
  

 
 

 

 

 
Plan de mejora de la práctica profesional en la cámara de industria y comercio 

colombo alemana  

 

 

 

 

Creación de manual de procedimientos para el teletrabajo  

 

 

Estudiante: 

 

KAROL VIVIANA PEÑALOZA FERRO 

 

 

 

Director: 

 

 

ERNESTO  ARGUELLO PIZARAN 

 

 

 

 

 

División de ciencias económicas y administrativas 

Facultad de negocios internacionales 

Práctica profesional 

Bogotá 

2020 

 

  



 

 

2 

   

RESUMEN 

 

 

La Universidad Santo Tomás ofrece diferentes programas de Prácticas Profesionales que 

aportan a los estudiantes  todos los insumos necesarios para aplicar todos los conocimientos 

adquiridos en las diferentes cátedras y le permite pasar de un estudiante a un profesional, esto 

trae muchos beneficios para las personas las cuales aplican a este, les ayuda a generar  

conexiones personales con el fin de proporcionar al estudiante  un gran portafolio de 

empresarios, los cuales le ayudaran a crecer y a adquirir nuevas competencias aplicables a su 

vida laboral. 

 

Las prácticas profesionales fueron desarrolladas, en este caso en la Cámara de industria y 

Comercio Colombo Alemana, en el área de afiliados y eventos, donde la principal ocupación 

se basa en establecer relaciones corporativas entre las empresas alemanas y colombianas, esto 

le brinda al practicante los conocimientos necesarios para poder trabajar con más de 300 

empresas. 

 

No obstante, debido a los cambios que presenta actualmente el mundo, este organismo no 

cuenta con un manual de procedimientos para el teletrabajo, el cual es indispensable en estos 

tiempos de pandemia, para hacer más eficiente el trabajo de la entidad. La importancia de este 

documento radica en ser la primera herramienta de Teletrabajo en la organización, la cual puede 

optimizar los procesos y aumentar la productividad en esta nueva forma de trabajo en casa.  
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 INTRODUCCIÓN 

 

La Cámara de Industria y Comercio Colombo Alemana es una entidad sin ánimo de lucro 

constituida en Colombia como una asociación gremial, cuyo objeto es promover las relaciones 

comerciales y culturales entre la Colombia y  Alemania, para lo cual brinda apoyo a sus 

afiliados, presta servicios a afiliados y no afiliados y, en general fomenta las relaciones 

exteriores en el interés público alemán. El objetivo con este trabajo es crear un manual de 

procedimientos para el teletrabajo el cual busca generar más eficiencia en las labores de los 

empleados. 

 

Actualmente y debido a los diferentes cambios causados por la pandemia del COVID -19 que 

estamos viviendo, las empresas han tenido que adaptarse a nuevas modalidades de trabajo, por 

su parte la Cámara de Industria y Comercio Colombo-Alemana, ha tenido muchas dificultades 

en diversas áreas, como lo es el área de afiliados, puesto que se tenían planeados diversos 

eventos los cuales se tuvieron que cancelar, asimismo se ha limitado el contacto con los 

afiliados y con las diversas empresas las cuales hacen parte de la Canasta Tecnológica Alemana 

o por sus siglas CTA, lo que produjo una disminución importante de empresas las cuales eran 

participes de la entidad, para la cámara es de vital importancia el incremento de afiliados, pues 

representan su principal fuente de ingresos; Por otro lado no solo se han generado problemas 

con los afiliados, también se generaron grandes problemas internos a la hora de la delegación 

del trabajo, ya que el contacto que se tiene con los pares se ha limitado demasiado, tanto así 

que en las primeras dos semanas de teletrabajo no se presentó ninguna delegación de trabajo a 

los practicantes por parte de sus jefes inmediatos. 
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1.1 Aspectos generales.  

 

La Cámara de Industria y Comercio Colombo-Alemana es una organización sin ánimo de lucro 

la cual congrega aproximadamente 300 (trescientas) empresas de Colombia y Alemania.  Esta 

Cámara, a su vez, hace parte de una roja llamada "AIK" (por sus iniciales en alemán "Deutsche 

Auslands Handelskammer-AHKS").  Actualmente las AHK son cerca de 140 (ciento cuarenta) 

oficinas distribuidas en 92 (noventa y dos) países, las cuales apoyan el crecimiento cultural y 

la generación de nuevas conexiones entre las empresas Alemanas y en este caso Colombianas, 

en pro de fomentar las relaciones internacionales de Alemania.  

 

AHK - Deutschen Auslandshandelskammern 

Las AHK “son instituciones de la economía para la economía y representan la red de 79 

cámaras de industria y comercio. Tienen varios enfoques y servicios: 

 Proveedores de servicios para la economía 

 El cumplimiento de las tareas del estado - al servicio de las empresas 

 Representación de intereses legitimada democráticamente  

 

Sin embargo, son más que un simple proveedor de servicios. Su proximidad a la economía 

regional las convierte en un contacto muy solicitado para la política y la administración pues 

reúnen los diversos intereses de sus miembros y aseguran un equilibrio de las 

preocupaciones de los diferentes sectores y empresas. (Cámara Colombo-Alemana. (2020)”.  

 

IHK- Deutsche Industrie- und Handelskammern 

 Las IHK son también conocidas como Las Cámaras de industria y Comercio, son una voz para 

muchas compañías, promoviendo activamente un lugar para hacer negocios. Responde a los 
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mejores intereses de la comunidad empresarial en su conjunto y se mantiene independiente de 

los intereses individuales y la política de los partidos (Cámara Colombo-Alemana. 2020). 

 

1.1.1 Identidad Corporativa 

MISIÓN  

“Actuar en el interés de nuestros afiliados y de la economía alemana.  Fomentar las relaciones 

colombo-alemanas a nivel político-económico.  Ofrecer servicios comerciales competitivos, de 

alta calidad según requisitos de nuestro cliente, en el ámbito de las relaciones económicas 

colombo-alemanas (Cámara Colombo-Alemana. 2020)”. 

 

 VISIÓN  

“Ser socio primordial de entidades y empresas colombianas y alemanas, así como generadores 

de proyectos, con el fin de fortalecer las relaciones económicas entre ambos países. Posicionar 

DE internacional como la marca comercial de las Cámaras Alemanas en el mundo, para 

aumentar la participación en el mercado de consultas especializadas en Alemania y Colombia 

(Cámara Colombo-Alemana. 2020)”. 

 

VALORES  

● Compromiso 

● Innovación  

● Comunicación 

● Respeto 

● Amabilidad 

● Confianza 
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1.1.2 Ubicación geográfica. 

La Cámara de Industria y Comercio de Colombia tiene su casa matriz en Alemania, quien 

subvenciona parte de su funcionamiento respetando su autonomía. 

En Colombia, la Cámara de Industria y Comercio de Colombia tiene su sede principal en 

Bogotá, la Carrera 13 No. 93-40, piso 4. Y una oficina en Medellín, ubicada en la Carrera 42  

N° 3 sur 81. 

 

1.1.3 Estructura Organizativa 

 

 

 

  

Anna Sophie  Steuber 

AREA 

DE 

PRACTICA 

Practicante            
Karol Viviana  

Peñaloza  
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1.1.4 Unidad en el que se desarrolla la práctica.  

 

La unidad en la que se desarrolló la práctica se realizó en el departamento de Relaciones 

Corporativas en la parte de coordinación de eventos y afiliación de la Cámara de Industria y 

Comercio Colombo Alemana, apoyando en actividades como la canasta tecnológica (CTA), 

coordinación y creación de eventos, gestión de  las empresas afiliadas a la cámara, para 

potencializar así  las relaciones profesionales y de gobierno entre la cámara y las entidades. 

 

1.1.4.1 Análisis Dofa 

El siguiente análisis se realizará con base en lo aprendido durante los seis meses de prácticas y 

busca de manera analítica saber qué estado el estado interno y externo de la organización para 

poder diseñar estrategias en función a sus objetivos. 

DEBILIDADES  

1. Deficiencia en la promoción y el 

marketing de la empresa lo que hace que 

muchas empresas no la conozcan. 

2. No hay un canal de comunicación 

eficiente entre sus afiliados.  

3. Deficiencia en la delegación del trabajo y 

Teletrabajo. 

4. No cuenta con un software que permite la 

conexión entre la empresa y los clientes. 

 

FORTALEZAS 

1. Entendimiento de las necesidades del 

empresario.  

2. Posicionamiento de la AHK, ofrecen 

confiabilidad a las empresas de ambos 

países. 

3.  Estrecho vínculo con la red de euro 

cámaras y las instituciones alemanas.  

4. Cuenta con una muy buena imagen y 

prestigio institucional. 

5. Cuenta con apoyo de Alemania en la 

parte económica. 
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OPORTUNIDADES 

1. Mayor interés en las exportaciones hacia 

Alemania.  

2. Mejor relación comercial y política entre 

Alemania y Colombia.  

3. Mayor inversión alemana en Colombia. 

4. Apoyo de gremios y organizaciones 

estatales.  

5. Cuentan con una amplia gama de afiliados 

que les apoya en cada uno de los eventos 

que se tienen programados. 

AMENAZAS 

1. Crisis generada por la pandemia del 

Covid-19 (coronavirus). 

2. inflación y devaluación 

3. Cambios socioeconómicos 

4. La incertidumbre frente al 

funcionamiento de sus actividades por la 

crisis de la pandemia. 

5. Confusión por parte de las personas al 

considerar la AHK como una embajada 

o consulado alemán.    

Fuente: Creación propia  

 

 PLANTEAMIENTO DE PLAN DE MEJORA  

 

2.1 Planteamiento central plan de mejora de las prácticas profesionales  

 

Los negocios internacionales se constituyen como una disciplina híbrida cuyo nacimiento fue 

influenciado por diferentes autores y diversos campos teóricos; esto provocó que se genere una 

dependencia entre los negocios internacionales por parte de las otras disciplinas que dificulta 

la construcción de un paradigma propio y el desarrollo de las bases teóricas que permiten 

desarrollar la esencia de la identidad e independencia necesarias para los negocios. 

 

Además la globalización y el dinamismo del mercado permiten que el concepto de “teletrabajo 

“no solo sea aplicable a esta disciplina, sino por otro lado se adapte según la necesidad de las 
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organizaciones, es por esto que se ha convertido en una modalidad cada vez más frecuente 

entre las empresas pues actualmente las facilidades por la tecnología de la información (TIC) 

son más frecuentes. 

 

Por otro lado, la crisis de la pandemia ha condicionado a todas las empresas a un cambio en su 

modelo de trabajo, es por esto resulta importante para  la Cámara de Industria y Comercio 

Colombo - Alemana contar con un manual de procedimientos de teletrabajo el cual no solo 

constituye una excelente herramienta para sus empleados, sino que también ayuda a optimizar 

el tiempo que invierten en la adaptación a estas nuevas tecnologías, proporcionando  a la 

cámara una serie indicaciones para mejorar la implementación de  esta nueva metodología del 

trabajo , además contiene un asesoramiento para los directivos o Jefes en la forma de evaluar a 

su equipo, a su vez es una ayuda para aquellos empleados que son parte de la modalidad de 

teletrabajo, generando así mejor comunicación entre todo el grupo de trabajo y mejor alcance 

de resultados. 

 

2.2 Importancia, limitaciones y alcances  

 

Este plan de mejora  tiene una gran importancia para esta empresa puesto que debido a los 

cambios a los que se ha visto sometido el mundo puede ser una nueva modalidad implementada 

por las empresas, este manual puede llegar a facilitar al trabajador el adaptarse a esta modalidad 

de Teletrabajo, dándole a conocer puntos claves para poder realizar un buen trabajo siendo más 

eficaz en cuestión de tiempo y le permite al empleador tener en cuenta algunos puntos 

importantes como la evaluación de los procesos, los equipos los cuales se deben administrar a 

sus trabajadores para realizar sus tareas, cómo y cuándo se deben realizar las visitas 

domiciliarias a sus trabajadores. 
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Por otro lado supone varias limitaciones, la primera de ellas y la más importante  es que puede 

generar una deshumanización del trabajador  con la compañía ya que el hecho de no compartir 

un espacio común puede hacer que este pierda sentido de pertenencia hacia la compañía, en 

segundo grado se encuentra el cambio que se debe generar en la cultura y organización ya que 

al realizar la mayoría de sus reuniones de forma virtual, es posible que el ambiente generado 

no de resultados iguales a los causados de forma presencial; en tercer lugar y no menos 

importante puede producir una gran inversión por parte de la empresa puesto que se debe 

costear los diferentes equipos requeridos por los trabajadores en sus casas para realizar sus 

labores diarias. 

 

2.3 Objetivo General  

 

Crear un manual de teletrabajo aplicable al área de Relaciones Corporativas y Públicas de la 

Cámara de Industria y Comercio Colombo - Alemana, teniendo en cuenta lo aprendido en la 

práctica profesional. 

 

2.3.1 Objetivos Específicos 

 

1. Estructurar un modelo de manual teniendo en cuenta las diferentes legislaciones que 

regulan el trabajo en Colombia. 

2. Establecer las características que deben tener las personas las cuales decidan acceder a 

esta metodología de trabajo. 

3. Detallar el proceso y actividades que debe cumplir el trabajador y supervisor al estar 

realizando teletrabajo. 
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 CONTENIDO PLAN DE MEJORA 

 

3.1 Propuesta de Mejora 

 

MARCO CONCEPTUAL 

Manual  

Para empezar, Melinkoff (1990) “afirma que un manual es un instrumento, en los cuales se 

puede recabar en forma ordenada la información de las instituciones". (Ramos, V., Wilma y 

Elizabeth Barboza;p.6)” , es por esto que se puede afirmar que un manual es un documento que 

constituye una guía a partir de la cualidad se orienta y encaminan los esfuerzos hacia objetivos 

predeterminados, haciendo uso, para ello  , de informaciones concernientes a la organización 

respectiva y otorgando instrucciones para la consecución de esas metas de forma más rápida y 

eficiente. 

 

Teletrabajo 

Para la Organización Internacional del Trabajo (OIT), el Teletrabajo es  una forma de realizar 

un trabajo sin estar presente en las instalaciones de la corporación y/o empresa utilizando las 

nuevas tecnologías de información, las cuales facilitan la intercomunicación Empresa-

Empleado. 
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ALCANCE DEL MANUAL 

En este manual  de teletrabajo brindara un apoyo a la Cámara colombo .Alemana  en el área de 

Relaciones Corporativas y Publicas, a la hora de que sus empleadores quieran hacer parte de 

esta nueva modalidad de trabajo, para empezar es necesario resaltar que este manual está 

basado en la ley 1221 del 2008  de Colombia, la cual regula y promueve el teletrabajo, en 

segundo lugar se mostraran las modalidades de teletrabajo y cual en consideración de las 

actividades de la cámara se considera es la modalidad adecuada para la entidad, a su vez se 

pretende dar a conocer las aptitudes y requisitos los cuales debe cumplir el tele trabajador para 

poder hacer parte de esta nueva modalidad. 

 

 

Para poder llevar a cabo el desarrollo del  manual se debe analizar las falencias presentadas por 

la Cámara al momento de la adaptación a estas nuevas tecnologías y los Cinco (5) meses de 

práctica, se llevara a cabo en tres (3) etapas, la Primera es Búsqueda de Información, en esta 

realizara la indagación de diferentes fuentes ya sean libros, archivos digitales y/o estudios 

académicos, en segundo lugar está la etapa de Identificación, en este caso se realizara un 

análisis de los lineamientos que se deben seguir para poder implementar la modalidad del 

Teletrabajo y por ultimo pero no menos importante esta la tercera etapa, esta la denominamos 

Construcción, en esta etapa se realizara el manual y se explicara los procesos y/o 

procedimientos los cuales deben cumplir los empleadores y los tele-trabajadores. 

 

 

BASE LEGAL  

● Ley 1221 de 2008  de Colombia. 

● Código sustantivo del trabajo  
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3.2 Conclusiones.  

 

Una de las más grandes dificultades las cuales impulsaron este proyecto fue el poder adaptarse 

a la crisis del Covid-19 , lo que supuso un cambio en la forma de trabajo la cual se manejaba 

en la Cámara de Industria y Comercio Colombo-Alemana, es por esto que todo el personal tuvo 

que adaptarse a las nuevas formas de trabajo en casa lo cual genero problemas con respecto a  

la delegación del trabajo, por otro lado le brindó a la empresa la oportunidad de cambio e 

innovación ya que al no poder realizarse actividades grupales como se hacían constantemente 

en la cámara, se crearon las ferias virtuales una nueva forma innovadora para reunir no solo a 

las empresas nacionales, esto permitió extender la invitación  a  otros países latinoamericanos, 

generando así una gran oportunidad para los afiliados de la cámara. 

 

En relación con lo antes expuesto, el teletrabajo brinda una gran herramienta a la organización 

ya que permite la agilización de algunos procesos, y permite una mejor relación entre la vida 

laboral y personal del empleado, ya que con esta modalidad el empleado puede organizar mejor 

su tiempo, ocasionando así un aumento en la productividad en la empresa. 
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 SEGUIMIENTO PRACTICA PROFESIONAL  

 

4.1 Programación de actividades realizadas en la organización, de acuerdo a 

sus prácticas profesionales. 
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4.2 Cumplimiento de objetivos trazados por mes. 
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 ANEXOS 
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