraestructura adecuada y tecnologia de avanzada.

La CCIC cuenta con un Sistema de Gestion de Calidad cuyo objetivo
principal es la mejora continua de sus procesos, a fin de poder lograr que los servicios
brindados a los usuarios en general sean de su completa satisfaccion. (Camara de
Comercio e Industrias de Cortés CCIC, 2014)



1.2.2 Mision
Promover con responsabilidad social el fortalecimiento de la libre empresa
en el marco de un estado de derecho donde impere la ley y la justicia. (Camara de
Comercio e Industrias de Cortés CCIC, 2014)

1.2.3 Vision
Ser una Cémara reconocida como una institucion beligerante y propositiva
que brinda a sus agremiados y usuarios servicios de excelencia, siendo defensora de
los derechos de los principios de la libre empresa, el desarrollo sostenible y la sana
competencia cumpliendo la ley. (Camara de Comercio e Industrias de Cortés CCIC,
2014)

1.2.4 Valores

e Responsabilidad

e Calidad.

e Puntualidad.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al cliente.
e Lealtad

e Solidaridad

e Compromiso



1.2.5 Organigrama
llustracion 1: Organigrama de Camara de Comercio e Industrias de Cortés
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2. Capitulo 11
En el presente capitulo se describe cada actividad y desarrollo que se llevaron a
cabo durante el periodo de Practica Profesional en el departamento de Recursos
Humanos en la Cdmara de Comercio e Industrias de Cortés con el fin de poder cumplir

los objetivos establecidos en el capitulo anterior.

2.1 Actividades realizadas
El articulo 384 del codigo de comercio nos indica lo siguiente: Es obligatorio el
registro de todo comerciante en la cAmara de comercio e industrias correspondiente.

(Congreso Nacional de la Republica, 2009)



Dado que la ley debe ser cumplida tal como se establece en el codigo de
comercio podemos tomar como premisa que por cumplimiento de la ley es una enorme
cantidad de empresas las que deben y estan afiliadas a la camara de comercio,
especialmente en la ciudad de San Pedro Sula considerada la capital industrial del pais
y el municipio con mayor cantidad de comercios y negocios en Honduras. Dicho esto,
se entiende que es un gran numero de empresas a las cuales la CCIC debe ofrecer su
servicio funcional como 6rgano o entidad encargada de promover los intereses
generales del comercio en la region y por ende apoyar a todos estos comercios, es por
ello que las actividades desarrolladas durante la practica profesional que se describen
en el presente capitulo estan orientadas a dicha funcionalidad que cumple la camara
de comercio siendo la principal de ellas la labor realizada con la bolsa de empleos.
Estas actividades fueron realizadas en el departamento de administracion de recursos

humanos.

La administracion de recursos humanos se refiere a las practicas y a las
politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones
personales de la funcion gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y trato justo

para los empleados de la organizacion. (Dessler, 2011)

Es por ello que la importancia del departamento de Recursos Humanos es
fundamental para una organizacion porque es el que mejor conoce y representa la
cultura empresarial y también es el encargado de los valores, el trabajo en equipo y de

la formacion del personal para que una empresa pueda tener éxito.

2.1.1 Revisiony actualizacion de documentacion
Como toda organizacion una de las tareas basicas es la administracion y constante
revision y actualizacion de los documentos que se utilizan para las diferentes
gestiones de la misma tanto a nivel interno entre colaboradores, equipo de trabajo y
demas como a nivel externo, ya que la CCIC ofrece diversas pautas y plantillas de
documentos legales tales como acuerdos y actas que ofrece que pueden ser utilizados

por las empresas afiliadas.



Esta labor de revision y actualizacion de los documentos fue una de las tareas
asignadas durante la practica profesional y a pesar de ser una tarea basica en una
institucion permiti6 mas all4d de la revision realizar mdltiples aportes como
sugerencias de campos Yy entradas que afiadir a los documentos, al igual que una
actualizacion y estandarizacion de los formatos, incluso se dio la oportunidad de crear
nuevos documentos que fueron considerados Utiles para el departamento de recursos
humanos como ser una tabla de control de llegadas tarde la cual se presenta
posteriormente en este mismo capitulo. Entre los documentos en los que se trabajo
los cuales fueron revisados y actualizados se encuentra el Acuerdo de Colaboracion
entre Empresas, el Acta Constitutiva de Asociacion Civil, el Acta de Reunion de
Asociaciones y el Modelo de Acta de Asociacion sin Animo de Lucro entre otros
formatos estandarizados que se crearon. A continuacion, se presenta el formato de
entrevista por competencia, uno de los formatos creados bajo el mismo estandar

durante esta labor:

Tabla 1: Formato de entrevista por competencia

CANARA DF Codigo:
COMERCIC | Revisian:
e o | o INDUSTRIAS FORMATO DE ENTREVISTA POR COMPETEMCIA :

DE CORTES Rige apartir de:

Fecha de recepcion:
Solicitud directa | ) Aviso clasificado [ ) Recomendado| ) |Por:

Candidato: Cargo:
Entrevistador Cargo:
Fecha de entrevista:

Autoevaluacion de Fortalezasy Debilidades:

Fortalezas:

Cebilidades:

Nombre del Padre: Ccupacion:
Mombre de la madre: Ocupacion:

Hijos: Edades:

Estudios realizados:

Uttimaem presa:

Cargo: Tiempo laborado:
Salario: Motive de retiro:
Funciones realizadas:




Para esta actividad se aplicaron ciertos conocimientos basicos de los aprendidos
durante la carrera profesional, como ser los elementos necesarios y esenciales que se
requieren para obtener la informacion importante al momento de entrevistar a
cualquier aspirante potencial para un puesto tal como se aplica en las asignaturas de
comportamiento humano en las organizaciones y recursos humanos, de igual manera
se hizo uso de conocimientos basicos de ofiméatica como ser una de las herramientas

esenciales de la familia de Microsoft, MS Excel.

Esta actividad no solo permitié una familiarizacion cercana con varios archivos
y documentos que tienen un nivel de importancia dentro de la administracion
empresarial ya sea por parte de las entidades naturales o las juridicas, sino que a la
vez ofrecio la oportunidad de aportar diferentes ideas para optimizar dichos formatos
y también la oportunidad de conocer el sistema de almacenamiento de archivos y
transferencia de los mismos entre los miembros de la organizacion que hacen uso de
ellos lo cual abrio paso a identificar fuertes oportunidades de mejora en dicho manejo
de documentos, las oportunidades de mejora identificadas se ven conectadas con las
propuestas que se presentan mas adelante en el presente documento.

2.1.2 Sistema de registro de llegadas tardes

La puntualidad contribuye a dotar una personalidad de caracter y eficacia. Nos
hace ser mejores en las actividades que desempefiamos y asi ganaremos la confianza
del entorno. Exhibe su disciplina, perseverancia y orden para establecer las

prioridades de sus acciones. (Pérez, 2010)

Es por esta razén que la puntualidad es un elemento indispensable para el éxito
de un equipo de trabajo y es responsabilidad del departamento de administracion de
recursos humanos dar seguimiento a la puntualidad de los empleados de una
organizacion. Tal como se mencion0 anteriormente durante la practica profesional se
trabajo con la actualizacion de documentos en donde se implementaron algunos

nuevos formatos, siendo uno de ellos el formato de registro de llegadas tardes.



La CCIC contaba con un método de apuntes donde se registraba el horario de
Ilegada de cada empleado, sin embargo, no se disponia de un formato que permitiera
detallar esa informacion de manera mas limpia con el objetivo de tener un mejor
acceso a dicha informacion especialmente de las llegadas tardes para poder realizar
acciones al respecto y solucionar problemas de impuntualidad. De igual manera como
parte de esta actividad también se trabajé completando y llenando la informacién el
formato creado llevando los registros indicados.

Para dicha actividad se utilizo la ya conocida herramienta Microsoft Excel para
realizar el formato y posteriormente la labor fue darle seguimiento y corroborar la
actualizacién de informacidn con base en los registros manuales.

Tabla 2: Formato de control y registro de llegadas tarde

CAMARA DE
COMERCIO E
INDUSTRIAS Control de Llegadas Tarde
. ZDE CORTES
Nombre del Empleado Hora
Alma Rios 7:31a.m.
Ariela Ayala 7:31a.m.
Yessi Vargas 7:32 a.m.
Antonia Lopez 7:32 a.m.
Vanessa Rodriguez 7:33a.m.
Denis Sanchez 7:34a.m.
Isabel Leiva 7:34a.m.
Yoni Sanchez 7:35a.m.
Tatiana Paz 7:35a.m.

A pesar de la simplicidad de dicha actividad esta ofrecié una interesante
experiencia al momento de presentar los resultados, ya que a pesar de que en la
condicidn de practicante profesional no se disponia de la autoridad pertinente para
sancionar y/o aplicar cualquier especie de advertencia a los empleados que reincidian
con las llegadas tardes estos temas se conversaron directamente con la persona
encargada del departamento de Recursos Humanos, una vez se terminaban de realizar
los reportes de las llegadas tardes y estos se entregaban los resultados a la persona
encargada de revisarlos y se converso acerca de que criterios ya sean objetivos o
subjetivos se utilizaban para determinar cuéles casos eran dignos de un llamado de

atencion, advertencia o sancién respectivamente y a su vez se aprendié a través de la



observacidn como proceder en dichos casos para evitar cualquier especia de conflicto

entre las autoridades y subordinados dentro de la institucion.

2.1.3 Evaluacion y estudio de plataforma para conexion de empleos

Tal como ya se ha mencionado en el presente informe la actividad principal a lo
largo del periodo de préactica profesional fue la gestion con la bolsa de empleos de la
CCIC sin embargo, durante las primeras semanas antes de trabajar directamente con
un nuevo formato estandarizado para dicha bolsa de empleo realizaron tareas de
investigacion, a través de técnicas como el “Benchmarking” se investigd a fondo
diversas opciones para implementar y optimizar la bolsa de empleo local, usando
como ejemplo otras instituciones eficientes e implementando el conocimiento
adquirido, se plasmo una idea de lo que se busca conseguir con la bolsa de empleo a

través de dicha investigacion.

Tomando como referencia multiples bolsas de empleo a nivel regional e
internacional y a la vez recabando informacion acerca de las metodologias ideales
para conseguir la conexion de empleos entre empleadores y potenciales empleados,
para la investigacion se utilizd recursos como ser libros y manuales digitales y
esencialmente el acceso a los sitios web de otras cAmaras de comercio o instituciones
dedicadas a conectar la comunidad con los emprendedores que desean reclutar y
finalmente se plasm6 en un documento haciendo uso de la herramienta bésica de
Microsoft, MS Word.

Todo esto fue bastante enriquecedor en cuanto al aprendizaje de la administracion
y gestion del talento humano una de las facetas esenciales que se deben manejar en

la carrera de administracion industrial y de negocios.

2.1.4 Elaboracion de propuesta y presentacion de formatos de bolsa de empleo
Para la creacion de formatos de bolsa de empleo se realizd6 una previa
investigacién como se menciono anteriormente. La CCIC esta en formacion de lanzar
su plataforma de la bolsa de empleo por lo cual se hizo la realizacion de las pruebas

con las que cuenta para poder tener una mejor vision en qué mejorar.



Para las empresas que estan afiliadas a la Cdmara de Comercio uno de los
beneficios que tiene es poder solicitar los curriculum vitae u hojas de vida de la base
de datos de aspirantes a un puesto de trabajo que comparten su informacién con el
departamento de recursos humanos de la CCIC con el objetivo de encontrar
potenciales empleados y contratarlos para negocio sin ningun cobro adicional,
profundizando un poco en las funciones que brinda como tal la bolsa de empleo,
encontramos el apoyo en el proceso de reclutamiento que consiste en dar a los
afiliados la opcidn de utilizar los servicios de la gerente de recursos humanos de la
CCIC para el proceso de preseleccion de candidatos para dicha empresa solicitante,
la bolsa de empleo incluye lo que son formatos para reclutar personal, pruebas
psicométricas, estudios socioecondmicos y los procesos de “Assesment Center”
material que se enfoca en entrevistas por competencia, el desarrollo de casos y la

evaluacion de los candidatos.

La funcion de dicha bolsa de empleo no es solo presentar esta informacion a los
interesados, sino también poner a disposicion de la comunidad y brindar acceso a
dichos servicios tanto a los emprendedores y empresarios afiliados como a los
profesionales o trabajadores que buscan conseguir un empleo o simplemente obtener

informacién al respecto sobre oportunidades.

Como se mencion6 anteriormente acerca de lo que incluye la bolsa de empleo, la
CCIC no contaba con ciertos documentos para poder dar comienzo en la plataforma,
por lo cual se hizo la previa investigacion y se realizd lo que es la creacion de
formatos para el clima laboral, Assesment Center y pruebas por competencias lo cual

son las pruebas psicométricas.

Como agregado final de dicha actividad cabe destacar que a pesar de que no se
concluyd en totalidad con un proceso de pilotaje posterior a la entrega de la propuesta
de formato durante el periodo de practica profesional si fue posible realizar un
acercamiento con el departamento de I.T. para pruebas preliminares sobre la
visualizacién de adaptacion del formato a la pagina de la CCIC, los equipos
pertinentes dentro de la institucion daran seguimiento a la propuesta para concluir

con el lanzamiento de la bolsa de empleo el proximo afio.
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2.1.5 Calendarizacion de publicacion de contenido en redes sociales
Uno de los servicios que la Cdmara de Comercio e Industrias de Cortés ofrece a
los negocios, empresas y organizaciones afiliadas en general es la publicacién e
informacidn importante de diferentes indoles, desde convocatorias a eventos de todo
tipo como capacitaciones, seminarios, conferencias, foros, ferias de empleo etc....

hasta programas de emprendimiento, oportunidades de empleo y mas.

Todas las actividades o tipos de eventos anteriormente mencionados son de suma
importancia para mantener a la comunidad conectada y promover el desarrollo de la
misma y a la vez son factores que motivan a la audiencia de la CCIC en las redes
sociales a mantenerse al tanto de los canales de comunicacion de la institucion, es
por eso que la preparacion y organizacion del contenido que serd publicado en las
redes sociales es una de las actividades esenciales en general, ya que aunque es
administrada por el departamento de medios esta beneficia a todos los departamentos
interesados en que la informacion pueda llegar a la comunidad segun la

categorizacion de las actividades.

Como una de las actividades que fueron delegadas durante la practica profesional
se realiz6 una labor de calendarizacion del contenido a publicar en las redes sociales
de la CCIC, como paso inicial para dicha actividad se recibio el contenido preliminar
de las publicaciones que se realizarian durante el mes ya sea con las portadas o
miniaturas de los artes disefiados esencialmente para compartir informacion sobre las
diferentes actividades o los distintos eventos. Este contenido incluyé actividades,
anuncios, promociones entre otros, como ser ciertos disefios creados con intencion
no de compartir informacion especifica, sino de conectar con la audiencia generando
empatia en esta época de fin de afio (publicaciones deseando felices fiestas, por

ejemplo).

Una vez recibido lo que vendria siendo todo el boletin informativo del mes de
diciembre junto a todo el contenido a publicar se procedié a organizarlo, haciendo
uso de una herramienta que se aprendio a utilizar durante la carrera como ser la Matriz

de Covey.
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llustracion 2: Ejemplo de Matriz de Covey
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La Matriz de Covey tal como se puede observar de manera ejemplificada en la
ilustracion numero 2 es una herramienta 0 metodologia que permite una mejor
organizacion ya sea de actividades o en este particular caso de contenido a traves de
un principio de jerarquizacion por prioridad dividiendo los elementos en 4 mddulos
los cuales son urgente e importante, urgente pero no importante, no urgente pero

importante y finalmente ni urgente ni importante.

A pesar de que es una herramienta mayormente utilizada para la organizacion de
actividades en las cuales se decide en que orden realizarlas basandonos en el resultado
de la matriz se consideré que su funcién es totalmente aplicable como criterio de
decision esencial al momento de organizar las publicaciones de contenido para las
redes sociales, ya que estos también pueden ser calificados como urgentes y no

urgentes y de igual manera como importantes y no importantes.

Un ejemplo del uso de la matriz para esta calendarizacién fue la manera de decidir
el contenido principal, El Bazar Navidefio organizado por la CCIC para que los
emprendedores puedan exponer sus productos en las instalaciones del Centro de

Convenciones y Exposiciones mejor conocido como Expocentro durante esta época
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navidefia que es considerada una de las épocas mas altas del afio, en cuanto a demanda
y ventas en general y el cual es realizado en un formato similar al ya conocido Bazar
del Sabado también organizado por la CCIC es sin duda una actividad considerada
como importante y a la vez como urgente de informar al publico acerca de ella dado
que toma lugar en este mismo mes de diciembre. Fue por ella que gracias al uso de
esta herramienta definiendo la actividad del Bazar Navidefio como importante y
urgente fue la primera informacion posicionada en la calendarizacion debido a su

nivel de prioridad.

De igual manera tal como se ejemplificé con las publicaciones e informacién
relacionada al Bazar Navidefio se procedio con el resto de contenido para redes
sociales, organizandolo y agendado su publicacion segun el orden de prioridad
basado en la importancia y urgencia de compartir la informacion al publico tomando
en cuenta elementos como los beneficios o cantidad de beneficiados de cada actividad

publicada y a la vez las fechas en la que cada una de ellas tomaria lugar.

Esta es una actividad que no tenia un precedente estandarizado en la institucion
ni un orden establecido para realizar la calendarizacion con la debida anticipacion
por lo que se consideré un formato sencillo de proceder como propuesta de mejora

para manejar dicho contenido de ahora en adelante.
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3. Capitulo 111

En el capitulo detallado a continuacion se presenta lo que fue una de las partes
mas fundamentales de lo realizado durante el periodo de practica profesional, las
propuestas de mejora y la propuesta implementada. Como profesionales de
excelencia es una actividad esencial identificar constantemente oportunidades de
mejora y sobre todo emprender acciones que puedan sacar provecho de dichas
oportunidades, tal como se define en los objetivos en el presente informe parte
esencial de esta pasantia interna en la CCIC es el implementar y sugerir propuestas

que optimicen las labores administrativas de la institucion.

3.1 Propuesta Implementada
Se presenta una propuesta en la cual se trabajo desde el andlisis previo a su
implementacidn e identificacion de factores preliminares hasta la aplicacion y estudio

de resultados de la misma durante el periodo de practica profesional.

3.1.1 Optimizacion de control de tareas usando Trello

A continuacion, se detalla una propuesta de mejora implementada ligada al
proceso de control de tareas y actividades que estd bajo responsabilidad del
departamento de recursos humanos en la CCIC, la cual fue aprobada y realizada con
el objetivo de optimizar dicho proceso a través de la implementacion de un nuevo
software con la funcionalidad de ofrecer un mejor control de las tareas y a la vez una

mejor experiencia de trabajo colaborativo.
3.1.1.1 Antecedentes de la propuesta

Los sistemas de gestion tradicionales se basan en la asignacion de prioridades a
cada una de las acciones o proyectos que tenemos pendientes de realizacion. El
problema de este modelo de asignacion es que, por lo comun, esta asignacion la
hacemos no en funcion de su importancia, sino de su urgencia: al asignar prioridades
a lo mas urgente, las cosas menos urgentes acaban relegadas y nunca se realizan.
Nunca, hasta que se produce una crisis y, entonces, pasan a ser urgentes. (Universidad
de Alicante, 2015)
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La Camara de Comercio e Industrias de Cortés es una institucion con una vasta
cantidad de personal lo que de cierta forma dificulta el proceso de asignacion de
tareas y actividades, a pesar del orden de jerarquia que existe entre departamentos el
sistema tradicional de gestion de actividades no permite maximizar un trabajo
colaborativo entre departamentos dado a la falta de herramientas que faciliten este
elemento, es por ello que la propuesta que actualmente se describe tiene como
funcién principal la optimizacion de dicho control que es responsabilidad de recursos
humanos a través del uso de nuevas herramientas que actualmente son tendencia en

herramientas tecnologicas para las empresas y organizaciones.
3.1.1.2 Descripcion de la propuesta

Como ya es de saberse la implementacion de herramientas tecnoldgicas que
optimicen los procesos son cada vez mas esenciales y necesarias en las instituciones
es por ello que la propuesta implementada tenia como base resolver el problema o
dicho de otra manera mejorar el proceso de asignacion y control de tareas y
actividades haciendo uso de un software sencillo de implementar y a un bajo costo

que permita la maximizacion del trabajo colaborativo.

Trello es un software de administracién de proyectos con interfaz web y con
aplicacion para iOS y Android para organizar proyectos, asignar actividades y
especialmente para controlar el avance y desarrollo de tareas en tiempo real y de

manera mas organizada.

La propuesta esencialmente consiste en hacer uso de un tablero de actividades
de la plataforma de Trello permitiendo el acceso a los lideres de cada departamento
0 equipo de trabajo como editores para afadir y eliminar tareas, para dar seguimiento
y en especial para mantener actualizado el porcentaje de avance en cada una de ellas
de manera que cuando las actividades sean consecuentes con otras y se conecten
exista una mejor linea de comunicacion y de actualizacion de status entre
departamentos, eliminando asi las metodologias tradicionales, las conexiones fisicas

innecesarias, los correos electronicos redundantes y la malversacion de informacion.

15



llustracion 3: Configuracion de tablero de Trello
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En cuanto al proceso de conseguir que los empleados del departamento de

recursos humanos y posteriormente el resto de equipos de trabajo se unan al tablero
para luego formar parte del trabajo colaborativo en dicho espacio virtual se realiz6
de manera sencilla se cred el espacio de trabajo y se envi6 la invitacion directa al
correo de cada uno de los usuarios invitados promoviendo asi también la seguridad
del espacio de trabajo, ya que ninguln tercero puede acceder a menos que cuenta con

las credenciales de acceso de alguno de los empleados.

El tablero se dividio en las secciones de pendiente, en curso, en evaluacion y
finalmente las tareas terminadas optando por utilizar elementos de la metodologia
Kanban desarrollado por Taiichi Ohno en Toyota Motor Corporation en 1947.

El sistema Kanban es una metodologia de origen japonés que significa “tarjeta
numerada” o “tarjeta de identificacién” y es una técnica que consiste en cumplir con
los requerimientos de un determinado proceso para ofrecer un resultado siguiendo un
patron de actividades basado en las necesidades del mismo identificando las fases o
etapas necesarias para llegar a dicho resultado. (Estrada, 2006 )

La herramienta Trello cuenta con un periodo gratuito de prueba de 14 dias para
la cantidad de empleados que el departamento requiera posterior a ello se consultd

una tabla de precios para seguir utilizando la herramienta posterior a este periodo.
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Tabla 3: Tabla de precios Trello

FREE

SOUSD

Para personas o equipos que
quieren tenerlo todo
organizado.

STANDARD

$5USD

Para los equipos que necesitan
gestionar mds trabajo y escalar
la colaboracién.

Empezar ahora

mismo

‘ Actualizar ahora ‘

3.1.1.3 Impacto de la propuesta

PREMIUM

$1 OUSD

Ideal para los equipos de hasta
100 personas que tienen que
supervisar varios proyectos y
visualizar el trabajo de

distintas maneras.

Probar gratis

17

ENTERPRISE

17.50us

Para organizaciones que
necesitan conectar el trabajo de
distintos equipos con mayor
seguridad y mds controles.

Coste estimado para 25

usuarios

Contacto con el
departamento de

ventas

El resultado de la implementacion fue altamente positivo incrementando la

productividad en cuanto al flujo de comunicacion en la asignacion y control de

avances de cada tarea, siendo este el mayor factor diferenciador se mejoraron las

comunicaciones internas en cuanto al desarrollo de actividades complementarias con

otras permitiendo asi un incremento del 50% de trabajo colaborativo comparando las

interacciones en Trello con los correos electronicos enviados por separado referentes

a cada actividad.

Andlisis costo-beneficio

Costos

Beneficios (cuantitativos y cualitativos)

e 10 USD Mensuales.

e Recurso tiempo por

Incremento de interaccion del 50% en

trabajo colaborativo entre los miembros

del departamento.

empleado para actualizar las
actividades a diario (15-20

minutos aprox.)

e Automatizacion de notificacion avances

en actividades colectivas.




De manera generalizada la relacion entre el bajo costo de implementacion de
la propuesta el resultado es considerablemente positivo, ya que en cuanto a
presupuesto Trello es una herramienta que consume muy poco recurso econémico y

a su vez su uso no consume mucho tiempo dada su sencilla interfaz de usuario.

3.2 Propuestas de Mejora

A continuacién, se describen dos propuestas de mejora con base en las
oportunidades identificadas durante el periodo de practica profesional, para dichas
actividades se estudiaron los antecedentes y se establecieron pardmetros para iniciar
a implementarlas como ser el caso de la calendarizacion de contenido para redes
sociales para lo cual se elaboré un formato inicial. El objetivo de dichas propuestas
es que se conviertan en referencias futuras para que la institucion pueda tomar en
cuenta, ya que si bien no fueron implementadas en su totalidad son necesidades

identificadas de manera objetiva.

3.2.1 Actualizacion de almacenamiento de servidores locales a la nube
La primera de las propuestas de mejora consiste en actualizar el almacenamiento

de las bases de datos de recursos y manejo de documentos que maneja la CCIC.
3.2.1.1 Antecedentes de la propuesta

La nube, en algunos casos considerada la quinta revolucion permite a las
organizaciones adoptar las Gltimas tecnologias a un coste reducido, alcanzando asi
mayor productividad con el minimo esfuerzo. Al utilizar servicios en la nube no solo
ahorran costes, sino que también pueden crecer de forma eficiente, ya que los
servicios en la nube aportan agilidad. (Instituto Nacional de Ciberseguridad INCIBE,
2017)

Durante la experiencia de la practica profesional una de las deficiencias
identificadas fue la gestion y manejo de recursos digitales en las bases de datos de la
CCIC, actualmente el manejo de documentos, archivos y el traspaso de informacion
se realiza de maneras tradicionales y sin un servicio de nube que facilite el acceso
colectivo a dichos documentos, aun se utilizan dispositivos externos para el traspaso

de archivos como ser el uso de memorias USB o0 se comparten documentos no
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actualizables en linea a través de correo electronico lo que dificulta también el trabajo
colaborativo al momento de requerir la participacion de multiples editores en un

mismo archivo.
3.2.1.2 Descripcion de la propuesta

La propuesta consiste principalmente en adquirir un servicio de nube que
permita mantener todos los archivos o documentos en un repositorio e implementar
una base de datos mas eficiente en donde se pueda acceder a todos los documentos
de manera simultanea sin necesidad de solicitarlos a través de una memoria USB o
de correo electrénico y que permita la edicién colaborativa de archivos en tiempo
real utilizando los servicios online como ser Google Docs, Google Sheets, etc. Siendo
esta la principal razon para sugerir méas especificamente el servicio de Google Drive
empresarial, ya que este permite un amplio almacenamiento y ademas cumplir con

ambos objetivos de acceso a la informacion y de trabajo colaborativo en tiempo real.

Uno de los beneficios esenciales que ofrece este servicio aparte del acceso
optimizado y el trabajo colaborativo en linea es la seguridad, ya que en la
configuracién de la nube es posible predeterminar los accesos y brindar distintos roles
a distintos usuarios como ser administrador, editor o lector que permite a
determinados usuarios leer o ver la informacion sin la posibilidad de modificar o

cambiar la misma.

Se investigaron los precios de los planes para la implementacién de dicha

propuesta.
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Tabla 4:

20

© Oferta especial
Standard
200 GB

Tabla de precios servicio de Google Drive empresarial
© Oferta especial
Basic
15 GB 100 GB

USD-1.99 0,99 US$/mes durante
1mes y, después, USD 1.99 al
mes (o USD 19.99 al afio)

Aprovechar oferta

Cancela la suscripcién en

USD-2:99 0,99 US$/mes durante
1mesy, después, USD 2.99 al
mes (o USD 29.99 al afio)

Aprovechar oferta

Cancela la suscripcioén en

cualquier momento. Sujeto a

ncluye Google One incluye

v 15 GB de almacenamiento

v Opciodn de afadir a la

f

v/ Ventajas para suscriptores

cualquier momento. Sujeto a

Google One incluye

v/ 200 GB de almacenamiento

3.2.1.3 Impacto de la propuesta

Basando los posibles resultados de dicha propuesta en la aplicacion general a

todos los recursos de la CCIC el impacto seria inmediato y dado que en su mayoria

son beneficios cualitativos en lugar de cuantitativos no es sencillo medirlo en

unidades, sin embargo, el efecto produciria sin duda alguna mayor productividad y

efectividad en el manejo de archivos y documentos ademas de agregarle el factor

tiempo que podria duplicar o incluso triplicar el rendimiento del mismo al evitar

retrasos en el traspaso de informacion o envi6 de archivos. Por otro lado, también

ofreceria una mejor experiencia de trabajo a todo el personal al facilitar el acceso a

informacién y promover el trabajo colaborativo en tiempo real.

Andlisis costo-beneficio

Costos

Beneficios (cuantitativos y cualitativos)

e 20 USD Anuales °

® Recurso tiempo para
administrar almacenamiento °
en la nube (1 hora semanal

aprox.)

Digitalizacion y acceso en linea de todo

el almacenamiento.

Duplicar la facilidad de acceso a los

archivos y la seguridad a los mismos.




El uso de la nube como almacenamiento principal en lugar de servidores locales,
bases de datos locales o uso de dispositivos como memorias USB ofrece més
beneficios cualitativos que cuantitativos, pero tales como la seguridad, facilidad de

acceso y registro de actividades son utilidades muy valiosas por un costo muy bajo.

3.2.2 Sistema de calendarizacion de contenido para las redes sociales

Como segunda propuesta de mejora se sugiere implementar un sistema o
formato para calendarizar el contenido y publicaciones en redes sociales de las
cuentas de la CCIC.

3.2.2.1 Antecedentes de la propuesta

Como una institucion importante y lider en la comunidad de negocios y
emprendimiento de la ciudad y del pais en general la CCIC hace uso de las redes
sociales como herramientas para comunicar informacién importante, anunciar
eventos u oportunidades tanto para empresas como para profesionales en general,
promocionar eventos y de manera generalizada mantener una conexién adecuada con
su audiencia por lo que constantemente se realizan publicaciones variadas en las
cuales se ofrecen boletines de informacion, se notifica sobre eventos relacionados
con los negocios y emprendimientos de la region, se ofrecen conexiones de empleo

y mas.

Dicho lo anterior una de las oportunidades de mejora que se identificaron
durante el proceso de la préctica fue el manejo y administracion del contenido que se
publica en las redes sociales.

Actualmente, el departamento de medios y redes sociales no cuenta con una
estructura que les permita definir el contenido u organizar las publicaciones de
manera previa permitiendo calendarizar dicho contenido durante un periodo de
tiempo siendo este el elemento principalmente observado al momento de plasmar esta

propuesta.
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3.2.2.2 Descripcion de la propuesta

A pesar de no ser una propuesta realmente compleja o profunda lo que se
sugiere implementar a continuacion es algo que puede incrementar la productividad
y mejorar el grado de asertividad con el que se realizan estas publicaciones. Dicha
idea consiste en crear un calendario mensual del contenido para publicaciones en el
orden que este se va a publicar, estructurando el contenido segun la prioridad, la
importancia y las fechas de conexidn que puedan existir con algunos foros, eventos,

capacitaciones y mas que se publiquen y sean promocionados.

La calendarizacion de dicho contenido no solo ofrece un mejor y mas facil
manejo de las publicaciones, sino que también lograria ahorrar tiempo y generar
mayor valor a las publicaciones. Se disefi6 un formato sencillo para plasmar el
contenido del mes con anticipacion.

llustracion 4: Formato de calendarizacién de contenido para redes

Calendario semanal de Publicaciones
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3.2.2.3 Impacto de la propuesta

El impacto esencial de la propuesta se centra en el mayor asertividad que se
puede alcanzar y el valor que se le puede dar a las publicaciones y la informacion que
estas comparten al agendar con suficiente tiempo cada parte de este contenido con el
objetivo de lograr encajar la informacion adecuada en las fechas adecuadas o

necesarias.
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Por otro lado, la productividad en el equipo encargado del manejo de las redes
sociales se veria directamente afectada en recursos tiempo y organizacion, ya que el
tiempo aproximado de media a 1 hora de comunicacion diaria que se utiliza para
hacer la revision de publicaciones pendientes y determinar cuales son las mas
esenciales a publicar en el dia a dia es posible resolver esto con una sesion Unica de
trabajo de un par de horas al mes o de manera semanal la cual se dedique
exclusivamente a determinar la calendarizacion de dicho contenido a través del

formato.

Andlisis costo-beneficio
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Costos Beneficios (cuantitativos y cualitativos)
e Recurso humano de e Mayor organizacion y control de
personal delegado para publicacion permitiendo a la vez facilitar
realizar la calendarizacion el acto de delegar a diferentes miembros
periédicamente. del personal.
e Lacreacion del formato no e Mayor asertividad de tiempo y forma en
tiene un costo monetario. que se publica el contenido.

Al igual que la primera propuesta de mejora que se comparte en el presente los
beneficios no son tan sencillos de cuantificar, ya que son esencialmente cualitativos,
pero dado que el costo en cuanto a presupuesto es nulo y solo exige una breve labora
mas a un miembro del personal delegado se considera que es bastante oportuno hacer
uso de un formato de calendarizacion para cumplir con dicha funcién tal como se

propone.



4. Capitulo IV

El cuarto y ultimo capitulo de este informe de practica profesional presenta las
conclusiones y recomendaciones a las que se llegd una vez finalizado el proceso, las
conclusiones contienen los aprendizajes obtenidos y las observaciones en las que se
concluyd con base en los objetivos planteados al inicio, las recomendaciones, por
otro lado, contienen sugerencias y oportunidades de mejora identificadas con base en
lo aprendido y van dirigidas a la Camara de Comercio como institucion, a la

Universidad Tecnoldgica Centroamericana y a otros estudiantes de la carrera.

4.1 Conclusiones
Al llegar a la etapa final de la préactica profesional es posible mencionar diversas
conclusiones a las que se lleg6 en conjunto con aprendizaje adquirido formando parte

de los procesos laborales de la CCIC.

Se observé cudl es la metodologia actual que la cdmara de comercio e industrias
de mayor repercusion en el pais debido a la fuerza industrial que el departamento de
Cortés representa maneja para realizar conexiones de empleo entre empresarios y
emprendedores cuyos negocios se encuentran afiliados a la misma y los potenciales
empleados que puedan adquirir a través del sistema de bolsa de empleo que permite
publicar vacantes y oportunidades laborales y a la vez facilitar un proceso ideal tanto

para el reclutador como al aspirante que desea hacerse de un puesto.

Se conocio y trabajo con el sistema de documentacion actual que maneja de la
CCIC que sirve como estructura para el manejo de datos necesarios para la bolsa de
empleo y para las demas gestiones de la institucion, para dicha estructura también se
realizaron propuestas de mejora que permitan un mejor acceso y uso de la
informacién y documentacion propuestas dirigidas a la digitalizacion e
implementacién de herramientas tecnoldgicas que definan una mejor manera de

trabajar con esos datos.

Finalmente, se observd el manejo de recursos que la organizacion dedica a
diferentes actividades como la ya mencionada gestion de bolsa de empleos entre otras
gestiones que permiten a la CCIC conectar con la comunidad y brindar la informacion
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esencial. Se definieron propuestas que pueden mejorar considerablemente el uso de
estos recursos como ser los fondos financieros, pero esencialmente la optimizacion
del uso de recurso humano y recurso tiempo aumentando la productividad y

sacandole mejor provecho a los elementos de los cuales disponen.

De manera generalizada se obtuvieron aprendizajes positivos como ser el
funcionamiento de una camara de comercio, las actividades que esta realiza y sobre
todo la importancia que sus servicios representan en la comunidad de negocios y
emprendimiento de la ciudad y del pais y se lleg6 a conclusiones esenciales como ser
las oportunidades de mejora identificadas que se centraron principalmente en mejoras
de organizacion, calendarizacién de ciertas actividades y sobre todo digitalizacion de
proceso utilizando herramientas tecnolégicas innovadoras. Desde las propuestas,
hasta las conclusiones y recomendaciones se puede observar la conexion entre estos

elementos identificados.

4.2 Recomendaciones

4.2.1 Recomendaciones a CCIC
¢ Digitalizar todos los recursos en cuanto a archivos, documentos y formularios en la

base de datos y afiadirlos a un solo repositorio para facilitar el acceso a la informacion
y avanzar en el desarrollo tecnoldgico de la institucion.

e Implementar un sistema (de preferencia digital) que permita automatizar el registro
de llegadas del personal para facilitar la tarea de registro que realza el departamento
de recursos humanos manualmente, ademas para buscar bajar el indice de llegadas
tardes.

e Investigar e implementar nuevas herramientas tecnoldgicas (software) que
automatice y eficienticen la mayoria de actividades de coordinacion del trabajo que

aun se realizan de manera tradicional y manual.

4.2.2 Recomendaciones a UNITEC
e Crear un curso en formato de seminario o taller que sirva como introduccion previa

al inicio de la practica profesional para que los estudiantes puedan contar con toda la
informacidn necesaria. Dicho curso podria llevarse ser un requerimiento para los

estudiantes los cuales deberian completarlo un trimestre previo al periodo de practica.
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e Agendar reuniones durante la practica profesional que involucren las 3 partes
interesadas (representante de la empresa, estudiante y representante de la universidad)
con el objetivo de alcanzar una retroalimentacion multilateral que ayude a mejorar la
labor de las 3 partes en procesos de practica.

e Implementar un espacio digital interactivo de preguntas y respuestas donde los
estudiantes puedan consultar ya sea con docentes o con otros estudiantes que formen

parte de la comunidad para obtener pronta respuesta a dudas o consultas.

4.2.3 Recomendaciones a Otros estudiantes
e Realizar siempre investigaciones previas a cualquier proceso, en este caso

previo a la practica profesional es muy importante informarse sobre muchas
cosas al respecto de manera anticipada y por iniciativa propia.

e Busca diversas soluciones a los problemas o conflictos y hacer analisis de cual
es la respuesta ideal o la respuesta mas acertada en todo proceso ya sea dentro
de la empresa o durante la carrera profesional es mejor estudiar alternativas que
limitarse a un resultado.

e Conocer ampliamente el rubro o industria en el que se estén desarrollando, ya

sea ambientandose con las actividades o investigando de manera personal.
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Glosario
Bolsa de empleo: Es un medio que ofrece a las empresas y a personas particulares un
servicio de intermediacion laboral. Su objetivo es ser un medio de enlace entre los
empresarios que disponen de plazas vacantes y la ciudadania en general que puede
optar a estas plazas. (Camara de Comercio e Industrias de Cortés CCIC, 2020)
Buré de credito: es una empresa privada, independiente de las instituciones
financieras, de las comerciales y de las gubernamentales, que tiene como fin
concentrar y proporcionar a sus empresas afiliadas, la informacion referente al
comportamiento que han tenido las personas fisicas y morales con respecto a sus
créditos. Todas aquellas personas que hayan tenido, o que tengan actualmente algun
crédito, forman parte de la base de datos del burd de crédito. Ahi se registra el historial
crediticio de cada Usuario. (Universidad Latina de América IUS, 2001)
Benchmarking: El benchmarking es un andlisis a través del cual se recopila
informacion, para asi obtener nuevas ideas gracias a tomar de referencia los productos
y procesos de trabajo de las empresas importantes. (Génzales, 2016)
Sistema Kanban: Es una metodologia de origen japonés que significa “tarjeta
numerada” o “tarjeta de identificacion” y es una técnica que consiste en cumplir con
los requerimientos de un determinado proceso para ofrecer un resultado siguiendo un
patron de actividades basado en las necesidades del mismo identificando las fases o
etapas necesarias para llegar a dicho resultado. (Estrada, 2006)
Camara de comercio: es una Institucién facilitadora y promotora del fortalecimiento
de la empresa privada, defensora de los principios de libre empresa, el desarrollo
sostenible y la competitividad, en apego a las leyes y reglamentos aplicables.
Microsoft: es una compafiia tecnolégica multinacional con sede en Redmond,
Washington, Estados Unidos. Microsoft es el acrénimo de microcomputer y software
y cuyos programas basicos son de uso esencial en la gran mayoria de organizaciones
en el mundo entero.
Servicios de nube: es la disponibilidad a pedido de los recursos del sistema
informatico, especialmente el almacenamiento de datos y la capacidad de computo,

sin una gestion activa directa por parte del usuario. (Excelia, 2021)



29

8. Trabajo colaborativo: es una forma de producir bienes y servicios que se basa en
comunidades de individuos autoorganizadas. En tales comunidades, el trabajo de
muchas personas se coordina hacia un resultado compartido. (UIB, 2011)

9. Digitalizar: es el proceso de transformar procesos analdgicos y objetos fisicos en
digitales. Todo aquello que antes haciamos sin conexion y en papel ahora se volvio
completamente digital gracias a la digitalizacion y tecnologias digitales mucho més
eficaces.

10. Software: un sistema informatico que comprende el conjunto de los componentes

I6gicos necesarios que hace posible la realizacion de tareas especificas.
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ANEexXos

Anexo 1: Ejemplo de portada de boletin de Bolsa de Empleo

CAMARA DE
COMERCIO E
INDUSTRIAS
DE CORTES

Servicios de Evaluaciones Psicométricas

Q\ 2561-6100, ext. 206 | ¥4 rrhh@ccichonduras.org

@ @ccic @ @ccichn @ @ccic_hn @ @ccichn

Anexo 2 Formulario de evaluacion de entrevista

EVALUACION DE ENTREVISTA
Aprobado por: Pagina 1del |Fecha:
Nombre: Fecha:
Direccion: Teléfono:
Primera entrevista
Segunda entrevista
Disponible desde: Tercers entrevista
APARIENCIA
elente mu ue rie: Pob r .
fo lente muy Bu naJD-J enca s Descuidado 'obremente Sin
widadosa Bien vestido 8 gusto
PERSONALIDAD
Extraordinaria Muy satisfactoria _ Satisfactoria — Cuestionable No satisfactoria
MADUREZ
N
Muy equiibrado () Serenoyconfable  Promedio Un pocotenso — oo @
( inquieto
AMISTAD
Muy amistoso y Amigable y Distante y
Y Sociable Reservado
extrovertido X Slevadero & 8 cauteloso
CONVERSACION
Articulada y g 5 Fluidez y expresion  Expresion Dubitativoy
Habla bien y concise 3 3 -
profunda promedio () deficente callado
OBJETIVOS
Ambiciosos ybien  Definidosy
a5 Ordiarias Indecsos No existen
definidos propor cionados
VIVEZA
o Compeension Comprension
Excepcional Perceptivo 7 Lento - %
promedio deficente
EXPERIENCIA
clente muy Cualidade: iene relaciar
L“,'U”l e muy ualidades muy Promedio (elaciibia No tiene relacion
aidadosa buenas con la posicion
EDUCACON
Superior Buena Promedio Umitada Pobre
GENERAL
Extraordinnanc . Deseable Promedio Cuestionable No satsfactorio




Anexo 3 Formulario de Verificacion de las competencias

VERIFICACION DE LAS COMPETENCIAS

Aprobado por: Version:
Gurente de Recursos Hurmonos Facha:

Datos Generales:

Nonkwm ded cendidae

Pais o uw aplcs

Unduat

Fucha de Vendcade

VERIFICAQON
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00 000 000

Anexo 4 Formulario de contenido de expediente personal

CONTENIDO EXPEDIENTE DE PERSONAL

Aprobado por: Fecha:

Gerente Recursos Humanos

DOCUMENTOS

ESTATUS

Ficha Resumen Datos Personal

Copia cedulz de identidad

Copia RTN

Copia de certificados o titulo profesional, y de capacitaciones

Copis de comprobante de domicilio

Antencedentes penales

Referencias personales

Referencia Labozl

w oo~ |ov [ |e|we]|=]|F

Verificacion de competencias

10 Requisicion de personal

11 Solicitud de Empleo

12 Hoja de vida

13 Aceptacion de contratacion
14 Contrato individual de trabsjo
15 Acuerdo de Confidencialidad
16 Examen psicometrico

17 Registro IHSS

18 Registro RAP

19 Registro seguros medico y de vida

20 M odificacion de salario

21 Incapacidades medicas

22 Solicitud de vacaciones

23 Descripcion de puestos, firmada por el empleado
24 Evaluaciones de desempefio

25 Permmisos Isborales
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Anexo 5 tabla de entrevista por competencia

Orientacion al cliente (interno y externo): Buscar Ia satisfaccion y necesidad del cliente, teniendo en cuenta las
politicas organizacionales para obtener calidad en el servicio. (16%)

COMPORTAMIENTOS st NO PUNTAJE OBTENIDO
Reconocer y expresar la
importancia de satisfacer las
necesidades del cliente. (33¢)
Satisfacer los intereses de los
clientes y Ia organizacidn, cuando
se plantea situaciones
problematicas. {5%)

Efectuar acciones para satisfacer
las necesidades de los clientes (33)
Escuchar los problemas y quejas de
los clientes para brindar soluciones
(5%¢)

TOTAL

Planeacion y organizacion: Definir las metas estableciendo los planes de accion necesarios para alcanzar los
objetivos oportunos, mediznte el control y seguimiento necesario. (17%)

COMPORTAMIENTOS Si NO PUNTAJE OBTENIDO
Identificar los factores internos y
externos que pueden afectar los
objetivos, desarrollando los
métodos apropiados para una
| mejor planeacion. (23¢)

Prever los recursos (humanos y
econdmicos) necesarios para
zlcanzar las metas. (7%)
Contar con una estrategia cuando
se identifique un problema y
brindar una pronta solucion. [5%)
Organizar y coordinar las
actividades que se lleven a cabo de
forma prevista segin las
circunstancias o propiedades. (3%)
TOTAL




