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Resumen

El proceso de formacion de los practicantes tiene una gran relevancia en el logro de las metas
de una organizacion; en el caso de la Cadmara Colombo Chilena esto no pasa desapercibido.
Durante las préacticas profesionales se observo una debilidad relacionada a la inconsistencia
de los servicios ofrecidos y el cambio recurrente de practicantes en el area comercial. Como
respuesta, se plantea un plan de mejora que pretende fortalecer el proceso de formacion de los
practicantes mediante la creacion de una guia que incluya toda la informacion relevante de
sus funciones. De acuerdo con esto, se logro evidenciar gque una guia resulta muy beneficiosa
para el desarrollo de sus responsabilidades ya que permite unificar procesos, facilitar el
aprendizaje y mejorar la eficiencia de su gestion, sin embargo, es necesario que la guia se
continue ajustando a medida que avanza su implementacion, esto con el fin de alcanzar unos

mejores resultados.
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Introduccion

Las relaciones comerciales han constituido un pilar fundamental en la creacion de
oportunidades para el desarrollo y el crecimiento econémico a nivel internacional. Al facilitar
el intercambio de bienes y servicios, fomentan un progreso econémico mutuo. En este
sentido, la Camara de Industria y Comercio Colombo Chilena (CCICC) cumple un papel
significativo al impulsar el fortalecimiento de los lazos comerciales entre las empresas de

Colombia y Chile.

Desde su creacién, la CCICC se ha dedicado a potencializar el crecimiento no solo
economico, sino también social de ambos paises, mediante un portafolio de servicios
empresariales diverso que incluye estudios de mercado, agendas de reuniones, servicio KAM,
entre otros. El area comercial lidera algunos de los servicios ofrecidos, y su rol tiene una alta

relevancia para alcanzar la mision de la entidad gremial a través de la innovacion.

En este documento se expone un plan de mejora dirigido a la Cadmara Colombo Chilena,
tomando en consideracion la realizacion de préacticas en el area comercial. Durante este
periodo, se identificaron diferentes debilidades como la inconsistencia en los servicios
ofrecidos debido a un cambio recurrente de practicantes, herramientas tecnoldgicas no
eficientes o incumplimiento del plan de reuniones de los afiliados; aspectos en los que debe

prestar mayor atencién para que sus resultados sean mas eficientes.

El plan de mejora toma una de estas debilidades para su propuesta: la falta de consistencia en
la prestacion de servicios empresariales debido al constante cambio de practicantes. Esta
situacion resalta una necesidad clara por fortalecer su proceso de formacion, y de esta forma,
agilizar su adaptacion a las responsabilidades asignadas. Por esto, se propone la creacion de
una guia que incorpore toda la informacion relevante para el desempefio de sus funciones y

facilite su proceso de aprendizaje para alcanzar los objetivos de la CCICC.

La investigacion inicia con la descripcion de algunos aspectos generales de la Camara
Colombo Chilena como su mision, vision y sus valores corporativos, y un analisis DOFA que
permite identificar la debilidad que inspir6 la propuesta. Posteriormente, se indica el
planeamiento central del plan de mejora, y se define el objetivo general y los objetivos
especificos. Finalmente, se explica el contenido, y se realiza un resumen de las actividades

Ilevadas a cabo en la organizacion por ciclos.



El proceso de formacion de los practicantes es fundamental para aumentar la eficiencia en el
desemperio de sus funciones, y reducir los errores que pueden ocurrir durante su periodo en la
organizacion. Ademas de contribuir a la calidad de los servicios que se ofrecen a las empresas
afiliadas, impactando de manera positiva su promesa de valor. En esta linea, se reconoce su
importancia, y se plantea una estrategia para mejorar su proceso, la cual se detallara en este

documento.
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Céamara de Industria y Comercio Colombo Chilena (CCICC)

1.1 Aspectos Generales

La CCICC surge como una respuesta al incremento de las cifras de comercio y los niveles de
inversion entre Colombia y Chile, dos afios después de la firma del Acuerdo de Libre
Comercio entre ambos paises en el afio 2006 (EI Tiempo, 2008). Desde entonces, se reconoce
como una entidad gremial que busca identificar oportunidades de inversion entre empresas
chilenas y colombianas, asi como promover y fortalecer sus relaciones comerciales (Camara
Colombo Chilena, s.f.).

Para lograr esto, ofrecen diferentes servicios empresariales como el uso de la plataforma
Orusdata, agendas de reuniones, misiones empresariales o servicios KAM, con el fin de
facilitar el acceso a nuevos contactos y la construccién de vinculos comerciales, asi como un
programa soft landing, el cual brinda una asesoria legal para las empresas que deseen
establecerse en el mercado colombiano, entre otros servicios, que resultan esenciales para
evaluar riesgos e identificar tendencias al ingresar a un nuevo mercado (Camara Colombo
Chilena, s.f.).

1.1.1 Misidn, Vision y Valores

Mision: “Potencializamos el desarrollo social y econdmico de Colombiay Chile a través de

una alianza empresarial innovadora de comercio e inversion” (Camara Colombo Chilena,

s.f).

Vision: “Queremos ser la Camara binacional referente y admirada en la region, por agregar
valor e impulsar la dinamica del mercado mediante la innovacion” (Cdmara Colombo

Chilena, s.f.).

Valores corporativos:
Los valores que guian la gestion de la Camara Colombo Chilena (CCICC) son

responsabilidad, respeto, compromiso, perseverancia, superacion y gratitud.



1.1.2 Ubicacion Geografica

La CCICC se encuentra ubicada en la Av. Calle 100 No. 8A — 55, Torre C — Oficina 715, en
la ciudad de Bogota.

1.1.3 Organigrama
Figura 1

Organigrama de la CCICC
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Nota. Elaboracién propia con informacion proporcionada por la Camara Colombo Chilena,
2023.

1.1.4 Area en la que se desarroll6 la préactica

La gestion de la Camara Colombo Chilena se lleva a cabo desde dos areas que trabajan en
conjunto: el Area de Comunicaciones y Mercadeo, y el Area Comercial, correspondiente al
area donde se desarroll6 la practica. En este caso, se cumplieron funciones relacionadas con
la coordinacion de agenda de reuniones para los afiliados, teniendo en cuenta la investigacion
comercial y la prospeccion para la elaboracion de bases de datos, aspectos fundamentales que

permiten alcanzar la promesa de valor que ofrecen a sus afiliados.



1.1.4.1 Anélisis DOFA
1.1.4.1.1 Fortalezas

e Existe una variedad de servicios empresariales que ofrecen un valor agregado.

e Personal altamente calificado.

e Elnombre y laimagen de la Camara tienen reconocimiento y credibilidad.

1.1.4.1.2 Oportunidades

e Existe una relacién positiva entre Chile y Colombia; y gracias a su Acuerdo de Libre
Comercio se pueden abrir nuevos mercados.

e Empresas que estén en blsqueda de oportunidades para hacer negocios ya sea en
Chile o en Colombia.

e Plataformas tecnoldgicas que sirvan como herramientas facilitadoras de la gestién

comercial, y brinden informacion valiosa en términos de investigacion.

1.1.4.1.3 Debilidades

e Inconsistencia en los servicios que presta el area comercial debido a una capacitacion
incompleta y un cambio continuo de practicantes cada 6 meses.
e Incumplimiento del plan de reuniones de los afiliados.

e Herramientas tecnologicas no funcionales e insuficientes para la gestion comercial.

1.1.4.1.4 Amenazas

e Desafiliacion de empresas, y, por ende, disminucion de ingresos para la Camara
Colombo Chilena.
e Competencia con otras empresas 0 consultoras que ofrezcan un mejor servicio.

e Incertidumbre general por escenario politico cambiante.



Planteamiento de Plan de Mejora

2.1 Planteamiento central del informe de practicas profesionales

De acuerdo con el analisis DOFA vy las funciones desempefiadas en la Camara Colombo
Chilena, se identificaron tres debilidades que requieren estrategias concretas para la mejora
de los servicios. Una de ellas es la falta de herramientas tecnoldgicas eficientes para lograr
los objetivos de la gestion comercial, ya que las plataformas utilizadas para hacer el
levantamiento de contactos no proporcionan una informacion actualizada sobre las personas a

cargo, y esto no posibilita un contacto directo con la empresa afiliada.

Esta situacion perjudica la gestion de los profesionales comerciales que estan a cargo de los
planes de afiliacion, pues al no tener una informacion acertada, no pueden cumplir en su
totalidad con el plan de reuniones que se ofrece a los afiliados en la actualidad; esto conlleva
a enfrentar amenazas en su entorno como la desafiliacion de empresas y la disminucion de
ingresos de la Camara; o incluso la misma competencia que existe con otras empresas que

ofrecen un mejor servicio en términos de nuevos contactos o negocios para los afiliados.

Sumado a esto, otra debilidad identificada es la inconsistencia en los servicios que presta el
area comercial debido a una capacitacion incompleta a los nuevos practicantes y a la rotacion
de los mismos cada seis meses. Ambos factores implican un tiempo de adaptacion que
afectan el cumplimiento de los planes de reuniones semestrales, ya que no cuentan con los
conocimientos necesarios para un adecuado desempefio de sus funciones, y esto no genera
unos resultados satisfactorios para el establecimiento de contacto efectivo con las empresas

afiliadas.

De este modo, el presente plan de mejora se enfoca en esta ultima debilidad, por lo que se
propone elaborar una guia completa para los practicantes que incluya la informacion mas
relevante de sus funciones comerciales y pueda facilitar el proceso de capacitacion, por lo
que se tienen en cuenta aspectos fundamentales como las listas de prospectos, bases de datos,
seguimientos de las reuniones, formatos aprobados por la Camara, archivos que se manejan

para las empresas afiliadas, entre otros.

Es importante aclarar que las practicas se realizaron de forma virtual en un periodo de seis
meses, que corresponde al primer semestre del afio 2023. Desde un inicio y durante ese

periodo, se identificd que la capacitacion debia ser ain mas detallada, ya que no siempre se



contaba con la asistencia requerida para el cumplimiento de las funciones; y por esto, se
propuso la guia para indicar la informacion a todos los miembros del equipo, y facilitar la

retencion de la misma.

De acuerdo con Fleitman (2013), la capacitacidn se reconoce como un factor estratégico que
permite que las empresas puedan alcanzar una alta competitividad, por lo que se debe facilitar
este proceso para que los servicios empresariales que ofrece la Camara Colombo Chilena
sean mas favorables para las empresas afiliadas. Esto se puede lograr a través de tres
conceptos que indica Garcia (2011): alineacion, es decir, que todos los miembros del equipo
reconozcan la misién de la empresa, y se dirijan a la misma direccion; compromiso con el
cumplimiento de sus funciones; y medicién de los resultados en busqueda de una mejora

constante.

La guia inicia su contribucion al primer concepto: alineacion, estandarizando la informacion
para el equipo comercial y orientando su gestion hacia la mision de la CCICC. A través de su
elaboracidn, se reconocio la importancia del proceso de capacitacion y de los recursos
humanos para el éxito de la organizacion, pues tal como lo menciona Garcia (2011),
“administrar el recurso humano es la habilidad que podria marcar la diferencia entre el éxito

o el fracaso en la mayoria de las organizaciones”.

2.2 Importancia, limitaciones y alcances del plan de mejora

Teniendo como punto de partida las debilidades y amenazas encontradas en el analisis
DOFA, como el cambio continuo de practicantes, la inconsistencia de los servicios prestados
o el incumplimiento del plan de reuniones, se identifica la importancia de facilitar el proceso
de capacitacion de los practicantes con el fin de que su adaptacion sea mas rapida y cumplan
sus funciones de manera eficiente, ya que de esto depende la calidad del servicio que ofrece

la Camara Colombo Chilena a sus afiliados.

En este sentido, la guia propuesta como plan de mejora, brinda un apoyo fundamental a los
practicantes que realizan la gestion comercial, ya que pueden encontrar la explicacion de sus
funciones de forma detallada, herramientas que les permiten el acceso a nuevos contactos
para agendar reuniones, canales de comunicacion internos, informes y los formatos
unificados que se utilizan, entre otros. Por lo tanto, su implementacion contribuiria a

optimizar su desempefio y a reducir el tiempo de adaptacion.



Aunque el plan de mejora contribuya a facilitar el proceso de formacion de los practicantes,
es posible que surjan dudas o preguntas adicionales que se deban incorporar a la guia en el
futuro o incluso, aspectos que requieran un enfoque mas detallado. Sin embargo, se presenta
una limitacion relacionada con el tiempo para evaluar y adecuar lo requerido, por lo que la

idea es maximizar la utilidad de la guia, priorizando la informacion mas relevante.

Por lo tanto, el alcance del trabajo esta centrado en fortalecer el proceso de formacion de los
practicantes del area comercial de la CCICC, a través de la creacion e implementacion de una
guia que les permita adquirir los conocimientos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones. No obstante, es necesario que posteriormente el equipo comercial pueda evaluar
de manera continua los resultados de la implementacion de la guia y se realicen los ajustes

pertinentes para garantizar su eficiencia.

2.3 Objetivo General

e Fortalecer el proceso de formacion de los practicantes que integran el area comercial
de la Camara Colombo Chilena mediante la elaboracion de una guia que facilite y

fortalezca su adecuado desempefio en las funciones asignadas.

2.4 Objetivos Especificos

e ldentificar los elementos mas relevantes de la gestion comercial para limitar y
seleccionar la informacion clave que se incluird en la guia.

e Disefiar y elaborar una guia que incorpore el contenido de forma organizada y
comprensible.

e Implementar la guia desarrollada en el proceso de formacién del practicante que

ingrese al nuevo periodo de pasantias.

3.1 Propuesta de Mejora

Con el objetivo de fortalecer el proceso de formacién de los practicantes, se planted la
creacion de una guia que incorporara toda la informacion relevante sobre sus
responsabilidades en el area comercial. Esta propuesta surgié a partir de la identificacion de
una debilidad en la capacitacion de los practicantes, ya que su proceso de formacién se
limitaba a un archivo de Excel que enlistaba los diferentes aspectos que deben conocer, y no

contaban con un recurso que les permitiera recordar lo aprendido.



Lo anterior ocasionaba que cada persona encargada de capacitar a los practicantes explicara
los aspectos de forma distinta, lo que resultaba en vacios con la informacién comunicada; una
situacion que se reconocio al momento de cumplir con alguna responsabilidad, ya que
algunos miembros del equipo comercial no tenian conocimiento sobre como realizarla. Como
resultado, se tornaba mas complejo adaptarse a sus funciones, provocando un retraso en el

cumplimiento de los planes de reuniones de los afiliados.

Si bien, es un archivo que les permitia recordar los puntos importantes de capacitacion, se
identificé que era importante tener un enfoque mas detallado sobre cada uno, y por esto, la
guia se cred en un documento de Canva para que puedan realizar ajustes después de que sea
implementada y evaluada, y tenga un disefio corporativo y comprensible para los

practicantes.

La guia inici6 con una introduccién que incluye la informacion general sobre la CAmara
Colombo Chilena, como la mision, visién y las areas de trabajo, esto para que puedan
conocer en qué area trabajaran y cdémo cumpliran los objetivos junto con las diferentes areas
de la empresa. Igualmente, se indicaron las funciones de su cargo como Profesional
Comercial, y se explico de forma detallada lo que haran con recomendaciones propias de la

gestion.

Ademas, se tuvieron en cuenta dos documentos importantes para su gestion comercial, como
la lista de prospectos y la base de datos con el parametro de los titulos y una plantilla para

iniciar, acompafiado de no s6lo un consejo sobre herramientas de blsqueda y un recordatorio
para mejorar su desempefio, sino también de como funcionan las herramientas o plataformas

gue les permiten acceder a los contactos como Orusdata y Apollo.

De la misma forma, es indispensable destacar la importancia de los seguimientos de las
reuniones, por lo que se explicaron sus caracteristicas, y lo que deben incluir al enviarlos. En
este sentido, si obtienen alguna reunion después de haber realizado los seguimientos, se
expuso la informacion relacionada al agendamiento de las teleconferencias, los correos
relevantes para la reunién y los archivos que se deben actualizar de manera constante, esto

para tener un registro de las reuniones faltantes para cumplir con el plan del afiliado.

Igualmente, para la guia es fundamental la comunicacion interna del equipo, por lo que se
mencionaron los diferentes grupos de WhatsApp con sus respectivos objetivos. A esto se le
suma la descripcion del formato Unico que se utiliza para todos los archivos, indicando las

caracteristicas y colores que los miembros del equipo del area comercial deben conocer. Y



finalmente, se incorpord una seccion de preguntas frecuentes que puede resultar de gran
utilidad para realizar su gestion, con la posibilidad de agregar nuevas preguntas seguin se

aplique la guia para su mayor eficiencia.

GUIA
PRACTICA

AREA COMERCIAL

N
COMERCIO E INI

) COLOMBO CHILENA




Hola (nombre),
iBienvenida(o) a la Camara Colombo Chilena!

Nos complace darte la bienvenida a nuestro equipo comercial, sabemos
que tu apoyo sera fundamental para el crecimiento de nuestra
organizacion y esperamos que esta etapa esté llena de aprendizajes
significativos para tu desarrollo profesional.

Esta guia te brindara informacion valiosa, consejos practicos y recursos
utiles para llevar a cabo tu gestion comercial; y sera una herramienta
que te permitira alcanzar los objetivos de una forma mas eficiente.

Estamos encantados de tenerte en nuestro equipo y te deseamos
muchos éxitos en tu trayectoria como Profesional Comercial en la
Camara Colombo Chilena.

INTRODUCCION

Para dar inicio a esta guia, es importante que conozcas informacion
general, como nuestra mision, vision y las principales areas de trabajo
que tenemos para lograr dar un valor agregado a nuestra gestion.

Quiénes Somos Misién

Potencializamos el desarrollo social y
Somos una entidad economico de Colombia y Chile a través de
gremial que una alianza empresarial innovadora de
fomenta, promueve comercio e inversion.

fortalece las "

Zelaciones Vision
comerciales y la Queremos ser la Camara binacional referente
inversion entre y admirada en la region, por agregar valor e
empresas chilenas impulsar la dinamica del mercado mediante
y colombianas. la innovacion.

Areas de trabajo

En la Camara tenemos dos areas que trabajan en conjunto para cumplir
con nuestra mision: el area de Comunicaciones y Mercadeo, y el area
Comercial, a la que perteneces como equipo.

Daniela Picon, nuestra Directora Comercial y Andrés Suarez, nuestro
Coordinador Comercial, desempefaran un papel fundamental para tu
orientacion y apoyo en el desarrollo de esta area.




FUNCIONES

Desde el area comercial seras una pieza clave para el impulso de las
relaciones comerciales entre empresas chilenas y empresas
colombianas, cumpliendo con las siguientes funciones:

coordinacion de agendas de reuniones en

01 Brindar soporte al area comercial en la
. Chile y Colombia.

Realizar investigaciones comerciales y/o

econdmicas, para la definicion de servicios
de bases de datos o agendas de negocio, y

L] en general informacion requerida para fines
empresariales y de comercio.

Brindar soporte al area comercial en la
coordinacién y organizacion de misiones
-

comerciales y/o conferencias.

Prospeccion e investigacion de la economia y
& normatividad empresarial Chile - Colombia.

Esta guia tiene un enfoque en la coordinacion de agendas de reuniones,
investigacion comercial y/o economica para la definicion de bases de
datos, prospeccion y la coordinacion y organizacion de teleconferencias.

Después de su aprobacion, ya puedes iniciar el levantamiento de
contactos, es decir, la Lista de Prospectos pasara a convertirse en una
Base de Datos.

Herramientas de busqueda Recordatorio

Puedes utilizar Orusdata aplicando un
filtro de blsqueda segin el sector, o el
buscador de Google con listas de
‘empresas clasificadas por sector.

2. Base de Datos

Ahora que puedes iniciar el levantamiento de contactos, la estructura de
la base de datos incluira nuevas columnas como contacto, cargo, correo
y las columnas de seguimiento con su respectiva fecha, como lo puedes
ver en el siguiente link:

Titulo: Base de Datos (mes) (ano) afiliada)

*Unicamente puedes ver el archivo y realizar una copia, no es posible
modificarlo.

Una vez que tengas el archivo podras buscar el correo de las personas
con las que quieres comunicarte, teniendo en cuenta la empresa y el
cargo, esto lo puedes realizar a través de diversas herramientas. Una de
ellas es Orusdata, con la que puedes filtrar y encontrar el correo
especifico.

Es importante resaltar que debes revisar si el correo esta verificado en
Orusdata, o ingresar al boton de LinkedIn (te lo da la misma plataforma)
de la persona que estas buscando para confirmar que continle
trabajando en la misma empresa y que el perfil sea auténtico. Esto sera
esencial para aumentar las posibilidades de recibir una respuesta.



REUNIONES

Cuando obtengas respuesta por parte de una empresa prospecto con una
propuesta de horario aprobada también por el afiliado, deberas agendar
la reunion por Google Calendar o Teams, dependiendo de su
preferencia,

1. Agendamiento Teleconferencia

De acuerdo con el formato que manejamos en la Camara, es importante
que el titulo de la teleconferencia siempre se realice de la siguiente
forma:

a afiliada) (Camara

Ejemplo: Teleconferencia Cruz Verde - DBNet (Camara Colombo Chilena)

Y si es presencial debe ser asi:

(empresa afiliada)

Ejemplo: Reunion presencial Cruz Verde - DBNet (Camara Colombo Chilena)

Ademas, la descripcion debe especificar el proposito, la fecha, la hora,
y los participantes que asistiran a la reunion incluyendo nombre, cargo y
correo electronico, tanto de la empresa prospecto, como el afiliado y la
Camara Colombo Chilena.

Propésito: Presentacion de Contacto: Diana Ledn
Portafolio y Creacion de Contacto Cargo: Directora de Tecnologia
Fecha: 13 de Junio de 2023 Correo: diana.leon@ccice.com
Hora: 2:00p.m.

INFORMACION WHATSAPP

WhatsApp es el canal principal que utilizamos para la comunicacion
interna, por lo tanto, es esencial que estés muy atento a los distintos
grupos.

1. Grupo CCICC - 2023 wm b=

En este grupo se encuentra tanto el equipo del area Comercial, como el
equipo del area de Comunicaciones y Mercadeo. Generalmente, se suele
indicar informacion relacionada a las pausas activas, como su calendario,
y los links para participar.

2, Grupo Profesionales s =

Este es el grupo especifico del area Comercial, en el que se comparten y
discuten temas generales del equipo, asi como en su mayoria se reportan
las teleconferencias de las empresas afiliadas, por lo que debes tener en
cuenta lo siguiente:

2.1. Notificar agendamiento de las reuniones

Cuando logres agendar una reunion, debes compartirlo en el grupo, tal
como se muestra en el siguiente mensaje:

Buen dia chicos, les notifico que hemos agendado una reunion para nuestra
empresa afiliada (nombre) y la empresa prospecto (nombre}).

2.2. Reportar el inicio de la reunion

Una vez que inicie la reunion, es necesario que tomes un pantallazo a la
teleconferencia, y lo envies al grupo, incluyendo en el comentario de la
foto la siguiente informacion:

Buen dia para todos, les notifico que la teleconferencia entre la empresa
afiliada (nombre) y la empresa prospecto (nombre) acaba de iniciar.



FORMATO

Nuestro formato Unico para todos los archivos incluye las siguientes
caracteristicas:

Trebuchet MS Azul grisiceo, texto

2, oscuro 50%

n Links sin hipervinculo

*correo: tamafio normal

Y especificamente para las bases de datos es importante utilizar el
siguiente semaforo de colores:

_ Reunién agendada Rebotd
#a8d08d #f7caac
I tointeresado Redirecciona
#{f8b8b #ffe598
Nuevo contacto _ Contactar después
#eacbfe #9cc2e5

No olvides revisar el formato de cualquier archivo antes de enviarlo, ya
que debe cumplir con los requisitos aprobados por la Camara Colombo
Chilena.

PREGUNTAS FRECUENTES

« ;Qué debo hacer una vez cumpla con el plan de reuniones de una
empresa afiliada?

Después de actualizar el Informe de Gestion y el Plan de Trabajo
respectivo, debes compartir ambos archivos con la Directora de
Comunicaciones y Mercadeo, y a su vez, redactar un correo
solicitando que diligencie la informacion correspondiente a su area.

Cuando te indique una respuesta confirmando que ya diligenci6 la
informacion, es necesario que descargues ambos archivos en formato
pdf, y los envies al afiliado explicando que ya cumplimos con la
promesa de valor.

:Donde puedo encontrar informacion relacionada a los afiliados?

A continuacion te compartimos el siguiente link en el que puedes
encontrar la BD actualizada de las empresas afiliadas a la Camara
Colombo Chilena:

;Tienen alguna recomendacion respecto al envio de correos por
Gmail?

Si, te recomendamos utilizar la herramienta de plantillas que brinda
Gmail para el envio de correos, esto puede ayudar a agilizar tu gestion
con el envio de correos, y lo puedes modificar las veces que quieras.

Podrias anadir los correos de solicitud y seguimiento por cada empresa
afiliada, ya que el formato puede variar, y correos generales como la
informacion de contacto, o informes que se envien cada cierto tiempo.



3.2 Conclusiones

En el transcurso del periodo de précticas en la Camara Colombo Chilena, se encontraron
dificultades relacionadas a una falta de comunicacion interna debido a un constante cambio
del Coordinador Comercial, lo que impedia una comunicacion mas fluida y rapida para la
aprobacion de tareas o dudas por resolver. Y del mismo modo, algunos formatos no tenian el
mismo pardmetro, ya que variaba por empresa, y esto dificultaba la identificacion de un

formato Unico para la empresa.

No obstante, se lograron encontrar grandes oportunidades de aprendizaje en el desarrollo de
habilidades comerciales, como la capacidad para establecer relaciones publicas, y la
adaptacion a una comunicacién corporativa formal por correo electrénico o via telefonica,
fundamental para la interaccién tanto con las empresas afiliadas como con los clientes

prospecto.

Asimismo, gracias a la asignacion de diferentes empresas a cargo, se conocieron diversidad
de empresas de varios sectores econémicos, que fueron del interés de los afiliados, por lo que,
como resultado, se desarroll6 la capacidad de identificar clientes potenciales y oportunidades
de negocio, asi como la proposicion de estrategias para concretar reuniones con los
prospectos. El equipo comercial, indudablemente, tuvo un rol esencial en el desarrollo de
estas capacidades, y gran parte de los aprendizajes significativos se debieron a su

colaboracion y guia.
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Seguimiento Practica Profesional

Programacion de actividades realizadas en la Camara Colombo Chilena

Inicialmente, se llevo a cabo la capacitacion sobre las funciones asignadas y se entregaron los
planes de trabajo de las empresas afiliadas a cargo, esto con el objetivo de identificar los
nuevos periodos y las reuniones faltantes. Asimismo, se realizaron las reuniones de
presentacion con los afiliados para conocer su servicio, sus recomendaciones generales, y los

sectores y cargos de interés.

Posteriormente, se realiz6 la investigacion respectiva sobre las empresas de los sectores de
interés para crear la lista de prospectos, y después, se solicitd la aprobacion para dar inicio al
proceso de levantamiento de contactos. Sin embargo, este proceso no se realiz6 de manera
simultanea con todas las empresas, debido a retrasos en la confirmacion por parte de algunos
afiliados. Ademas, durante el primer ciclo se desarrollé un estudio de mercado del café en

Chile para una empresa colombiana interesada en exportar.

Después de haber realizado el levantamiento de contactos, se realizaban seguimientos
semanales via correo electronico o via telefonica, dependiendo de la empresa afiliada. Este
proceso continuaba hasta completar un promedio de 4 a 5 seguimientos, y al momento de

finalizarlos, se discutia una nueva estrategia para establecer contacto con clientes potenciales.

En caso de obtener reuniones, se agendaban las teleconferencias via Google Meet o Microsoft
Teams, se realizaba el envio de correos de confirmacion, se programaban correos de
recordatorio, y una vez finalizada la reunion, se enviaba un correo de informacion de contacto
con los datos de los participantes de la videollamada. Por ultimo, se actualizaban tres

archivos para llevar el registro de las reuniones.

4.1 Cumplimiento de objetivos trazados por mes

Fecha 9 de enero de 2023 — 9 de febrero de 2023

Actividades desarrolladas - Proceso de capacitacion y adaptacion a las
responsabilidades asignadas.
- Asistencia a la presentacion de las empresas

afiliadas.




- Creacion de la lista de prospectos de algunas
empresas afiliadas.
- Actualizacién de la gestion en una reunién de avance

con el equipo comercial.

Logros - Creacion de bases de datos con informacion de

contacto efectiva.

Dificultades enfrentadas - Una empresa prospecto solicito reprogramar la
reunion, pero no se volvio a obtener respuesta.

- Se realizaban seguimientos semanales, pero no hubo
un contacto efectivo.

- Retraso en la aprobacion de la lista de prospectos por
parte de las empresas afiliadas para continuar con la

gestion comercial.

Fecha 9 de febrero de 2023 - 9 de abril de 2023

Actividades desarrolladas - Realizar el levantamiento de contactos para las listas
de prospectos.

- Realizar seguimientos de la base de datos, ya sea via
telefonica o via correo electrdnico, para la obtencién
de reuniones.

- Elaborar un estudio de mercado sobre el café en
Chile, dirigido a una empresa colombiana que busca
expandirse.

- Actualizacion de la gestion en una reunion de avance

con el equipo comercial.

Logros - Se lograron agendar 13 reuniones para diferentes

empresas afiliadas a cargo.

Dificultades enfrentadas - Se agendo6 una teleconferencia de presentacion con
un afiliado, pero no asistio y se retrasd su gestion

comercial.




Fecha 9 de abril de 2023 — 9 de junio de 2023

Actividades desarrolladas

Se continuaron los seguimientos de las bases de datos

de las empresas afiliadas.

- Secred una nueva lista de prospectos para una
empresa afiliada que completo su plan de reuniones.

- Actualizacién de la gestion en una reunién de avance

con el equipo comercial.

Logros - Ganar la premiacion del area comercial en dos
oportunidades.

- Se lograron agendar 15 reuniones para diferentes
empresas afiliadas a cargo.

- Se completd el plan de reuniones de dos empresas

afiliadas y se adelant6 el plan del siguiente periodo.

Dificultades enfrentadas - Demora en la aprobacion de una lista de prospectos
de una empresa afiliada.
- Se intentd retomar el contacto con una empresa que

manifesto su interés en tener una reunion con uno de

los afiliados, pero no hubo respuesta.

Fecha 9 de junio de 2023 — 9 de julio de 2023

Actividades desarrolladas - Se continuaron los seguimientos de las bases de datos

de las empresas afiliadas.

Logros - Se lograron agendar 7 reuniones para diferentes

empresas afiliadas a cargo.

Dificultades enfrentadas - Algunos de los servicios de las empresas afiliadas no
eran del interés de los prospectos, debido a que

seleccionaban a sus proveedores anualmente.
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