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JUSTIFICACION

Actualmente para obtener el titulo de Licenciado en Ciencias de la
comunicacién existen varios procesos que dan la posibilidad de lograr esa meta,
con vision futurista los Licenciados, Sergio Morataya, Luis Pedroza, Floralba
Pérez Folgar y Carmen Sierra, buscaron la posibilidad de crear otro proceso que
les permitiera a los estudiantes la posibilidad de alcanzar dicha meta, surgiendo
asi el EPS DE LICENCIATURA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION, con la
nueva modalidad que el estudiante iba a tener la posibilidad de realizar sus
practicas en su lugar de trabajo, enfocado al area comunicacional de la empresa,

reforzando dicha area o credndola sino existia.

Por ello el siguiente trabajo se enfoco en una empresa privada del pais,
Comercializadora de Negocios, S.A. abarcando 5 etapas, Diagnostico, Plan de
comunicacion, Ejecucion del Plan de Comunicacion, Evaluacion de resultados y

Control y seguimiento del Plan.

Diagnostico: a través de encuestas y una entrevista al Jefe de relaciones publicas
de la empresa, se establecid que era necesario reforzar las relaciones publicas

internas de la empresa, para motivar a sus empleados.

Plan de Comunicacién: Se ejecuto el proyecto, capacitaciones y fotografias del
programa de servicio de la empresa. A si mismo se dejaron dos proyectos mas,
Empleado del mes y la tienda del mes.

Control y Seguimiento: En base a lo ejecutado, se le dara seguimiento al

proyecto, capacitaciones y fotografias del programa de servicio.
Alcances y Limites

Objeto del proyecto: Devolverle a la comunidad la inversion hecha en la
universidad a través del asesoramiento de los futuros profesionales esto en el

area comunicacional.

Ambito Geogréfico: Empresas privadas y publicas de Guatemala en su area

comunicacional.

Ambito Institucional: USAC, ECC y Empresas privadas y publicas de Guatemala.



INTRODUCCION

El presente informe ha sido realizado con la finalidad de conocer las formas de
comunicacion que se dan en la EMPRESA DE COMERCIALIZACION DE
PRODUCTOS MASIVOS el estudio se centrara en el Departamento de
RELACIONES LABORALES, para posteriormente poder implementar en dichos
negocios, orientada a reforzar sus Actividades comunicacionales, con cada uno
de sus empleados, para dicha finalidad se utilizara el Método cientifico deductivo,
ya que se ira de lo particular a lo general. Utilizando una muestra de 52 encuestas
hechas a Personal Operativo. Estds nos llevaran a conocer que formas de
comunicacion se dan en dichos puntos de venta, para posteriormente
implementar las formas de comunicacion que no se den, con el fin de lograr un

mejor desempefio de los empleados.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO DE COMUNICACION

2.1

OBJETIVOS:

1.1 OBJETIVO GENERAL: Desde una perspectiva funcionalista la
realizacion de un diagnéstico de comunicacidén, para establecer las
diversas formas de comunicacibn en la organizacion. Para poder
implementar dichas practicas en la empresa. Asi como la implementacion
de nuevas practicas comunicacionales adaptables al tipo de organizacion

enfocado al area operativa y administrativa.
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Establecer cudles son las practicas comunicacionales a nivel interno de la

empresa.
Evaluar que practicas comunicacionales de la empresa. Podrian aplicarse.

Sugerir nuevas practicas comunicacionales adaptables al tipo de

organizacion. Enfocado al area operativa y administrativa.
2. Empresa de productos masivos y alimentacién
HISTORIA:

Inicio operaciones en 1980 con 15 colaboradores brindando apoyo en las
areas de venta de productos masivos y el area de alimentacion
sectorizada.

2.2  MISION:

Brindar apoyo a las diferentes areas que involucra la comercializacion de
productos masivos, brindando productos de calidad, que cubran las

necesidades de nuestros consumidores, tanto individuales como masivos.



OBJETIVOS:

e Apoyar a los diferentes negocios que conforman la empresa.

e Lograr el desarrollo e integracion de los negocios de la empresa.

e Apoyar en diferentes aspectos a los negocios que integran la empresa,
area econdmica, area de finanzas.

e Generar un ambiente agradable de trabajo que mejore el desempefio.

VALORES ORGANIZACIONALES:

Cordialidad: Actuar o dejar actuar a las otras personas de acuerdo con su forma

de pensar y sus derechos.

Trabajo en equipo: Lograr que cada uno de los integrantes del equipo de trabajo
se identifigue con la tarea que ejecuta, y sepa la importancia que tiene para la

empresa.

Responsabilidad y disciplina: El cumplimiento de la tarea asignada, realizada

en una forma eficiente y eficaz en una forma ordenada.

Honradez: Una forma correcta de conducirse ante las diversas actividades

realizadas en el trabajo y a nivel social.

2.3 ORGANIGRAMA:
DIVISIONES QUE LA CONFORMAN
e Inversioén:

Desarrollo de las diferentes planificaciones orientadas al aprovechamiento
maximo del recurso logrando generar una ganancia proporcional a la inversion

realizada, asi como el seguimiento de dichas planificaciones.

e INVERSIONES MACROECONOMICAS:
Inversidn a gran escala, con expresas extranjeras logrando asi el mayor

aprovechamiento del recurso a nuestra disposicion.



ABOGACIA:
Asesoramiento en cuanto temas legales relacionando con la propia

empresa y cada uno de sus negocios.

AREA DE CONTRATACION:

Dedicada al desarrollo del todo el proceso que proporcionara el recurso
humano, necesario para cada uno de los negocios de la empresa, asi
como el seguimiento de cuanto personal se necesita en cada negocio y
cuanto personal posee realmente cada negocio, con dicho diagnostico se
procede a darles el seguimiento respectivo, tanto a los negocios donde
hacen falta trabajadores, para poder realizar las convocatorias 0 busque

del personal idéneo.

INFORMATICA:
Dedicada a brindar asesoramiento en temas tecnolégicas, el contacto
directo con los servicios de informacion existentes, para evaluar cual es el

mas idoneo para la naturaleza de cada negocio.

Asociaciones:
Se encarga de evaluar qué tipo de asociaciones pueden apoyar a cada uno

de los negocios en diferentes temas.

Asociaciones:

Asociaciéon Ambiental:
Su funcién principal es la de velar porque existan las condiciones

necesarias, para el mejor desempefio de los empleados de los negocios.

Asociacion de Atencién:

Se encarga de la mejora de los procedimientos o implementacion de
nuevos procedimientos que ayuden a mejorar la atencidn hacia los
empleados internos, con lo que se busca a la vez que estos presten una

mejora atencion a los consumidores finales.



Asociacion Social:

Se encarga de la coordinacion de las diferentes actividades sociales de los
diferentes negocios, buscando generar lazos de afectividad entre los
empleados.

Asociacion Econ6mica:

Busca la generacion de actividades para generar los fondos necesarios
para la realizacion de las actividades sociales, asi mismo genera boletines
de tips para mejorar la economia de los empleados de los negocios,

incentivando en ellos el ahorro y el mejor manejo de sus presupuestos.

3. FICHA DESCRIPTIVA:

La comunicacion interna se da a nivel vertical de Jefes a empleados y a
nivel horizontal de colaboradores a colaboradores, para ello se utiliza la
comunicacién Verbal, la comunicacién electrénica, la comunicacion escrita
y comunicacion telefénica.

A nivel externo se da la comunicacién con los proveedores, con empresas
de la misma corporacién, utilizando para ello la comunicacion verbal,

electrénica, escrita y telefonica.

Dentro de las fortalezas con los tipos de comunicacion utilizada podemos
mencionar, la rapidez de la comunicacién electronica y telefénica y la
escrita el respaldo al tener memos y cartas con el membrete y sello de la

empresa.

Dentro de las debilidades podemos mencionar la falta de costumbre de
lectura al no leer completamente los correos electrénicos y esto se observa
cuando los colaboradores preguntan sobre cosas que ya van dentro de la
informacion que lleva el correo, la comunicacion escrita tarda mas tiempo
en llegar al receptor y corre el riesgo de traspapelarse y no cumplir el

objetivo implicito.



4. METODOLOGIA: Se utilizara el Método Inductivo.

4.1 DESCRIPCION DEL METODO: Se utilizara la induccién ya que se ira
de lo particular a lo general, analizando las formas particulares de
comunicacion organizacional empleada por la organizacidon Asesores,
como estas tienen impacto a nivel general en la organizacion,
posteriormente se evaluara que formas de comunicacion utilizadas por
ellos se pueden aplicar en las tiendas de conveniencia y restaurantes. Asi
mismo se hara el andlisis para sugerir nuevas formas de comunicacién
organizacional adaptables a las caracteristicas de operacion y

administracion de dichos negocios.

4.2. INSTRUMENTOS: Para poder contar con la informacién necesaria

para dicho diagnostico se utilizaran las siguientes herramientas:

ENTREVISTA: Al Relacionista de Asesores, S.A. con el fin de recolectar
informacion referente a la organizacion y sus diferentes formas de

comunicacién organizacional a nivel interno.

ENCUESTA: Realizada a los diferentes colaboradores de los negocios de
venta de productos masivos. Con el fin de recolectar informacion referente
a que grado de conocimiento y participacion tienen en las formas de

comunicacién organizacional de la empresa.



DETERMINACION DEL TAMANO DE LA MUESTRA
Considerando El Universo Finito
Formula de Calculo

n= Z"\2*N*p*q

e"2(N-1) + (2°2"p*q)

Dénde: Z=Nivel de confianza (correspondiente con tabla de valores de Z)

p=Porcentaje de la poblacion que tiene el atributo deseado.
g=Porcentaje de la poblacién que no tiene el atributo deseado 1-p

Nota: cuando no hay indicacién de la poblacion que posee o no el el

atributo, se asume 50% para p y 50% para Q.
N=Tamafo del universo (Se conoce puesto que es finito)
e=Error de estimacion maximo aceptado
n=Tamafio de la muestra

INGRESO DE DATOS:

Z= |1.96
p= | 95%
qg= | 5%
N= | 1,200
e= 10%
TAMANO DE MUESTRA
n= 17.99




Valores de confianza tabla Z
95% 1.96
90% 1.65
91% 1.70
92% 1.76
93% 181
94% 1.89

Fuente: Asedesto, Asesoria y Desarrollo Estratégico Empresarial.



4.3. CRONOGRAMA:

Diagnostico de Comunicacion
(s SR NI [o EERe SRS NI CERA CRONOGRAMA DEL PROYECTO
Restaurantes.

Del 07 de Febrero al 23 de

Febrero de 2014

NO

ACTIVIDAD

Entrevista al Relacionista

feb-14
7.8 9 10 11/12 13 18 19 20 21 22 23

1 de Asesores, S.A. X
Elaboracion de esquema
2 |del diagnéstico, objetivos X
y solo capitulos.
3 |Metodologia. X
4 Elaboracion de encuesta X
para el personal operativo
Encuesta a 10
colaboradores operativos
5 de tiendas de X
conveniencia,
restaurantes y centros de
distribucion.
6 [Extraccion de Entrevista X
7 |Extraccion de Entrevista X
Encuestas a 19
8 colaboradores de X
Negocios de venta de
productos masivos.
Historia y Formas de
comunicacion
9 |. X
interpersonal, Asesores,
S.A.
Divisiones
departamentales,
Asesores, S.A.
Tabulacion de Encuestas
10 |a operativos de Negocios X

de venta de productos
masivos, restaurantes y
centro de distribucion de
restaurantes.




Diagnostico de Comunicacion
de Tiendas de Conveniencia
y Restaurantes.

Del 24 de Febrero al 02 de
Marzo de 2014

NO

ACTIVIDAD

Orden de la informacion

CRONOGRAMA DEL PROYECTO

PR ae Clc.-:.(.‘.'
™

- ‘r\
<®>§
Licenciatura ¥

EPS 2014

<«

feb-14

24|25 2627|128 2 3 4|56 7 8

11 del Diagnostico XXX
23 encuestas a
Operativos de los

12 ) X
negocios de venta de
productos masivos.
Caratula, Infraestructura,
mobiliario 'y  equipo,

13 , X
cartelera, conectividad al
internet.

14 Canales de X

Comunicacion Interna

15

Formato y Medidas,
comunicacion externa,
POA, Campanias
realizadas, Plan
estratégico, presupuesto
de comunicacion.

Anexos, transcripcion
entrevista, modelo de

16 ; X
encuesta, matriz de
encuestas, introduccion.
Modelo de encuesta,

17 |matriz de encuestas, X

introduccion.




5. RECOPILACION DE DATOS
5.1FICHA DE LA ENTREVISTA:

DIRECCION: La entrevista de esta investigacion ha sido realizada por Hugo
Leonel Mejia Gémez el 07 de febrero de 2014 a las 10 AM.

TECNICA: Se ha realizado en este caso una entrevista individual y estructurada
siguiendo un guion general de preguntas. Orientadas a conocer la funcion del
departamento de Relaciones Exteriores y las formas de comunicacion utilizadas

para tal fin.

ENTREVISTA: Al Jefe de Comunicacion Asesores, S.A.

¢ Podria decirnos cual es su nombre y contarnos acerca de la historia de lo que ha

vivido en esta empresa?

¢Aplican la Comunicacion Interpersonal dentro de la empresa? Y ¢De qué

manera la aplican?

¢Cudles considera que son los resultados de tener esta relacion interpersonal
dentro de la empresa?

¢Utilizan formas alternativas para mantener informado al empleado sobre las

actividades de la empresa u otro tipo de informacion que esta desee difundir?
5.2. RESULTADOS DE LA ENTREVISTA:

¢ Motivan mucho al empleado. Para que este a gusto y contento.

e La realizacion de las muchas actividades que realiza Asesores, S.A. se dio
por el crecimiento de la empresa ya que, en un inicio solo contaban con 10
a 15 colaboradores.

e Segun palabras del Relacionista, "La tecnologia nos hace muy frios y con
el Internet muchas veces la gente se limita a saludar por correo y aunque si
hay comunicacion por esta via, las relaciones interpersonales directas

estan disminuyendo.

10



Antes se acostumbraba que el Gerente General saludara a cada una de las
personas, esta es una buena actitud, sin embargo por el crecimiento de la
empresa ya no se hace.

Entre las actividades que realiza Asesores, S.A. para mantener en armonia
a sus colaboradores segun la entrevista realizada podemos mencionar:
EXHIBICIONES

FESTIVIDADES

ENTRETENIMIENTO

COMUNICACION TECNOLOGICA

NOTICIAS

CELEBRACIONES

CELEBRACIONES FAMILIARES

ASESORIAS

CELEBRACIONES GRUPALES

INFORMACION ESCRITA

SERVICIOS VARIOS

ASOCIACIONES

Asociacion informatica

Asociacion teméatica

Asociacion de asuntos varios

CELEBRACION ESPECIALES

ESPACIO DE TALENTOS

BENEFICIOS VARIOS

GRUPOS DE AYUDA

SERVICIOS EXTERNOS

CELEBRACION DE DIAS ESPECIALES

AVENTURAS EN FAMILIA

BENEFICIOS EN LOS DIFERENTES NEGOCIOS PARA LOS
EMPLEADOS

PREMIOS

CLUB DE LECTURA
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e Entrega de apoyo a las madres trabajadoras de los diferentes
negocios.

e Material de apoyo didactico

De la entrevista realizada al Relacionista de Asesores determind que utilizan las

siguientes formas de comunicacién interna enfocada a las siguientes areas:

Area Cultural: Incentiva al empleado a mantener sus tradiciones, realizando

actividades relacionadas con fechas importantes del pais.

Area de Aprendizaje: Apoya con material didactico para incentivar a los

empleados a continuar con su preparacion académica.

Area Familiar: Realiza actividades con el objetivo de crear integracion a nivel

familiar, e incentivar a los representantes familiares de la empresa.

Area informaética: Realiza actividades que fortalezcan las relaciones informéticas
de le empresa, proporcionando herramientas informativas que ayuden al mejor

desempeiio de cada uno de los empleados de los diferentes negocios.
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Segun la Entrevista realizada podemos determinar que la comunicacion interna de

Asesores. Se centra en los siguientes enfoques:

Comunicacion interna.

Area de

Area Cultural Area Familiar

aprendizaje

Area
Informatica

Fuente: Relacionista, Asesores, S.A. Medio. Entrevista Guatemala 07 de Febrero
2014.
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5.4. GRAFICAS, CUADROS E INTERPRETACIONES DE RESUTADOS DE
LAS ENCUESTAS:

GRAFICA 1:

1. (,Qué Formas de Comunicacion se dan en su punto de
venta?

® Verbal SI 62.33%
m Escrita SI 15.58%
= Escrita NO 2.59%
® Electronica Sl 15.60%

m Electronica NO 3.90%

Fuente: Mejia Gomez, Hugo Leonel = Guatemala 11 de Febrero 2014

De los 52 empleados operativos encuestados el 62.33 por ciento Indico que en
sus puntos de venta se da la comunicacion Verbal, el 15.58 por ciento la
comunicacién escrita, el 2.59 por ciento indico que no se da una comunicacion
escrita. El 15.6 por ciento indico que se da la comunicacion electrénica y el 3.9
por ciento indico que no se da comunicacion electronica.
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GRAFICA 2:

2. ¢Qué formas de comunicacién escrita se dan en su punto
de venta?

m Volantes S| 9.7%

m Volantes NO 6.66%

m Cartas Sl 2.96%

m Cartas NO 2.96%

= Memos SI 8.88%

= Memos NO 3.7%

m Circulares S19.62%

m Circulares NO 2.22 %

= Reglamentos Sl 16.29%

m Reglamentos NO 0.74%

= Manuales Sl 7.4%
Manuales NO 2.22%
Boletines SI 3.7%
Boletines NO 3.7%
Avisos Sl 18.5%
Avisos NO 0.74%

Fuente: Mejia Gomez, Hugo Leonel  Guatemala 11 de Febrero 2014

De los 52 empleados operativos encuestados la respuesta que obtuvo mayor
porcentaje a favor fue la comunicacion por medio de avisos con un 30 % de la
respuestas y el que obtuvo menos porcentaje a favor fue la comunicacién por

medido de reglamentos con un 0.74 % a favor.
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Grafica 3:

3. ¢Qué formas de comunicacioén verbal se dan en su
punto de venta?

® Ordenes de Trabajo Si 40 %

m Felicitaciones Si 23.15 %

= Motivaciones Si 35.8 %

m Motivaciones No 1.05 %

Fuente: Mejia Gomez, Hugo Leonel  Guatemala 11 de Febrero 2014

De los 52 empleados operativos encuestados el 40 % indico que se da la
comunicacién verbal a través de Ordenes de trabajo, el 23.15 % por
Felicitaciones, el 35.8 % por Motivaciones y el 1.05 % indico que no se da la

comunicacién por Motivaciones.
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GRAFICA 4:

4. ¢ Qué tipo de comunicacion electronica se daen su
punto de venta?

m Correos Electronicos Si 86.8%
m Correos Electronicos No 5.6%

1 Via Telefonica 5.66%

m Via Telefonica Mensajes 1.88%

Fuente: Mejia Gomez, Hugo Leonel  Guatemala 11 de Febrero 2014

De los 52 empleados operativos encuestados el 86.8 % indico que se da la
comunicacién Electronica a través de Correos Electronicos, el 5.6 % que no se
da por Correos Electrénicos, el 5.66 % que se da por via telefénicay el 1.88 %

que se da por via telefénica mensajes.

17



GRAFICA 5:

5. ¢Enlas formas de comunicacion que se dan en su
empresa que tipo de informacion circula relacionada con
el trabajo?

® Manuales de los diferentes puestos Si
14.66%

® manuales de los diferentes puestos No
3.65%

= Informacién de la Empresa Si 30.48%

® Informacién de la Empresa No 1.21%

= Informacién de los productos 50%

Fuente: Mejia Gomez, Hugo Leonel  Guatemala 11 de Febrero 2014

De los 52 empleados operativos encuestados indicaron que en su trabajo se da
la siguiente informacion relacionada con su trabajo: 14.66% Manuales de los
diferentes puestos, el 3.65% indico que no se da esta informacion, el 30.48%
Informacién de la empresa, el 1.21% que no se da informacién de la empresa y

el 50% indico que se da informacion de los productos.
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GRAFICA 6:

6. En las formas de comunicacién que se dan en su
empresa que tipo de informacién circula relacionada con
los colaboradores?

®m Cumpleafios Si 43.62%
®m Cumpleafios No 2.56%
® Logros Academicos Si 16.66%
m Logros Academicos No 3.84%

® Tiempo de Labores Si 29.48%

= Tiempo de Labores No 1.28%
Informacion de descansos 1.28%

= Ninguna 1.28%

Fuente: Mejia GOmez, Hugo Leonel  Guatemala 11 de Febrero 2014.

De los 52 empleados operativos encuestados indicaron que en su trabajo se da
la siguiente informacion relacionada con los colaboradores: 16.66% Logros
Académicos, el 3.84% indico que no se da esta informacion, el 29.48% Tiempo
de labores, el 1.28% que no se da informacion de tiempo de labores, el 1.28%
indico que se da informacion de descansos y el 1.28% indico que no se da

ninguna.
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GRAFICA 7:

7. ¢ Qué tipo de comunicacion no se da en su punto de
ventay que le ayudaria a su desempefio como equipo de
trabajo?

m Ninguna 17.94%

® Motivacion Constante 15.38%

= Mural con el mejor colaborador 2.56%

m Consejos 2.56%

®m Comunicacié amistosa y respetuosa 10.25%

m Seria la escrita 5.12%

® Apoyo verbal con todos como personas 5.12%
® Mas comunicacion e informacion en los

roductos 2.56% )
nformacion para fomentar los buenos habitos

5.12% o
m Informacién para lograr mas comparierismo

56% L
® Todo perfecto en comunicacion 7.69%

Informacion de cambios de turnos 2.56%

= Informacion de procedimientos 2.56%

® Informacion de como tratar a los clientes 2.56%
Informacion de productos ofertados por el Jefe
5.12% _

= Reuniones de trabajo 2.56%
Comunicacion vertical 2.56%
Manuales de Backoffice 2.56%

Manuales 2.56%

Fuente: Mejia GOmez, Hugo Leonel = Guatemala 11 de Febrero 2014.

De los 52 empleados encuestados la respuesta que obtuvo mayor porcentaje
fue la motivacién constante con un 15.38 y las que menos obtuvieron con un
2.56% fueron; Mural con el mejor colaborador, consejos, Informacion para
lograr mas comparerismo, Informacion de cambios de turnos, Informacion de
procedimientos, Informacion de como tratar a los clientes, Reuniones de

trabajo, Comunicacion vertical, Manuales.
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GRAFICA 8:

8. ¢ Qué tipo de comunicacion no se da en su punto de
ventay que le ayudaria a su desempefio como equipo de
trabajo?

® Informacion de logros por equipo 2.22%

m El apoyo 2.22%

®m Comunicacion con los comparieros 2.22%

® Informacion de las normas. 2.22%

® Informacion de los productos. 2.22%

® Aportacién de ideas entre equipo para un mejor

desempeiio laboral. 15.55%
® Siempre una comunicacion con respeto una

actitud positiva. 4.44% _

® Apoyo verbal y comunicacion seguida 6.66%
Comunicacion visual, escrita. 2.22%

® Mas comunicacion con los comparieros en
forma de_compafierismo 15.55%

® Informacion sobre los logros de cada uno 2.22%

Cordinacion 2.22%

= Capacitaciones Constantes a todo el personal

2.22% o
= Informacion de ubicacion de los productos

%ozdz(g/operfecto en comunicacion 4.44%

® Reuniones generales para mejoras 4.44%
Planificar eventos 2.22%
Informacion de productos nuevos 2.22%
Publicidad para tiendas nuevas 2.22%
Informacion estrategica 13.33%
Comunicacion interna sobre el desempefio

2.22%
Motivacion 4.44%

Fuente: Mejia Gomez, Hugo Leonel Guatemala 11 de Febrero 2014.

De los 52 empleados encuestados el tipo de informacion que no se da en el
punto de venta y que ayudaria al desempefio como equipo el que mayor
porcentaje obtuvo fue la Aportacion de ideas entre equipos 15.55%.
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6. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION: Asesores, S.A. Es una empresa
gue invierte en el Recurso Humano con el fin de tener una mejor productividad.
Pues creen que si un empleado esta a gusto y hay comunicacion trabajara
mejor y sera un buen elemento para la empresa. Ademas bombardean a sus
empleados con la imagen de marca “Los logotipos™ ya que les obsequian
productos que la Empresa produce, les dan reconocimientos con el logo
incrustado, les informan acerca de los productos nuevos con el fin de crear un
vinculo entre la Marca y el empleado, convirtiéndolos en focos publicitarios de

la Empresa.
QUIENES SOMOS

Somos una empresa que esta conformada por varios Negocios de atencién al
cliente, los cuales como su nombre lo dice, promociona diferentes articulos de

CONSUMO masivo.
NUESTRA MISION

Ser lideres y pioneros en la produccion, distribucion y comercializacion de
nuestros productos de consumo masivo, llegando a cada rincon del pais,

enfocado en cada una de las familias.
NUESTRO ENFOQUE

Lograr que dia con dia seamos la marca preferida de cada uno de nuestros
clientes, ofreciéndoles un servicio con altos estandares de calidad, y un
producto que supere lo que espera cada uno de ellos, lograr que cada vez que
el cliente necesite nuestro tipo de servicio, piense en nosotros como su primera

opcion.
ESTANDARES DE EXCELENCIA:

Ofrecemos un servicio de calidad acompafiado con un producto de calidad y
con personal entrenado, convirtiéendose en asesores de nuestros clientes, de

ahi el nombre de nuestra empresa, Asesores, S.A.
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EL TRABAJO FUENTE DE CRECIMIENTO:

Nuestro lema se centra, en el esfuerzo que cada uno de nuestros empleados
debe mostrar al desempafiar cada una de sus labores, inyectandole a las

mismas una dosis de pasion.
Nuestras Guias:

Igualdad

Limpieza

Compromiso

Siempre nos proponemos ubicar a la persona idénea en el puesto adecuado.
Es decir, que la plaza que hace poco estaba vacante, ahora la ocupa usted por

sus conocimientos, capacidades y potencial.

El apoyo y colaboracion que pueda brindarnos sera realmente apreciado y

contribuira a su desarrollo y el de la empresa.
COMUNICACION

La comunicacién es la base de toda actividad social. Creemos firmemente que
la comunicacion entre nosotros es una necesidad. Por ello le pedimos que
tenga confianza y exprese cualquier tipo de dudas o problemas que se le

presenten, su Jefe y compaferos de trabajo podran ayudarle.

6.1. DESCRIPCION DE LA COMUNICACION INTERNA: En Asesores, S.A.
se utilizan varias formas de comunicacion interna esta con el fin de lograr una
interaccion entre sus empleados y asi lograr un alto desempefio de los mismos

en sus actividades diarias, dentro de estas actividades podemos mencionar:

e Actividades Sociales. Estas incentivan la creatividad de cada uno de

los empleados.
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Actividades Culturales. Con el fin de crear patriotismo en los empleados
ya que se celebran en dias especiales establecidos por la misma
sociedad.

Entretenimiento. Se cuenta con un area pequeiia para que cada uno de
los empleados se ejercite y logre reducir el estrés provocado por las

actividades diarias y rutinarias.

Servicio de Informatica. Area dedicada a fortalecer todo lo relacionado
a la tecnologia, para brindarles herramientas tecnolégicas a cada uno de
los empleados de la empresa, y con ello elevar el desempefio de los
mismos, ello implica darles el asesoramiento, soporte necesario y las

capacitaciones en cuanto a esta tematica.

INFORMACION DIVERSA. El relacionista informa de hechos relevantes
que podrian afectar la movilidad de los empleados, afectando sus
actividades laborales.

CELEBRACION ANUAL. Al finalizar el afio, se celebra el logro de los
objetivos del afio que estd terminando, se analizan las estrategias
llevadas a cabo en el afio transcurrido, y se plantean mejoras o nuevas

estrategias para el afio venidero.

CELEBRACION FAMILIAR. Se celebra con el nucleo familiar de los
empleados, brindandoles un espacio para que interactian entre las

familias, realizando diferentes concursos y juegos al aire libre.

CAPACITACION: Se cuenta con un departamento especial que se
dedica a capacitar al personal sobre diversos temas para ayuda tanto en
el trabajo como en los demas ambitos, asi mismo se contratan los

servicios de expertos en diversos temas para que den capacitaciones.
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PUBLICACION DE LISTADO DE CUMPLEANEROS DEL MES Y SU
RESPECTIVA CELEBRACION: Cada mes se publica un listado de las
personas que cumplen afos y al final del mes con todos los
cumpleafieros reunidos se hace una celebracion.

REVISTA MENSUAL.

Servicio de Comida: Se cuenta con un area que presta el servicio de
desayunos, almuerzos y cenas para los turnos rotativos, brindandoles
precios accesibles con el apoyo de la empresa la cual absorbe un
porcentaje de los costos de los alimentos.

Organizaciones: Se cuenta con grupos de apoyo para diferentes areas

de la empresa, enfocado en lo laboral y familiar.

CELEBRACIONES ESPECIALES: Se celebra eventos importantes para
cada uno de los empleados, como graduaciones de los hijos de los
empleados con el apoyo en un determinado porcentaje por parte de la

empresa.

Festival de Talentos: Se les da un espacio a los empleados para que

se desarrollen a nivel artistico y cultural.

Aseguradoras: Se tienen negociaciones con aseguradoras para que le

brinden a los colaboradores diversos tipos de seguros.

GRUPOS DE AYUDA: Se cuenta con grupos de ayuda, que apoyan en

diferentes situaciones, tanto naturales como provocadas.

AREA DE TELECOMUNICACIONES. Se cuenta con una area dedicada
a brindar servicios de telecomunicaciones, con las tres grandes

compaiiias dedicas a este sector comunicacional.
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6.1.1.

ACTIVIDADES DE TEMPORADA. Se encargan de la realizacion de
diversas actividades, para los empleados de la empresa, dentro de lo
que podemos mencionar el apoyo a la realizacion de bodas,
brinddndoles apoyo con areas propias de la empresa y mobiliario.

RECREACION: Se realizan actividades deportivas, como campeonatos
de basquet bol, Boliche, maratdon, con lo cual se busca incentivar la
convivencia entre los empleados y la mejora de su salud al hacer
ejercicio, con lo que también se busca lograr un alto desempefio de los

mismos en sus tareas diarias.

PROMOCIONES ESPECIALES EXCLUSIVAS PARA LOS
EMPLEADOS. Todos los negocios de la empresa brindan descuentos

especiales a los empleados de las empresas.

AYUDA A LAS NUEVAS FAMILIAS. Apoyo material y monetario a los
empleados que recién formen una familia, seguimiento de la pareja

hasta que formen la familia con el recién nacido...

AREAS DE LECTURA. Se incentiva en los empleados a la donacién de

libros, para fortalecer las areas de lectura.

DE LA INFRAESTRUCTURA (MOBILIARIO Y EQUIPO, CARTELERA,

CONECTIVIDAD A LA INTERNET).Cuenta con un edificio, la mayoria de

colaboradores cuentan con una computadora de escritorio, los Unicos que no

usan computadora es el area de Conserjeria. Se cuenta con salones de

capacitaciébn. Se cuenta con una cafeteria. Se cuenta con una maquina

dispensadora de producto de la empresa, (Productos que produce, distribuye y

vende la Empresa).

Se tiene negociacion con proveedores externos, que ofrece sus servicios,

generando un porcentaje de descuento para los empleados.
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En cuanto a la comunicacion a nivel interno, esta se encarga de monitorear las
diferentes actividades relacionadas con el apoyo a la buena convivencia e

interaccidn con los empleados.

Con la era globalizada es indispensable que cada uno de los empleados de
Asesores, S.A. Cuenten con acceso a la alta tecnologia con un soporte propio

a nivel interno.

6.1.2. CANALES DE COMUNICACION INTERNA:

En la empresa se da el siguiente modelo de comunicacién interna:

Cliente Interno, la comunicacion es en dos vias:

Area Administrativa...... (Comunicacién Externa)...... Puntos de venta
Area Administrativa:

Seccion de Mercados

Seccion Operacional Venta de productos masivos.

Seccion Operacional &rea alimentaria.

Seccion Operacional area de comida

Formas de comunicacion a nivel interno de Asesores, S.A. una de las
comunicacién fuertes de la Empresa es la del ambito tecnolégico, ya que se
busca brindarle las herramientas mas actualizadas al Empleado, para su mejor

desempeiio.

Area de Control de Insumo. Area dedicada al control de los inventarios de los
negocios asi como el monitoreo de las existencias para disponer de productos

cuando el cliente asi lo requiera.

Canales Escritos: Cartas de Recursos humanos, sobre asensos, aumentos de

sueldo, suspensiones del IGSS.

Carteles: ubicados en las carteleras de los ascensores y sétano.
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Canales Orales: Reuniones con el comité de Compras (donde deciden que
productos entraran a la cadena de negocios de Comercializadora de negocios,

S.A. donde también se tratan temas varios.

Comité de La virgen: se encarga de realizar actividades para recaudar fondos
para la actividad del dia de la virgen de Concepcién en el cual cada uno de los
niveles empezando desde el quinto hacen altares hasta culminar en el primer
nivel, posteriormente se hace un recorrido procesional en los alrededores del
edificio culminando con una actividad que incluye misa, juegos pirotécnicos y

comida de la ocasion.

Comité de Educacion: que busca actividades para desarrollar el intelecto de los

colaboradores.

Canales Tecnoldgicos: Chat; se utiliza para poder comunicarse directamente

con los demés colaboradores que tienen esta herramienta. (Chat Laboral)

Internet: un alto porcentaje de los colaboradores cuenta con este servicio, asi

MiSMOo con correo externo.

Intranet: Se cuenta con un servicio de Intranet Interno, con una gran variedad
de informacion, acerca de la empresa, resumen de noticias nacionales e
internacionales, acceso a la pagina de la Municipalidad para informacion al
respecto. Dicha péagina da informacién de las demas empresas de la

Corporacion.

Consulta en Linea de la informacion de la cooperativa, consulta de los

productos que ofrece la Cooperativa en el Almacén de la misma.

6.1.3RUMORES: En ocasiones en las actividades que se dan por parte del
Departamento de Comunicacion, algunos colaboradores en un bajo porcentaje,
no les gusta cierta cosas de los evento, Ejemplo, tipo de comida, en el Futbol

normas que todos aceptan y posteriormente son cuestionadas.
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6.2. DESCRIPCION DE COMUNICACION EXTERNA:

PAGINA DE FACE BOOK: Se cuenta con una pagina de Face Book, en la que
los clientes de los diferentes puntos de venta pueden interactuar con los
administradores para obtener informacion referente a la existencia, precio y

otras caracteristicas de los productos ofrecidos.

INTERNER E INTRANET: Por este medio se mantiene informado a los
diferentes clientes de las promociones de los diferentes tipos de negocio, asi
como de la apertura de los nuevos puntos de venta, que en su mayoria han

sido tiendas de Conveniencia.
Comunicacion Externa Operativa:

Clientes: a nivel tiendas de conveniencia y restaurantes. El area administrativa
tiene comunicacion con sus clientes, cada uno de los departamentos que
forman la empresa a si mismo los puntos de venta, tienen comunicacion via
telefénica con clientes que solicitan informacion sobre determinados productos

que comercializa la empresa.

Proveedores: Se tiene dicha comunicacién externa tanto a nivel Administrativo
como de los puntos de venta ya que se atiende a los proveedores de diferentes
productos, teniendo con ellos una comunicacion verbal, via telefonica, via
escrita con informacion de incrementos y cambios en los productos que

comercializan.

Competidores: Se tiene comunicacion con esta area, ya que la empresa aparte
de comercializar productos propios (Producidos, distribuidos y vendidos por la
propia empresa) también comercializa otros productos de competidores para
tener variedad, con lo cual se tiene comunicacion externa con ellos del tipo

verbal, escrito y telefénico.

Administracion Publica: con la administracién publica se tiene comunicacién
externa a través de los medios masivos en mayor porcentaje en el medio
escrito (Prensa) y Audio visual (T.V.) a si mismo con el Medio tecnolégico, a
través de correos y la Intranet, en dichos medios se da informacion de nuevos

productos que ingresan al mercado, tanto de bebidas como otras categorias.
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Comunicacion externa estratégica: se tiene comunicacion verbal y electronica
en la que se busca crear el sentimiento de pertenencia de marca en los
colaboradores incentivandolos a consumir los productos de la empresa y con
ello que ellos traigan informacion de los productos de la competencia, sobre

promociones y precios de los mismos.

6.2.1EL POA DEL ANO: Actualmente, se encuentra en proceso de Expansion,
teniendo una alta inversion anual, en el @mbito comunicacional, su inversion va
dirigida hacia los medios digitales a través de las redes sociales contando con
una pagina de Facebook que interactia con sus clientes y a nivel de Internet e
Intranet para mantener informados a sus clientes de la apertura de nuevos
puntos de venta, actualmente cuentan con 80 Tiendas de conveniencia
ubicadas a nivel capitalino y departamental, asi mismo con dos Franquicias, 2
Restaurantes a nivel capital con un enfoque Familiar, 3 Restaurantes Tipo
disco Bar, 15 Restaurantes tipo disco bar, ubicados a nivel capital y
departamental, buscando expandirse de momento a nivel Nacional y a futuro a

nivel internacional.

6.2.2. CAMPANAS REALIZADAS: El medio mas utilizado por la empresa
actualmente es el Internet e Intranet en la cual se informa acerca de las

promociones y apertura de nuevos puntos de venta.

CAMPANA: Historia de las tiendas de conveniencia y la cantidad de tiendas

abiertas a la fecha.
MEDIO: Internet e Intranet

GRUPO OBJETIVO: Intranet, trabajadores de la empresa de tiendas de

conveniencia y restaurantes.

Internet: Clientes actuales y Potenciales de los puntos de venta tiendas de

conveniencia.
AREA GEOGRAFICA: A nivel capital y departamental

FECHA: Marzo 2014
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6.2.3. PLAN ESTRATEGICO QUE SE ESTA EJECUTANDO:

Lograr el cumplimento de nuestros objetivos, a través de altos estandares de
eficiencia y eficacia dada por cada uno de los empleados de la empresa, lo cual
se busca lograr a través de motivaciones e incentivos a los mismos esto

premiando el logro de los objetivos a nivel departamental e individual.

Ser los lideres de mercado, en el nicho de mercado que nos corresponde,
enfocando todo nuestro esfuerzo al cumplimiento de las exigencias de nuestros
compradores actuales y potenciales, brindandoles el resultado que cada uno de
ellos esperan, cumpliendo con lo establecido a través del contrato respectivo,

ofreciendo lo que el comprador requiere en ese momento.
Estandares de Servicio:
Lograr las metas propuestas por cada uno de los negocios de la empresa.

Contar con empleados capacitados y dispuestos a brindar resultados eficientes

y eficaces.

Darle seguimiento a las solicitudes actuales y potenciales de nuestros

compradores.

Mantener las existencias adecuadas de cada uno de los productos de nuestro

catalogo, monitoreando los productos con mayor rotacion.

Generar ambientes motivacionales, lo cual genere un alto grado de

involucramiento de los empleados.

Aprovechar al maximo el recurso disponible para cada uno de los negocios de

la empresa.

Establecer el Objetivo principal y guiar todos nuestros esfuerzos a lograr este
objetivo principal.

Crear el habito de realizar las tareas a un 100% siendo este el punto de partida

para mejorar los procedimientos.

Dia con dia revisar los procesos y poner en marcha mejoras a dichos procesos

lo cual nos llevara también a generar nuevos procedimientos.
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Apoyar el buen desempefio de los empleados, a través de motivaciones que

generar el deseo de superacion.

6.2.4. PRESUPUESTO DE COMUNICACION PARA EL PRESENTE ANO: Las

areas mas fuertes de inversion en cuanto a Comunicacion son:

Material POP: Se cuenta con un Departamento de Mercadeo, el cual es el

encargado de todo el Merchandising a nivel de los puntos de ventas.

Habladores de Goéndola: elaboracion de stiker con logo de aproximadamente
un cuarto de hojas papel carta, en color blanco y rojo, que sirve para dar a
conocer a los consumidores las promociones de cada mes, informandoles del

Precio de venta Anterior y el Precio de Venta Actual.

Publicidad en Pantallas planas en Puntos de Venta Estratégicos con anuncios
de los Productos de la empresa, bebidas, gaseosas, energizantes, etc. Un
Ejemplo es la tienda de conveniencia ubicada en la zona 1, ya que este es uno
de los puntos con una buena ubicacion comercial que registra alto movimiento

de consumidores.
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7.2. MODELO DE LA ENCUESTA:
ENCUESTA
Nombre de la Empresa: Tiendas de Conveniencia y Restaurantes.

Dirigida a los puntos de venta: Tiendas, Areas de comida, Areas de
entretenimiento, Areas de diversion, Areas de Aventura y sus principales

sucursales.
Fechas de Realizacion: 11, 13y 27 de Febrero.
No. De Encuestas realizadas: 52

La siguiente encuesta tiene como finalidad conocer su grado de
conocimiento acerca de las formas de comunicacion utilizadas en su
empresa, asi como su participacion en algunas de ellas, asi mismo darle
un espacio para que pueda sugerir formas de comunicacion que le

ayuden en su desempefio laboral.

Fecha:

Punto de Venta:

1. ¢Qué formas de comunicacién se dan en su punto de venta?

Formas de comunicacion:

a. Verbal Sl NO
b. Escrita Sl NO
c. Electrénica Sl NO
d. Otra:
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2. ¢Qué formas de comunicacion escrita se dan en su punto de venta?

a.

- 0o 2 o T

- @

Volantes Sl NO
Cartas Sl NO
Memos Sl NO
Circulares Sl NO
Reglamentos Sl NO
Manuales Sl NO
Boletines Sl NO
Avisos Sl NO
Otros:

3. ¢Qué formas de comunicacion verbal se dan en su punto de venta?

a.

b
C.
d

Ordenes de trabajo  SI NO

. Felicitaciones SI NO
Motivaciones SI NO
. Otros:

4. ¢Qué tipo de comunicacién Electronica se da en su punto de venta?

a.
b.

Correos electrénicos Sl NO
Otros:

5. ¢En las formas de comunicacion que se dan en su empresa que tipo

de informacién circula relacionada con el trabajo?

Manuales de los diferentes puestos Sl NO
Informacion de la empresa SI NO
Informacion de los productos SI NO
Otros:
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6. ¢En las formas de comunicacion que se dan en su empresa que tipo

de informacion circula relacionada con los colaboradores?

Cumpleafos SI NO
Logros Académicos Sl NO
Tiempo de Labores Sl NO

Otros

7. ¢Qué tipo de comunicacion no se da en su punto de venta y que le

ayudaria a su desemperio personal?

a.

b
C.
d

8. ¢Qué tipo de comunicacion no se da en su punto de venta y que le

ayudaria a su desempefio como equipo de trabajo?

a.

b
C.
d
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7.3. MATRIZ O VACIADO DE LAS ENCUESTAS:

1. ¢Qué formas de
comunicacién se dan en

Su punto de venta? TOTAL TOTAL
Formas de comunicacion: Sl Porcentaje |NO Porcentaje
a. Verbal 48 62% 0
b. Escrita 12 15% 2 2%
c. Electronica 12 15% 3 3%
d. Otra:
Poblacién: 77
2. ¢Qué formas de comunicacion escrita se
dan en su punto de venta? Sl| Porcentaje |NO |Porcentaje
a. Volantes 13 9% 5 3%
b. Cartas 9 6% 4 2%
c. Memos 12 8% 5 3%
d. Circulares 13 9% 3 2%
e. Reglamentos 22 16% 1 0.74%
f. Manuales 10 7% 3 2%
g. Boletines 3 2% 5 3%
h. Avisos 25 18% 1 0.74%
i. Otros:
Poblacién: 134
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3. ¢Qué formas de comunicacion verbal se dan Sl |Porcentaje |NO _
en su punto de venta? Porcentaje
a. Ordenes de trabajo 38 40% 0
b. Felicitaciones 22 23% 0
c. Motivaciones 34 35% 1 1%
Otros:
Poblacién: 95
4. ¢Qué tipo de comunicacion Electronica se SI |Porcentaje |NO .
da en su punto de venta? Porcentaje
a. Correos electronicos 46 86% 3 5%
Otros: Via Telefonica 3 5%

0]
Via Telefonica Mensajes 1 1%
Poblacién: 95
5. ¢En las formas de comunicacién que se
dan en su empresa que tipo de informacién|SI |[Porcentaje |NO
circula relacionada con el trabajo? Porcentaje
Manuales de los diferentes puestos 12 14% 3 3%
Informacion de la empresa 25 30% 1 1%
Informacion de los productos 41 50% 0

Otros:

Poblaciéon: 82
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6. ¢En las formas de comunicacion que se
dan en su empresa que tipo de informacion | SI | Porcentaje |NO
circula relacionada con los colaboradores? Porcentaje
Cumpleanos 34 43% 2 2%
Logros Académicos 13 16% 3 3%
Tiempo de Labores 23 29% 1 1%
Otros: Informacion sobre descansos 1 1%

Ninguna 1 1%
Poblacién: 78
7. ¢ Qué tipo de comunicacion no se da en su punto de venta y
gue le ayudaria a su desempefio personal?

Porcentaje

Ninguna: 7 17%
Motivacion Constante. 6 15%
Mural con el mejor colaborador 1 2%
Consejos 1 2%
Comunicacion amistosa y respetuosa. 4 10%
Seria la escrita 2 5%
Apoyo verbal con todos como personas 2 5%
Mas comunicacién e informacién en los productos 1 2%
Informacién para fomentar los buenos habitos 2 5%
Informacién para lograr mas comparfierismo 1 2%
Todo perfecto en comunicacion 3 7%
Informacion de cambios de turnos 1 2%
Informacién de procedimientos 1 2%
Informacién de cédmo tratar a los clientes 1 2%
Informacion de productos ofertados por el Jefe 2 5%
Reuniones de trabajo 1 2%
Comunicacion vertical 1 2%
Manuales de BackOffice 1 2%
Manuales 1 2%
Poblacion: 39
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8. ¢Qué tipo de comunicacion no se da en su punto de venta y

gue le ayudaria a su desempefio como equipo de trabajo? Porcentaje
Informacion de logros por equipo. 1 2%
El apoyo 1 2%
Comunicacion con los compafieros. 1 2%
Informacion de las normas. 1 2%
Informacion de los productos. 1 2%
Aportacion de ideas entre equipo para un mejor desempefio 7

laboral. 15%
Siempre una comunicacion con respeto una actitud positiva. 2 4%
Apoyo verbal y comunicacion seguida 3 6%
Comunicacion visual, escrita. 1 2%
Mas comunicacion con los compafieros en forma de 7
comparferismo 15%
Informacién sobre los logros de cada uno 1 2%
Coordinacion 1 2%
Capacitaciones Constantes a todo el personal 1 2%
Informacién de ubicacién de los productos 1 2%
Todo perfecto en comunicacion 2 4%
Reuniones generales para mejoras 2 4%
Planificar eventos 1 2%
Informacién de productos nuevos 1 2%
Publicidad para tiendas nuevas 1 2%
Informacién estratégica 6 13%
Comunicacion interna sobre el desempefio 1 2%
Motivacién 2 4%
Poblacién: 45
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FORTALEZAS DE LA COMUNICACION INTERNA DE LA EMPRESA: VENTA DE
PRODUCTOS MASIVOS Y DE ALIMENTACION

Dentro de las fortalezas a nivel comunicacional de la Empresa. Podemos mencionar
la comunicacion tecnoldgica, a través del correo electronico interno, ya que este
representa un contacto directo y a corto tiempo entre las tiendas de conveniencia,
restaurante bar, restaurante familiar, restaurante disco-bar, restaurante de comida
rapida dentro de algunas tiendas , Centro de despacho, y estas con los altos
mandos de le empresa; Area de supervision de los negocios, Area de supervision
alimentacion, Merchandising productos masivos, Abastecimiento, Area de
expansion, Area de contratacion, Area de Control y seguimiento, antes, durante y

después de la venta.

Comunicacion Interna
Tiendas de

Conveniencia y
restaurantes.

Gerencia Operaciones
Tiendas de
Conveniencia.

|

Gerencia
Operaciones
Restaurantes

- Deptos.
Tiendas de o= :
Conveniencia Administrativos et -
estaurante Bar
(Resturantes de Proyectos Nuevos ( . .)
comida rapida). Mercadeo (Restaurante Familiar)
Compras (Restaurante Disco Bar)
Centro de distribucion Centro de distribucion
Tiendas de restaurantes.
conveniencia. ) J

Fuente: Hugo Leonel Mejia Gbmez Guatemala 08 de Abril 2014

La comunicacion se da a nivel vertical, desde las Gerencias a los departamentos
administrativos y de los departamentos administrativos hacia los puntos de venta y

centros de distribucion.

40



DEBILIDADES DE LA COMUNICACION INTERNA DE TIENDAS DE
CONVENIENCIA Y RESTAURANTES

. Solo los Jefes de Venta de los negocios (Tiendas de conveniencia,
Restaurantes de comida, Areas de diversion, Areas de entretenimiento, Areas de
abastecimiento a negocios de venta masiva y alimentacion, tienen comunicacion

electronica (Cuenta con acceso al correo electronico).

De la observacion hecha en la comunicacion interna de tiendas de conveniencia y
Restaurantes. Se detectaron las siguientes debilidades, a nivel de la comunicacion
tecnoldgica los usuarios de la misma no tienen la costumbre de leer completamente
los correos electronicos enviados, esto se ha visto ya que preguntan sobre
informacién que ya va en los mismos correos, otra debilidad de dicha comunicacion
es que se da solo a nivel de los Jefes de los puntos de venta que son los que tienen
acceso al correo electrénico y dicha informacibn no es trasmitida a los
colaboradores, esto podria hacerse a través de sesiones con los colaboradores y
trasladarles verbalmente la informacion o imprimirla y pegarla en lugar visible lo cual
nos lleva al hecho que en los puntos de venta no se cuenta con carteleras para
pegar dicha informacién, se muestra poco uso de esta herramienta tecnoldgica, ya
gue no se dan los siguientes tipos de comunicacion interna y que si se da en su
Empresa hermana, Asesores, S.A. Felicitaciones a los cumplearieros del mes, esta
comunicacién no se da y seria importante que todos los colaboradores conocieran
cuando cumplen afios cada uno de los integrantes de la empresa, para poder
felicitarlos y que existe mas compaferismo. Otra de la comunicacién interna que no
se da es la informacion de los logros obtenidos por los colaboradores esto fue
manifestado en las encuestas hechas a los colaboradores, seria importante dicha
comunicacibn ya que incentivaria al trabajador a seguir preparandose
intelectualmente y le daria una base de datos a Recursos Humanos para contar con
personal capacitado para ascender a otros puestos de trabajo. Tampoco se cuenta
con un medio de comunicacion que informe acerca de los logros de cada punto de
venta asi como de los logros de los colaboradores por ejemplo, el cajero del mes, el
jefe del mes, etc. Dentro de la comunicacion interna escrita podemos mencionar la

falta de manuales que instruyan acerca de cada uno de los puestos, lo cual ayudaria
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al mejor desempefio de los colaboradores. A si mismo no se cuenta con
comunicacién de redes sociales a nivel de los trabajadores, esta comunicacion
ayudaria al contacto entre los colaboradores de tiendas y el area administrativa para
intercambiar ideas y formas de trabajar entre muchas, para el mejor desempefio

laboral.
COOPERACION Y ESPIRITU DE EQUIPO

Ayude a sus comparfieros de trabajo siempre que pueda y sobre todo, respételos.

Cada persona es parte importante de nuestra empresa
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CAPITULO I

PLAN DE COMUNICACION DE LA EMPRESA: TIENDAS DE CONVENIENCIA
Y RESTAURANTES

2.1. ANTECEDENTES:

Negocios dedicados a la comercializacion masiva de productos de consumo
popular a si mismo &reas dedicadas al negocio de la alimentacion.

A nivel comunicacional:

2010 Desde el 12 de Febrero del afio 2010 se cuenta con una péagina de
Facebook para la linea de negocios de, restaurante familiar, donde los clientes,
clientes frecuentes y clientes potenciales pueden dar sugerencias y opiniones

acerca del servicio que se les presta en dichos restaurantes.
https://www.facebook.com/Masivosyalimentacion

2011 Desde el 14 de diciembre del afio 2011 se cuenta con una pagina de
Facebook para la linea de negocios de tiendas de conveniencia, en la que los
clientes, clientes frecuentes y clientes potenciales pueden exponer sus preguntas
y dudas acerca de diferentes temas. Actualmente 2119 seguidores han indicado

gue les gusta dicha pagina.
https://www.facebook.com/negociosmasivos
2012 Se han hecho esfuerzos mayores para el logro de metas mercadolégicas.

La comunicacion con mayor impacto dentro de la empresa es la comunicacion

tecnoldgica ya que todos los asesores y vendedores poseen correo.

Dentro de los negocios de la empresa, podemos mencionar los negocios
dedicados a la venta masiva de productos de consumo popular a si mismo los

negocios dedicados al area de alimentos:
Areas familiares. Lugares dedicados a ofrecer espacios abiertos a las familiar.

Areas de Entretenimiento. Areas dedicas a eventos especiales.
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2.2. RADIOGRAFIA DE LA EMPRESA: Comercializadora de Productos
Masivos y de Alimentacion:

FORTALEZAS DE LA COMUNICACION INTERNA DE LA EMPRESA

Podemos mencionar la comunicacion informatica, a través del correo electréonico

interno, ya que este representa un contacto directo y a corto tiempo.

Comunicacion Interna
Tiendas de

Conveniencia y
Restaurantes

Gerencia Operaciones Gerencia Operaciones
Restaurantes

Tiendas de
Conveniencia I

Deptos.
Administrativos

Proyectos Nuevos

Tiendas de
Conveniencia

(Restaurante Bar)

(Resturante de (Restaurante Familiar)

comida rapida). HETEEEED (Restaurante Disco Bar)
Compras Centro de distribucion a
~ Centro de Restaurantes.
Distribucion Tiendas )

de Conveniencia )

Fuente: Hugo Leonel Mejia Gomez Guatemala 08 de Abril 2014
La comunicacion se da a nivel vertical.

DEBILIDADES DE LA COMUNICACION INTERNA DE COMERCIALIZADORA
DE PRODUCTOS MASIVOS Y ALIMENTACION:

e Solo los encargados de los negocios tienen acceso a la comunicacion

informatica (Cuenta con acceso a la red interna).

De la observaciéon hecha en la comunicacion interna. Se detectaron las siguientes
debilidades, los usuarios de la misma no tienen el habito de leer completamente la
informacion enviada a través de la red, otra es que se da solo a nivel de los
encargados de las comercializadoras que son los que tienen acceso a la
informacion de la red y dicha informacion no es trasmitida a los trabajadores, en

las comercializadoras no se cuenta con carteleras para pegar dicha informacion.
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Tampoco se cuenta con un medio de comunicacion que informe acerca de los
logros de cada comercializadora asi como de los logros de los empleados por
ejemplo, el encargado del mes, el distribuidor del mes, etc. Dentro de la
comunicaciéon interna escrita podemos mencionar la falta de manuales que
instruyan acerca de cada uno de los puestos. A si mismo no se cuenta con

comunicacién de redes sociales a nivel de los trabajadores.

La comunicacion interna se da a nivel vertical, para ello se utiliza la comunicacion
Verbal, la comunicacién electrénica, la comunicacion escrita y comunicacion

telefonica.

A nivel externo se da la comunicacién con los proveedores, a través de la

comunicacion verbal, electronica, escrita y telefénica.

Dentro de las fortalezas con los tipos de comunicacién utilizada podemos
mencionar, la rapidez de la comunicacién electronica y telefénica y la escrita el

respaldo al tener memos y cartas con el membrete y sello de la empresa.

Dentro de las debilidades podemos mencionar que la comunicacién escrita tarde
mas tiempo en llegar al receptor y corre el riesgo de traspapelarse.

Tipos de comunicacion: (Informativa, informacion de los descuentos de

temporada). (Escrita, Circulares de como aplicar los descuentos)

Departamento de Abastecimiento: (Informatica, con informacion de los
descuentos en mercaderia de temporada, y la cantidad de descuento a aplicar
segun la compra) (Escrita, formato de requisicion para enviar a los abastecedores

de la misma empresa).

Canales Escritos: Cartas de Recursos humanos, sobre asensos, aumentos de

sueldo, suspensiones del IGSS.

Canales Orales: Reuniones con el comité de Compras (donde deciden que

productos entraran a la cadena de negocios de Tiendas de Conveniencia.

Asociacion para el desarrollo: se encarga de la realizacion de diversas actividades

con el objetivo de recaudar fondos para apoyar a los trabajadores.
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Asociacion en Pro del Aprendizaje: cuyo objetivo es trasladar a cada uno de los
trabajadores, informacion que les ayude a desarrollar de la mejor manera su

trabajo, incentivando el aprendizaje de nuevas técnicas a emplear.

PAGINA DE FACE BOOK: Se cuenta con una pagina de Face Book, en la que los
clientes de las diferentes comercializadoras pueden interactuar con los

administradores para obtener informacion referente a la existencia.

INTERNER E INTRANET: Por este medio se mantiene informado a los diferentes
clientes de las promociones de los diferentes tipos de negocios.

Comunicacion Externa Operativa:

Clientes: a nivel de Comercializadoras. El &rea administrativa tiene comunicacion
con sus clientes, cada uno de los departamentos que forman la empresa a si
mismo los puntos de venta, tienen comunicacion via telefénica con clientes que

solicitan informacion sobre determinados productos que comercializa la empresa.

Proveedores: comunicacién externa tanto a nivel Administrativo como de los
puntos de venta ya que se atiende a los proveedores de diferentes productos,

teniendo con ellos una comunicacion verbal, via telefénica, via escrita.

Competidores: Se tiene comunicacion con esta area, ya que la empresa aparte de
comercializar productos propios, también comercializa otros productos de
competidores para tener variedad, con lo cual se tiene comunicacién externa con

ellos del tipo verbal, escrito y telefénico.

Administracion Publica: con la administracion publica se tiene comunicacion
externa a través de los medios masivos en mayor porcentaje en el medio escrito

(Prensa) y Audio visual (T.V.) a si mismo con el Medio tecnologico.

Comunicacion externa estratégica: se tiene comunicacion verbal y electronica en
la que se busca crear el sentimiento de pertenencia de marca en los trabajadores

y con ello que ellos traigan informacion de los productos de la competencia.

46



2.3. OBJETIVOS:

2.3.1.
. Crear un ambiente positivo de competitividad en el desempefio
laboral
. Incentivar y premiar al personal
. Mas comunicacion del Equipo de Trabajo
. Conocer la actitud del personal para la mejora continua
. La evaluacion debe hacerse de manera discreta, no hacer sentir mal

a nadie, sino por el contrario motivar a todos.

= Generar un ambiente positivo de competitividad entre las diferentes
lineas de negocio en competencia.

»= Motivar y premiar a los colaboradores.

» Generar una actitud positivad en cada tienda con el hecho de ser los

mejores.

Metas

. Tener mayor actividad del personal en sus labores y por
consiguiente para la Empresa

. Motivacién para todos.

. Innovacién

. Que el trabajador de la mia extra en cuanto a sus labores diarias.

e Incentivar el trabajo en equipo.

e Mantener a los trabajadores motivados.

e Que exista en el punto de venta el ingenio para la generacion de
estrategias de ventas.

e Lograr resultados de calidad en el punto de venta, que excedan lo que
espera cada miembro del equipo de trabajo.

2.3.2. Desarrollar e implantar las nuevas herramientas de comunicacion.
Aprovechando el recurso tecnoldgico. Correo electrénico interno y externo, a

través de las redes sociales. Y el acceso personal a Internet.
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Especificos:

2.3.1.1. Desarrollar e implantar una comunicacion tecnolégica con los
empleados a través de la creacion de una pagina externa de Facebook, donde
sean invitados todos los colaboradores que tengan acceso a internet,
estableciendo primero a través del correo interno quienes tienen acceso a
internet, para posteriormente invitarlos por este medio a ser parte de dicha
pagina, en la que se intercambiarian ideas sobre lo laboral y personal. Como los
Encargados de las comercializadoras son los que tienen acceso al correo interno,
se les enviaria la informacién a ellos para que se las trasladan a sus
colaboradores quienes les indicarian si tienen 0 no acceso a internet, enviando
correo electronico y Facebook para integrarlos al grupo secreto de Facebook
creado, el recurso a utilizar seria tiempo, recurso humano y recurso tecnoldgico
(Correo interno). Para darle seguimiento a la pagina de Facebook, la empresa
debe asignar la tarea de administrador a una persona. Se dejara la sugerencia de
la creacion de diferentes paginas de Facebook, Facebook por areas, Facebook

por puestos.

2.3.1.2. Desarrollar e implantar un buzon de sugerencias electrénico, donde cada
uno de los puntos de venta y el area administrativa, puedan sugerir, la mejora de
procedimientos, o la implementacién de nuevos procedimientos que ayuden al
mejor desempefio de los colaboradores tanto a nivel personal como laboral. Para
ello se necesitara el apoyo del area tecnoldgica para que el buzén organice en
forma tecnolégica la informacion de las personas que utilicen el buzén para
sugerir, informacién a la que tendra acceso solo el administrador del buzén, para
que los que sugieran lo hagan con libertad sin temor a represalias por sus
comentarios. Dicho buzon debera incluir el nombre del colaborador, Puesto, Punto
de venta, tiempo de estar laborando para la empresa, Area para la cual va la

sugerencia, Depto. Administrativo o punto de venta.

2.3.1.3. Desarrollar e implantar la creacion de una revista virtual, que trate
informacion social y laboral, a nivel de Asesores, S.A. se cuenta con un esquema
de revista virtual, la cual se utilizaria para adaptarla a la informacion generada por

la empresa de Tiendas de Conveniencia y Restaurantes. Para ello se utilizaria el
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recurso tecnoldgico y el recurso de informacion generada por la empresa, Tiendas

de Conveniencia y Restaurantes.
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2.4. PUBLICO OBJETIVO:

Grupo Objetivo General: Area Administrativa, (Area de supervision
Comercializadoras, Area de Supervision Alimentacion, Area de abastecimiento,

Area de Desarrollo empresarial, Area de Merchandising).

Area Operativa: (Tiendas de Conveniencia, Restaurantes de comida rapida,

Restaurantes familiares, Restaurantes disco bar, Restaurantes bar)

Area de Distribucion: (Distribucion a Comercializadoras, Distribucion Areas de

Alimentacion)

Grupo Objetivo Especifico, Pagina Social Facebook: Todos los colaboradores
que tienen acceso a internet personal, lo cual sera establecido en los primeros
dias de practica, la primer pagina creada sera a nivel general incluyendo todas las
areas, Area Administrativa, Area Operativa y Area de Distribucion, pero se dejara
la pauta para que posteriormente la empresa pueda estratificar diferentes

paginas, Facebook por areas, Facebook por puestos.

Grupo Objetivo Especifico, Buzon De Sugerencias: Todos los colaboradores
con acceso al correo electronico, Area Administrativa, (Depto. Operaciones
Comercializadoras, Depto. Operaciones Restaurantes, Depto. Compras, Depto.

Proyectos Nuevos, Depto. De Mercadeo).

Del Area Operativa, Jefes de Ventas de los puntos de venta; (Tiendas de
Conveniencia, Restaurantes de comida rapida, Restaurantes familiares,

Restaurantes disco bar, Restaurantes tipo bar).

Del Area de Distribucion, (Centro de distribucion restaurantes; Jefa y Asistente),
de (Centro de distribucion tiendas de conveniencia; Jefe, Secretaria, Digitador y
Receptor).

Los colaboradores mencionados con acceso al correo interno seran los
responsables de digitar las sugerencias de los demas colaboradores, el sistema
pedira una clave que registrada la persona que dara sugerencias, una clave que

solo él sabra la cual identificara su informacion.
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Grupo Objetivo Especifico, Revista: Todos los trabajadores con acceso al
correo interno, o Area Supervisora, (Area de supervision a Comercializadoras,
Supervision area de alimentacion, Area de abastecimiento, Area de expansion,

Area de merchandising).

Del Area Supervisora, Encargados de comercializadoras; (Surtidoras), Areas de
alimentacion exprés, Areas familiares, Areas de diversion, Areas de

entretenimiento).

Del Area de Abastecimiento, (Abastecimiento Areas de alimentacién; Encargado y
asistente), de (De abastecimiento a comercializadoras; Encargado, Asistente,

Encargado de datos y Encargado de pedidos).
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2.5. MENSAJE:

Pagina de Facebook de los colaboradores: La unidad que debe existir como
parte de una gran empresa, transmitir el sentimiento de empatia, de confianza, de
trabajo en equipo, de pertenencia a una espera social, miembros de la cadena de

tiendas de conveniencia y restaurantes de Guatemala.

Buzén de Sugerencias: El medio de expresion de los colaboradores de la
Empresa Tiendas de Conveniencia y Restaurantes, donde se pueden sugerir
mejoras y donde se pueden plantear nuevos procedimientos que ayuden al
desempeiio laboral y social de los colaboradores.

Revista: con informacién acerca de cada una de las comercializadoras, de las
areas de alimentacion en cuanto a sus logros alcanzados, asi como sus

sugerencias para los futuros empleados.
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2.6. ESTRATEGIA:

Descripcion del Proyecto

Implementacion del programa “Empleado del Mes” en los puntos de
Comercializadora de productos Masivos, S.A.

Comercializadores

Areas de alimentacion tipo bar

Areas de alimentacion tipo disco bar

Areas de alimentacion tipo familiar

Distribucion a Comercializadoras

Distribucion a areas de alimentacion

Personal Involucrado

Gerente (conocimiento), Jefe de Ventas (Evaluador), Gerencia,
Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Compras, (cartas

de felicitacion y cuadro de honor en las comercializadoras)
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Comercializadora De
Productos Masivos

Cuadro donde se colocara la foto del empleado del mes.
Medidas:

Horizontal: 22 cm
Vertical: 28 cm
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En el siguiente formato se detallan los aspectos a evaluar semanalmente de cada
empleado, en cada uno de ellos se encuentran factores que lo conforman, se debe
colocar un punto por cada factor evaluado, teniendo un total semanalmente de 10
puntos. Haciendo al mes 40 puntos.

FACTOR A EVALUAR

1. Mejora observada dia

con dia.

2. Hacer bien el trabajo

desde un inicio.

8 Puntos de evaluacion

3. Objetivos

4. Forma de trabajar

5. Solucién de problemas
6. No se complica

7. Verificador

8. Responsabilidades y a

gue esta comprometido
9. Comparte lo que sabe

10. Es Amable
Total

Total al mes

Semana l
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En el siguiente formato se detallan los aspectos a evaluar semanalmente de cada
empleado, en cada uno de ellos se encuentran factores que lo conforman, se debe
colocar un punto por cada factor evaluado, teniendo un total semanalmente de 04

puntos. Haciendo al mes 16 puntos.

FACTOR A EVALUAR Semana l Semana 2 Semana 3 | Semana
4
1. Puntualidad y
Asistencia
2. Portacion del

Uniforme y gafete
3. Cumplimiento de tareas

4. Actividades
extraordinarias

Total

Total al mes
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(Modelo de Carta de Felicitacion)
Guatemala 01 de Mayo de 2014

Nombre: Comercializadora: Puesto:
Inocencio Pérez Comercializadora Prueba Encargado
Inicio sus labores el 01 de Mayo de 2010.
Entusiasta
Colaborador
Emprendedor
Ejemplo de trabajo en equipo.

Por esto y mucho mas la empresa Comercializadora de productos masivos,
S.A. Tiene a bien felicitarte por ese esfuerzo, dedicacion y esmero, exhortandote
a seguir cosechando triunfos, agradeciéndote por permitirnos poder contar con el
apoyo de una persona emprendedora y trabajadora, ejemplo de esfuerzo para sus
demas compafiero de trabajo.

Por eso en este mes de Mayo 2014 tenemos el agrado de nombrarte Empleado
del Mes. Felicitaciones Adelante.

Gerencia Comercializadora De Productos Masivos, S.A.
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e Hacer una pagina Social (Facebook), que incluya a todos los colaboradores
de la empresa Tiendas de Conveniencia y Restaurantes, con acceso a

internet externo.

€ > C A B httpsy//www.facebook.com/comercializadoradproductosmasivos?skip_nax_wizard=true 5o

“ Busca personas, lugares y cosas Q ! Inicio 20+  Buscar amigos e r
|
|

Estas publicando, comentando e indicando que algo te gusta como Comercializadora de Productos Masivos —

Pagina Actividad Configuracion Conseguir pablico » Ayuda
NO LEIDAS
T 0
#| Comercializadora de satcationes

Productos Masivos
0
“{ Comida/bebidas Sequir | W Mensaje | ses Mensaes

#  Biografia Informacion Fotos Me gusta Mas I Reciente
PERSONAS > n Estado Q Foto/video 31 Evento, Hito + u
ﬁ £Qué has estado haciendo?
Alcanza tu proximo objetivo

ﬁ/b ¢ 100 Me gusta

Promocionar pagina

e les gusta

Invitar

Invitar
Q Buscar - I

Bl.oe[=[m] S o i

e La creacidon de un buzén electronico en el cual todos los colaboradores con

acceso al correo interno puedan plantear ideas para mejorar los procesos
laborales, procesos comunicacionales y las relaciones interpersonales, lo

cual conllevaria a un mejor desempefio laboral y personal.
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e La creacibn de una Revista, que sea publicada mensualmente con
contenido, Social (Cumpleafios, logros académicos, etc.), Laboral (El

trabajador del mes, puede hacerse por puestos y general).

800

(2] [6 wn oMERCIALZADORA 7777 ]
&3 [I1 i Apple Yahoo! GoogleMaps YouTube Wikipedia News¥ Popular v .z envi:

REVISTA VIRTUAL

Comercializadora De Productos Masivos
P

TU OPINION
CUENTA

TU REVISTA
Empleado del Mes

LA TIENDA
DEL MES

EL EMPLEADO
DEL MES

Ne__
El Tiempoes |
Dinero
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2.7. LOS PLANES DE COMUNICACION:
MEDIO ELECTRONICO

Involucrar a los colaboradores con acceso al correo interno en diferentes
actividades de Comunicacion interna, tales como; capacitaciones, celebracién del
dia del carifio, celebracion de cumpleafieros, empleado del mes, la tienda del
mes, aprovechando el acceso a dicho medio electrénico. Asi como el

aprovechamiento del acceso personal a Internet a nivel externo.

a. La creacién del proyecto empleado del mes, donde se buscara premiar
a los empleados destacados de cada una de las comercializadoras,
premidndolos econdmicamente y con la fotografia de dicho empleado
puesta en su comercializadora, destacandolo todo ese mes como

empleado del mes.

b. La creacion del proyecto la comercializadora del mes, donde se buscara
premiar a la comercializadora que registre mayor venta en dicho mes,
se le premiara econémicamente y con la fotografia del grupo de la
tienda ganadora. La comercializadora que gane ya no entrara en
competencia al siguiente mes, para darle la oportunidad de ganar a
todas las comercializadoras, esto se hara hasta que quedes dos
comercializadoras en contienda, posterior a ello se volvera a empezar

con todas las tiendas.

C. Incrementar el uso del Correo Electrénico interno aprovechando el alto

porcentaje de colaboradores con acceso a este medio.

d. Posicionarse como marca en la mente de los trabajadores a traves de la
banda ancha especificamente en las redes sociales principalmente en
Facebook. Para con ello lograr que los trabajadores consuman los

productos de la empresa y los recomienden a sus amigos y familiares.
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Que los colaboradores a través de un Buzon de sugerencias puedan
expresar sus comentarios acerca de temas que les afecten tanto

personal como laboralmente.

Que los colaboradores a través de una Revista, conozcan temas de
interés enfocados en el ambito laboral y social.
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2.8. CALENDARIO:

N A Stervcr,,
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@ CALENDARIO DEL PROYECTO

Licernciatesaraa =~
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Plan De Comunicacioén de Tiendas
de Conveniencia y Restaurantes.

Del 05 de Mayo al 16 de Mayo de
2014

may-14
N° ACTIVIDAD L-M M-J V-L M-M J-V
5/6 7/8 9/12 13/14 15/16

Enviar correo a toda el area
administrativa y Jefes de
venta, para que envien correos
personales y Facebook para
crear la base de datos para la
creacion de la pagina social de
los trabajadores. Los Jefes de
venta enviaran correos de las
personas que tienen a su De

cargo. 8am a
14 hrs.

Creacion de base de datos de M-De
los correos y Facebook del 8am a
area administrativa y Jefes de 14 hrs.
venta. Y J-De
llama
17 hrs.
Elaboracion de Facebook de De 8am a
los trabajadores. 14 hrs.

Agregar a todos los
colaboradores con correo
personal a la pagina de
Facebook creada, monitoreo De 8am
de cuantos aceptan la ald
invitacion. hrs.

_ o J-De 11
Monitoreo de la pagina de amal7

Facebook de los trabajadores, hrs. Y
y elaboracion del buzén de V-De
sugerencias. 8am a

14 hrs.
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CALENDARIO DEL PROYECTO

Plan De Comunicacion de
Tiendas de Conveniencia y
Restaurantes.

Del 19 de Mayo al 30 de Mayo
de 2014

may-14

N° | ACTIVIDAD L-M  M-J V-L M-M J-v
19/20 21/22 23/26 @ 27/28 29/30
Informacion al area
administrativa y Punto de De
6 | venta del nuevo Buzon de | gam
sugerencias y sus ala
lineamientos. hrs.
M-De
8am a
. 14
Revision del esquema de la
! Revista hrs. ¥
' J-11 a
17
hrs.
Adaptacion de la revista
virtual a la imagen de la
8 Empresa Tiendas de
Conveniencia 'y De 8am
Restaurantes. a 14 hrs.

Enviar Correo al area
administrativa y Jefes de
9 | ventas para que sugieran
temas para la revista

virtual.

De
8am a
14
hrs.

Recopilacion de
informacion para el area
10 | social de la Revista, Logros
académicos, cumpleafieros

del mes.

JDe 11
al7
hrsYV
De
8am a
14 hrs.
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CALENDARIO DEL PROYECTO

Plan De Comunicacion de
Tiendas de Conveniencia y
Restaurantes.

Del 02 de Junio al 13 de Junio
de 2014

jun-14
N° ACTIVIDAD L-M M-J V-L M-M J-V
2/3 4/5 7/9 10/11 12/13

Elaboracion del area social | pe
de la Revista, Logros 8am
académicos y ala
Cumpleaferos del mes. hrs.
Recopilacion de
informacion para el area
laboral de la Revista, M-De
trayectoria laboral de los 8am a
12| empleados, el empleado 14
con mas afios en la hrs. 'Y
empresa y su historia J-11a
laboral, bienvenida a los 17
nuevos empleados. hrs.

Elaboracion de la seccion
laboral de la Revista, De
13 trayectoria laboral y 8am
bienvenida a los nuevos al4
empleados. hrs.

11

Elaboracion de la seccion
Excelencia, (Programa de
14| cultura de calidad), seccion De

capacitaciéon y aprendizaje 8am a
del mes. (Tema Excelencia) 14 hrs.

JDe 11

., . , al7
Envi6 de la Revista al area hrs Y V

15| administrativa y Jefes de De

Ventas.
8am a

14 hrs.
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Plan De Comunicacion de
Tiendas de Conveniencia y
Restaurantes.

Del 16 de Junio al 27 de Junio
de 2014

may-14
N° | ACTIVIDAD [/ I/ % R VY I Y/ \V/ J-V
16/17 18/19 20/23 24/25 26/27
Monitoreo de la Paginade | pe
Facebook, cuantos 8am
seguidores tiene, cuantos | g 14
like obtenidos. hrs.

16

M-De
8am a
14
hrs. Y
J-11 a
17
hrs.

Monitoreo de la Pagina de
Facebook, que temas se
han tratado, que
sugerencias de nuevos
temas tienen sus
seguidores.

17

Ver quienes han dado mas
link a la pagina y con mas
trayectoria en la empresa, De
para dejar otro 8am
administrador de confianza ala
para la pagina. hrs.

18

Seccionar los temas
abordados en la pagina,
para reforzar las areas De 11
débiles y proporcionar mas am a
informacion en las areas 17
fuertes. hrs.

19

J De
11a17
hrsY V

De

8am a

14 hrs.

Incentivar a los seguidores
20 a dar sugerencias para
mejorar la pagina.
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Plan De Comunicacién de
Tiendas de Convenienciay

Restaurantes.
Del 30 de Junio al 11 de Julio
de 2014
may-14
N° | ACTIVIDAD L-M M-J V-L M-M
30jun/1  2/3 a/7 8/9
Monitoreo del buzén de
21 sugerencias cuantos De 8am
usuarios ha registrado. al4
hrs.
M-De
8am a
Monitoreo del buzén de 14
22 sugerencias, que hrs. Y
sugerencias se han tratado. J-11a
17
hrs.
Ver quienes han indicado De
23 | que les gusta la Revista, en 8am
la seccion Mi Opinién. al4
hrs.
De 11
Ver que secciones han sido am a
24 .
las que mas les ha gustado. 17
hrs.
JDe
: 11a1l7
Ver que secciones nuevas h
. . rsyyv
25 | han sugerido para editarlas De
en la revista virtual.
8am a
14 hrs.
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2.9. PRESUPUESTO:

o AO Cleng,
Gy

=

DESCRIPCION CANTIDAD

P&gina de Facebook de los trabajadores

Recurso Humano: Administracion de la Pagina,
para disponer de material para subir a la pagina,
disponer de tiempo en las horas pico del dia, en la
mafiana a medio dia, y al terminar la jornada
laboral.

PRESUPUESTO

1

PRECIO

Q. 500

Q. 500

Recurso Capital: La tarea deberia ser asignada
al area de comunicacion, pero la empresa solo
cuenta con area de mercadeo, por lo que de
momento este seria el departamento mas idéneo
para dicha tarea, por lo que seria necesaria la
asignacion de wuna gratificacion para dicha
persona, con lo cual la persona se encargaria de
la Administracion de la pagina de Facebook de los
colaboradores, del Buzon de sugerencias y de la
Revista Virtual.

Gratificacion
de Q. 500 al
mes.

Recurso Tecnoldgico: La empresa cuenta con un
area tecnolégica que da soporte a los medios
electronicos con los que cuenta la empresa,
(Intranet, correo electronico externo e interno, por
lo que se aprovecharia este recurso. En la
Empresa Asesores, S.A. ya se cuenta con una
Revista Virtual, por lo que se utilizaria este
recurso en cuanto a la estructura de la revista y se
adaptaria a las necesidades de la Empresa,
Tiendas de Conveniencia y Restaurantes.

TOTAL:

Q. 1500.00
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o Ao Clene,,

o

DESCRIPCION:

Si la tarea es asignada a un profesional de
la comunicacion, el presupuesto estaria
entre 5000 a 6000 quetzales al mes, ya que
dicho profesional se encargaria de la
creacion de dichos medios de comunicacion
y la elaboracion de estrategias nuevas de
acuerdo a la necesidades cambiantes de
los grupos obijetivos.

PRESUPUESTO
CANTIDAD:  PRECIO:
1 Q. 6000
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Cuadro de costo / Beneficio (mensual) Proyecto Empleado del mes:

Descripcion

Proveedor

Costo (Q.)

Cuadro para colocar
fotografia en Punto de
Venta (Gnica vez)

Arte Marcos

www.artemarcos.com

Contacto Irma Valle
Tel. 23619253

Q. 475

101 cuadros
Comercializadoras.

002 Cuadros Areas
de comida familiar.

006 Cuadros Areas
de comida tipo bar.

003 Cuadros Areas
de comida tipo
disco bar.

001 Cuadro
Distribuidora a
comercializadoras.

001 Cuadro
Distribuidora a
areas de comida.

Q. 54,150.00

Impresion de fotografia
mensual

Fatima, S.A. Tinta Hp
magenta y Yellow.

114 Fotografias

50 por cada empleado
del mes, de cada punto
de venta.

Q. 1375
Impresion de carta de | Fatima, S.A. 1 Resma| 114 cartas de
felicitacion de papel felicitacion. Q.
29.77
Incentivo monetario. Q. | Comercializadora, S.A 101

Comercializadora
Q. 5050

2 Comida familiar
100

6 Comida tipo bar
300

3 Comida
disco bar

tipo
150
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http://www.artemarcos.com/

Distribuidora a
Comercializadora
50,Distribuidora a
areas de comida
50

Unico Gasto (114
Cuadros)

Gasto Mensual

Se sugiere la
implementacion piloto en
una comercializadora e ir
implementandolo
comercializadora por
comercializadora lo cual
dejaria el presupuesto
mensual en

Q. 54,150.00

Q. 5867.27

Q. 60,017.27
Marco
Q. 475.00

Foto Q. 25.00

Premio Q. 50.00.
Q. 550.00
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2.10. CONTROL Y SEGUIMIENTO:

eNe e Clenc,,.
= <z

< 2

-

EPrPS 2014

may-14
Pagina de Facebook de
los colaboradores.

Control y Seguimiento

/)

’ﬁgunu&“’

Y%,

Objetivos Objetivos FlEzs

Responsable de

Estratégicos Operacionales o
Inicio

Evaluaciones Mantener actualizada la

periddicas de la base de datos,
1 Pagina de agregando a los
Facebook de los | huevos colaboradores
Co|ab0rad0res_ con acceso perSOHa| a
internet. Comunicador may-14

Monitoreo de la pagina
de Facebook de los

2 colaboradores,

subiendo informacién

nueva. Comunicador may-14

Verificar la actividad de
la pagina, para
interactuar con los

3 miembros,
asesorandolos y
recibiendo
retroalimentacion de los

mMismos. Comunicador may-14
Realizacion de

preguntas electronicas
4 acerca de la aceptacion
y mejoras en la pagina

social.

Comunicador jun-14
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Control y Seguimiento

Buzodn de Sugerencias, Tiendas
de Conveniencia y
Restaurantes.

Plazo
Responsable de
Inicio

Objetivos

Objetivos Estratégicos .
Operacionales

. - Crear una base de
Evaluaciones periédicas del datos de las

Buzon de Sugerencias. sugerencias de los

colaboradores. Comunicador | jun-14
Dar seguimiento a
las sugerencias de
los colaboradores
para que estas
lleguen a las
personas indicadas. | Comunicador | jun-14
Crear una base de
datos del porcentaje
de personas que
3 utilizan el buzén de
sugerencias en base
a la poblacién de

colaboradores. Comunicador | jun-14
Incentivar el uso del
4 buzon a través de
mensajes en el
correo interno. Comunicador | jun-14
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Control y Seguimiento

Revista Virtual, Tiendas de
Conveniencia y Restaurantes.

Objetivos

) Responsable
Operacionales

Objetivos Estratégicos

Crear una seccion de
sugerencias en la
1 | Evaluaciones peri6dicas de revista virtual para
la Revista gue los empleados
expresen que
secciones les
gustaria en la revista. | Comunicador

Plazo
de
Inicio

jul-14

Monitorear el acceso
a la revista virtual por
parte de los
empleados,
estableciendo un
porcentaje de visitas
en base a la

poblacion general. | comynicador

jul-14

Lograr que un alto
porcentaje de la

3 revista virtual sea de
eventos personales

de los colaboradores. | Comunicador

jul-14

Establecer el

porcentaje de

4 asuntos laborales y

personales en la
revista. Comunicador

jul-14
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CAPITULO Il

1. Estrategia Desarrollada
Descripcion del Proyecto

Implementacion del proyecto Anuncios de Cultura de Calidad en los
puntos de venta de Comercializadora de Negocios, S.A.

Comercializadoras

Restaurantes tipo bar

Restaurantes tipo disco bar

Restaurante Familiar

Centro de distribucion a Comercializadoras

Centro de distribucion a Restaurantes

Personal Involucrado

Gerente (conocimiento)

Encargado de la comercializadora (Receptor de la informacion via correo)

Depto. de Compras, toma de fotografias en las capacitaciones de cultura

de calidad para posteriormente trabajarlas con informacion del programa.

Objetivos
. Reforzar los conocimientos sobre la Cultura de Calidad.
. Incentivar al personal para la aplicacion de los conocimientos

adquiridos sobre Cultura de Calidad.

. Mas comunicacion del Equipo de Trabajo

. Conocer la actitud del personal para la mejora continua.

Metas

. Tener mayor actividad del personal en sus labores y por

consiguiente para la Empresa
. Motivacién para todos.

. Innovacién
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Costos:

Cuadro de costo / Beneficio (mensual)

Descripcion Proveedor Costo (Q.)
Cémara fotografica digital Proporcionada

por la Empresa.

Q. 4.000.00

Baterias duracel AA 4 | Comercializadora, | Q. 35.56
unidades S.A.Q.17.78
Toma de 76 Fotografias | Comunicador Q.| Q. 760.00
digitales 10.00
Anuncios fotograficos 11 Comunicador Q.| Q. 165.00

15.00
Total:...ccoeeeneinils Q. 4,960.56

75




Programa de Servicio al Consumidor, fotos tomadas en la capacitacion para
posteriormente ponerle informacion del programa y enviarlas a todos los puntos

de venta, reforzando dicho programa.

1. Salon Montufar (Ubicado en Comercializadora Montufar segundo nivel)
Capacitacion Programa de servicio
12 asistentes (Estrategia Anuncios de Cultura de Calidad)
Guatemala 05 de Junio 2014

2. Salon Petapa (Ubicado en Comercializadora Petapa segundo nivel)

AND S E R IGI®
SR S@ILUICE@IIN |'SESS

50

3. Saldon Zona 2 (Ubicado en Comercializadora Zona 2 segundo nivel)
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PROGRAMAIDESSERVICIO
4. NO"COMPLICARSE

4. Salon Zona 5 (Ubicado en Comercializadora Zona 5 segundo nivel)
Capacitacion Programa de Servicio
09 asistentes (Estrategia Anuncios de Cultura de Calidad)
Guatemala 10 de Junio 2014
5. Salon José Milla (Ubicado en Comercializadora José Milla segundo nivel)
Capacitacion Programa de servicio
12 asistentes (Estrategia Anuncios de Cultura de Calidad)

Guatemala 05 de Junio 2014

6. Capacitacion de Programa de Servicio, 11 asistentes, 05 de Junio 2014
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7. Capacitacién de Programa de Servicio, 11 asistentes, 05 de Junio 201

8. Capacitacion de Programa de Servicio, 14 asistentes, 17-06-2014,

Estrategia 1

-

-

9. Capacitacion de Programa de Servicio, 14 asistentes, 24-06-2014,
Estrategia 1
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10.11.

PROGHAIA menv-
Hacer lo COrrecto, Todo bien h

10.Capacitacion de Programa de Servicio, 14 asistentes, 24-06-2014,
Estrategia 1

11.Capacitacion de Programa de Servicio, 12 asistentes, 03-07-2014,
Estrategia 1

12.

12.Capacitacion Programa de Servicio, 10 asistentes, Salon Utatlan,

Estrategia 1
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PROGRAMA DE SERVICIO
DECISIONES :

2. Maximizar las oport

13. Capacitacion Programa de Servicio, 12 asistentes, Salon Petapa,

Estrategia 1

14. Capacitacion Programa de servicio, 40 asistentes, Salén San Juan,
Estrategia 1

15.

15. Capacitacion Programa de Servicio, 8 asistentes, Salon Zona 17,

Estrategia 1
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16.

16. Capacitacion Programa de Servicio, 13 asistentes, Salon Atlantico,

Estrategia 1

CRAMA DE SERVICIQ, TRAERAYI(Q
m . - ‘ —
WPOIR VIDOQS RAN

\ D ) < D A\ N

1

17. Capacitacién Programa de Servicios, 30 asistentes, Sal6n Lomas, Estrategia 1
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2. Descripcién del Proyecto

Implementacion del programa “Empleado del Mes” en los puntos de venta de

Comercializadora de Negocios, S. A.

Comercializadoras

Restaurantes tipo bar

Restaurantes tipo disco bar

Restaurantes familiares

Centro

Centro

de distribucién a Comercializadoras

de distribucién a Restaurantes

Personal Involucrado

Gerente (conocimiento), Jefe de Ventas (Evaluador), Gerencia, Departamento de

Recursos Humanos, Departamento de Compras, (cartas de felicitacion y cuadro

de honor en las tiendas)

Objetivos

Metas

Crear un ambiente positivo de competitividad en el desempefio laboral
Incentivar y premiar al personal

Mas comunicacién del Equipo de Trabajo

Conocer la actitud del personal para la mejora continua

La evaluacion debe hacerse de manera discreta, no hacer sentir mal a

nadie, sino por el contrario motivar a todos

Tener mayor actividad del personal en sus labores y por consiguiente
para la Empresa

Motivacion para todos.

Innovacion

Que el colaborador de la mia extra en cuanto a sus labores diarias.
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Costos: Cotizacion 1 (Cuadro Q. 95.00 Premio Q. 50.00)
Cuadro de costo / Beneficio (mensual)
Descripcion Proveedor Costo (Q.)
Cuadro para colocar | Vinilicas de Guatemala 106 cuadros
fotografia en Punto de | guatevinilicas@gmail.com | Comercializadoras
Venta (Unica vez) Contacto Julio Escobar 001 Cuadro
Restaurantes
Director de Cuentas familiares.
Tel. 5525-1459 007 Cuadros
Q.95 Restaurantes bar
003 Cuadros

Restaurantes disco
bar

001 Cuadro Bodega
Comercializadoras
001 Cuadro Centro
distribucion
Restaurantes

Q. 11,305.00

Impresion de

fotografia mensual

Fatima, S.A. Tinta Hp
magenta y Yellow.

119 Fotografias
Q. 143.60

Impresion de carta de
felicitacion

Fatima, S.A. 1 Resma de
papel

119 cartas de
felicitacion.

Q. 31.10

Incentivo monetario.
Q. 50 por cada
empleado del mes, de
cada punto de venta.

Comercializadora, S.A

106
Comercializadora
Q. 5300

1 Restaurante
familiar

100

7 Restaurantes bar
350

3 Restaurantes
disco bar 150
Bodega
Comercializadoras
50

Distribuidora a
Restaurantes
50
Unico Gasto (119 Q. 11,305.00
Total:....cooeennneies Cuadros) Q. 6124.70
Gasto Mensual Q. 17,429.70
Se sugiere la
implementacion piloto en
una tienda e ir
implementandolo  tienda|Marco Q. 95.00
por tienda lo cual dejaria|Foto Q. 25.00
el presupuesto mensual|Premio Q. 50.00.
en Q. 170.00
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Costos: Cotizacion 2 (Cuadro Q. 95.00 Premio Q. 100.00)
Cuadro de costo / Beneficio (mensual)
Descripcion Proveedor Costo (Q.)
Cuadro para colocar | Vinilicas de Guatemala 106 cuadros
fotografia en Punto de | guatevinilicas@gmail.com | Comercializadoras
Venta (Unica vez) 001 Cuadro
Contacto Julio Escobar Restaurante familiar
Director de Cuentas 007 Cuadros
Tel. 5525-1459 Restaurantes Bar
Q.95 003 Cuadros

Restaurantes Disco
Bar

001 Cuadro Bodega
Comercializadora

001 Cuadro
Distribuidora a
Restaurantes
Q. 11,305.00
Impresion de | Fatima, S.A. Tinta Hp | 119 Fotografias
fotografia mensual magenta y Yellow. Q. 143.55
Impresion de carta de | Fatima, S.A. 1 Resma de | 119 cartas de
felicitacion papel felicitacion.
Q. 31.10
Incentivo monetario. Comercializadora, S.A 106
Q. 100 por cada Comercializadora
empleado del mes, de Q. 10600
cada punto de venta. 1 Restaurante
familiar
100

7 Restaurante bar
600

3 Restaurante disco
bar 300
Bodega
comercializadora
100

Bodega
restaurantes
100
Unico Gasto(119Cuadros) | Q. 11,305.00
Total:...coceeeneneies Gasto Mensual Q.12,074.65
Se sugiere la| Q. 23,379.65
implementacion piloto en
una tienda e ir
implementandolo  tienda
por tienda lo cual dejaria|Marco Q. 95.00
el presupuesto mensual | [Foto Q. 25.00
en Premio Q. 100.00.
Q. 220.00
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Costos: Cotizacion 3 (Cuadro Q. 475.00Premio Q. 50.00)
Cuadro de costo / Beneficio (mensual)
Descripcion Proveedor Costo (Q.)
Cuadro para colocar | Arte Marcos 106 cuadros
fotografia en Punto de | www.artemarcos.com Comercializadoras
Venta (Unica vez) 001 Cuadros
Contacto Irma Valle Restaurante
Tel. 23619253 familiar
Q. 475 007 Cuadros
Restaurante bar
003 Cuadros
Restaurante disco
bar
001 Cuadro
Bodega
Comercializadora
001 Cuadro
Bodega
Restaurantes
Q. 56,525.00
Impresion de fotografia | Fatima, S.A. Tinta Hp | 114 Fotografias
mensual magenta y Yellow. Q. 143.55
Impresion de carta de | Fatima, S.A. 1 Resma de | 114 cartas de
felicitacion papel felicitacion.
Q. 31.10
Incentivo monetario. Q. | Comercializadora, S.A. 106
50 por cada empleado Comercializadoras
del mes, de cada punto Q. 5050
de venta. 1 Restaurante
familiar
100

7 Restaurante bar
300

3 Restaurante
disco bar
150

Bodega

Comercializadora
50

Bodega
Restaurantes

50

Unico Gasto (119 Cuadros)
Gasto Mensual, Se sugiere
la implementacion piloto en
una tienda e ir
implementandolo tienda
por tienda lo cual dejaria el
presupuesto mensual en

Q. 56,525.00
Q. 6124.65

Q. 62,649.65
Marco Q 475.00

Foto Q. 25.00
Premio Q. 50.00.
Q. 550.00
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Costos: Cotizacion 4 (Cuadro Q. 475.00Premio Q. 100.00)
Cuadro de costo / Beneficio (mensual)
Descripcion Proveedor Costo (Q.)
Cuadro para colocar | Arte Marcos 106 cuadros
fotografia en Punto de | www.artemarcos.com | Comercializadoras
Venta (Unica vez) 001 Cuadro
Contacto Irma Valle | Restaurante familiar
Tel. 23619253 007 Cuadros
Q. 475 Restaurante bar
003 Cuadros
Restaurante  disco

bar

001 Cuadro Bodega
Comercializadora
001 Cuadro Bodega

Restaurantes
Q. 56,525.00
Impresion de fotografia | Fatima, S.A. Tinta Hp | 114 Fotografias
mensual magenta y Yellow. Q. 143.55
Impresion de carta de | Fatima, S.A. 1]114 cartas de
felicitacion Resma de papel felicitacion
Q. 31.10
Incentivo monetario. Q. | Comercializadora, 106
100 por cada empleado | S.A. Comercializadoras
del mes, de cada punto Q. 10,100
de venta. 1 Restaurante
familiar
200

7 Restaurante bar
600

3 Restaurante disco
bar 300
Bodega
Comercializadoras
100

Bodega restaurantes
100

Unico Gasto (119
Cuadros)

Gasto Mensual

Se sugiere la

implementacion piloto
en una tienda e ir
implementandolo
tienda por tienda lo
cual dejaria el
presupuesto mensual
en

Q. 56,525.00

Q. 12,074.65
Q. 68,599.65

Marco
Q. 475.00
Foto Q. 25.00

Premio Q. 100.00.
Q. 600.00
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Procedimiento y aspectosparaevaluar

1. Evaluar al personal realizando una evaluacion de
360 grados en ddénde todo el personal debera
evaluarse en base a estandares de Calidad que
deben cumplir durante el mes.

2. Evaluacion se realizard cada mes.

3. Factores a evaluar: puntos de la politica de calidad:
mejoramiento, hacerlo bien desde el inicio, 8 puntos
de calidad

4. El jefe de ventas debera llevar un record personal

sobre los méritos de cada quien, para una mejor
evaluacion y dar aviso al Departamento de -------------
e sobre la persona elegida del
mes.

5. Se elaborara una de carta de felicitacion la cual
gueda copia en su expediente y se enviara la
impresion de la foto para el cuadro de honor la que
permanecera por un mes.

6 Cada semestre se evaluara las personas que
obtuvieron mayor puntuacién y se escogeran a los
empleados que han sobresalido durante esos seis
meses.

7. Las hojas utilizadas para evaluar a los compafieros
de labores seran recicladas.

8. Se evaluara la quinta semana de cada mes.

NOTA: SE SUGIERE EVALUAR LOS COSTOS, LO PROPUESTO EN UN MES,
DE LO CONTRARIO EVALUAR POR CUANTO TIEMPO.
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En el siguiente formato se detallan los aspectos a evaluar semanalmente de cada
empleado, en cada uno de ellos se encuentran factores que lo conforman, se debe
colocar un punto por cada factor evaluado, teniendo un total semanalmente de 10
puntos. Haciendo al mes 40 puntos.

FACTOR A EVALUAR Semana l Semana 2 Semana 3 | Semana
4

3. Esfuerzo por lograr el
mejoramiento continuo

4. Hacerlo bien desde el

inicio
9 Puntos de Calidad

5. Tener objetivos

6. Actitud positiva

7. Soluciones Creativas

8. Emplear métodos
simples

9. Asegurarse no asumir

10.Responsabilidad y
compromiso

11.Dar ejemplos
12. Amabilidad

Total

Total al mes
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En el siguiente formato se detallan los aspectos a evaluar semanalmente de cada
empleado, en cada uno de ellos se encuentran factores que lo conforman, se
debe colocar un punto por cada factor evaluado, teniendo un total semanalmente

de 04 puntos. Haciendo al mes 16 puntos.

FACTOR A EVALUAR Semana 1l Semana 2 Semana 3 | Semana
4
13.Puntualidad y
Asistencia
14.Portacioén del

Uniforme y gafete
15.Cumplimiento de tareas

16. Actividades

extraordinarias

Total

Total al mes
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(Modelo de Carta de Felicitacion)
Guatemala 01 de Mayo de 2014
Nombre: Tienda: Puesto:
Inocencio Pérez Comercializadora Colocador
Inicio sus labores el 01 de Mayo de 2010.
Entusiasta
Colaborador
Emprendedor
Ejemplo de trabajo en equipo.

Por esto y mucho mas la empresa Comercializadora, S.A. Tiene a bien
felicitarte por ese esfuerzo, dedicacion y esmero, exhortdndote a seguir
cosechando triunfos, agradeciéndote por permitirnos poder contar con el apoyo de
una persona emprendedora y trabajadora, ejemplo de esfuerzo para sus demas

comparfiero de trabajo.

Por eso en este mes de Mayo 2014 tenemos el agrado de nombrarte Empleado
del Mes. Felicitaciones Adelante.

Gerencia Comercializadora, S.A.
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Comercializadora De
Productos Masivos

Cuadro foto del empleado del mes.
Medidas:
Horizontal: 22 cm
Vertical: 28 cm

Cuadro: Q. 475
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Cuadro foto del empleado del mes.

Medidas:
Horizontal: 22 cm
Vertical: 28 cm

Cuadro: Q. 95 Acrilico
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17.Descripcion del proyecto:
Implementacion del proyecto la Tienda del mes, que consiste en premiar a la
tienda que alcance el mayor presupuesto de venta durante el mes. La tienda que
salga premiada en el mes ya no participa en el siguiente mes para que cada una
de las tiendas tenga la oportunidad de ser la tienda del mes, podria hacerse hasta

gue queden dos tiendas en competencia.

Categorias: estas se harian en base a las lineas de negocio con la que cuenta

Comercializadora, S.A.

1. Categoria: Comercializadoras
2. Categoria: Restaurantes bar

3. Categoria: Restaurante disco bar
Personal Involucrado:

Gerencia (Premio de Q. 100 o 50 a cada uno de los colaboradores del punto de

venta ganador)
Jefe de Venta (Motivador de colaboradores en el punto de venta)

Recursos Humanos: Cartas de felicitacion a los colaboradores del punto de venta
ganador del mes y Cuadro de honor con foto de grupo de todos los colaboradores

del punto de venta.

Bodega Comercializadoras. Traslado cada mes del cuadro de honor con

fotografia de grupo de la tienda del mes.

Depto. De Compras: Verificador de que tienda en cada linea de negocios alcanzo

un presupuesto mas alto.
Objetivos:

e Generar un ambiente positivo de competitividad entre las diferentes lineas
de negocio en competencia.

e Motivar y premiar a los colaboradores.

e Generar una actitud positivad en cada tienda con el hecho de ser los

mejores.
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Metas:

¢ Incentivar el trabajo en equipo.

e Mantener a los colaboradores motivados.

e Que exista en el punto de venta el ingenio para la generacion de
estrategias de ventas.

e Lograr resultados de calidad en el punto de venta, que excedan lo que

espera cada miembro del equipo de trabajo.

Aspecto a Evaluar, la tienda que haya vendido mas durante todo el mes, dicha
tienda no entra en competencia el siguiente mes, hasta que queden en

competencia dos tiendas.
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FACTOR A EVALUAR JULIO 2014 AGOST | SEPTIEMBR | OCTUBR
O E E
18.Tienda Con Comercializad
Mayor Venta ora PRUEBA
en el Mes
19.Restaurante Restaurante
bar Con | bar PRUEBA
Mayor Venta
en el Mes
20.Restaurante Restaurante
tipo bar Con | tipo bar
Mayor Venta | PRUEBA
en el Mes
21.Restaurante Restaurante
de comida | de comida
rapida Con | rapida
Mayor Venta | PRUEBA
en el Mes



Costos:

Cuadro de costo / Beneficio (mensual)

Descripcion

Proveedor

Costo (Q.)

Cuadro para colocar fotografia
en Punto de Venta (Unica vez)

Arte Marcos
www.artemarcos.com
Contacto Irma Valle
Tel. 23619253

Q. 475

1 cuadro para foto de
grupo. Q. 475.00

Impresion de fotografia | Fatima, S.A. Tinta Hp | 1 Fotografia
mensual magenta y Yellow. Q. | Q. 11.45

137.5 (gasto anual)
Impresion de carta de | Fatima, S.A. 1|50 cartas de
felicitacion, para los | Resma de papel felicitacion. Q. 03.00
colaboradores de la tienda | Q. 29.77
ganadora.

Incentivo monetario. Q. 50 por
cada empleado del punto de
venta ganador. La tienda con
mayor personal actualmente
es Comercializadora Puerto
Quetzal con 17 colaboradores
para un presupuesto de Q.
850.00

El restaurante bar con mayor
personal es Restaurante bar
Roosevelt con 10
colaboradores para un
presupuesto de Q. 500.00

El Restaurante tipo bar con
mayor personal es
Restaurante disco bar Usac
con 16 colaboradores para un
presupuesto de Q. 800.00

Restaurantes de
comida rapida con sistema
propio y que se puede
contabilizar su venta son 4:
Zona 2, Américas, Teculutan y
Puerto Quetzal. Que es el que
tiene mayor personal 7
colaboradores para un
presupuesto de Q. 350.00

De los

Comercializadora,
S.A.

101
Comercializadoras
Q. 850.00

6 Restaurantes bar
Q. 500.00

3 Restaurantes tipo
bar
Q. 800.00

4 Restaurantes de
comida rapida

Q. 350.00

Total:...oovvvvvvvivnnns

Q. 2989.45
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CAPITULO IV
Evaluacioén

Se inicidé la practica con la lectura de los proyectos existentes en la empresa,
Lectura del instructivo por cumplir 25 afios de trabajo, revision de todo el proceso
de celebracion del 10 de mayo con instructivo de los pasos a seguir, todo esto con
el fin de tener una base para los proyectos que se trabajarian, entre ellos “El
empleado del mes”.

En la segunda semana de préctica, se reviso el proyecto empleado del
mes, se establecieron los aspectos a evaluar de parte de los encargados de las
comercializadoras, para con ello poder elegir al empleado del mes, estableciendo
a si mismo los roles de cada uno de los involucrados. Gerencia (conocimiento),
Encargados de las Comercializadoras y areas de comida (Evaluador), Gerencia,
Departamento de Recursos Humanos y departamento de compras (Encargados
de la elaboracion de las cartas de felicitacion y toma de fotografia del empleado
del mes, para enmarcarla y asi enviarlas por medio de los centros de distribucion
a las Comercializadoras y areas de comida), dentro de los aspectos a evaluar
podemos mencionar:

a) Mejora observada dia con dia

b) Hacer bien el trabajo desde un inicio

c) Ponerse Objetivos

d) Forma de trabajar

e) Solucién de problemas

f) No se complica

g) Verificador

h) Responsabilidades y a que esta comprometido
i) Comparte lo que sabe

j) Esamable

Dichos factores se evalGan con un punto semanal, haciendo al mes un total
de 40 puntos, el colaborador que tenga mayor puntuacién es nombrado
empleado del mes.

A si mismo se hizo una revision del plan de comunicacién para reforzar
algunos aspectos de los proyectos.

Se realizé la primera cotizaciéon del marco para poner la foto del empleado
del mes con el proveedor artmarcos@gmail.comcon la Sra. Irma Valle, las
especificaciones del marco son de 22 centimetros de ancho por 28 centimetros de
largo para un total de 114 marcos, el precio ofrecido por el proveedor fue de Q.
475 por marco. Esta misma cotizacion se utiliz6 para los dos proyectos,
“Comercializadora del mes y area de comida del mes” y “empleado del mes”.
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En cuanto al proyecto empleado del mes se dieron cuatro opciones de cotizacion
siendo las siguientes:

1. Costo del Cuadro Q. 475 e incentivo monetario de Q. 100, multiplicado por
el nimero de trabajadores que hay en el punto de venta, mas gastos varios
mensual de Q. 12074.65

2. Costo del Cuadro Q. 475 e incentivo monetario de Q. 50, multiplicado por
el nimero de trabajadores que hay en el punto de venta, mas gastos varios
mensual de Q. 6124.65

3. Costo del Cuadro Q. 95 e incentivo monetario de Q. 100, multiplicado por
el nimero de trabajadores que hay en el punto de venta, mas gastos varios
mensual de Q. 12074.65

4. Costo del Cuadro Q. 95 e incentivo monetario de Q. 50, multiplicado por
el nimero de trabajadores que hay en el punto de venta, mas gastos varios
mensual de Q. 6124.70.

En la tercer semana de practica, se trabajo el proyecto la comercializadora
del mes, que consistia en premiar a la comercializadora o 4rea de comida con la
mayor venta en el mes, premiando a dicha comercializadora o area de comida
con una foto de grupo puesta en la comercializadora o area de comida durante
todo ese mes, y un incentivo monetario para cada uno de los empleados sugerido
en Q. 50 o Q. 100. Dentro de las categorias a trabajarse podemos mencionar,
(Comercializadoras, Restaurante tipo bar, Restaurante tipo disco bar, Restaurante
de comida rapida, Restaurante Familiar).

Como ya se tenia una cotizacién de marco para foto de empleado del mes,
con artmarcos@gmail.com de Q. 475 por marco, esta se agregd al marco para
foto de grupo de la Comercializadora del mes. Siendo el Unico gasto, como este
proyecto seria por lineas de negocio serian 5 marcos para las siguientes lineas:

1. Comercializadoras

Area de Comida rapida
Restaurantes tipo disco bar
Restaurantes tipo bar
Restaurantes tipo familiar

akrowbd

Y el incentivo monetario de Q. 50.00 o Q. 100.00 multiplicado por el nimero de
trabajadores existentes en cada punto de venta.

En la cuarta semana de practica se puso en marcha el Proyecto Fotos del
Programa de Servicio de Comercializadora de Negocios, S.A., que consistia
en dar capacitacion introduciendo a los empleados en una actitud de servicio,
ejecutada en todos los ambitos de su vida, principalmente en sus areas de
trabajo. En dichas capacitaciones se tomaron fotografias y estas se trabajaron
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en Phothoshop colocdndoles informacion del programa, para posteriormente
ser enviadas a todas las comercializadoras y areas de comida, reforzando
dicho programa de servicio, Para lo cual se realiz6 lo siguiente:

CAPACITACIONES:

Curso: Lugar: Fecha: Asistentes:
Programa de Servicio | Salébn Comercializadora Montufar | 06/05/14 10
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 08/05/14 17
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 13/05/14 11
Programa de Servicio | Salébn Comercializadora Montufar | 15/05/14 17
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 20/05/14 17
Programa de Servicio | Salén Comercializadora Montufar | 22/05/14 08
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 27/05/14 12
Programa de Servicio | Salébn Comercializadora Montufar | 29/05/14 12
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 03/06/14 11
Programa de Servicio | Salébn Comercializadora Montufar | 05/06/14 11
Programa de Servicio | Salén Comercializadora Montufar | 10/06/14 03
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 12/06/14 14
Programa de Servicio | Salébn Comercializadora Montufar | 17/06/14 14
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 19/06/14 15
Programa de Servicio | Salébn Comercializadora Montufar | 24/06/14 14
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 26/06/14 17
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 01/07/14 07
Programa de Servicio | Salén Comercializadora Montufar | 03/07/14 05
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 08/07/14 07
Programa de Servicio | Salén Comercializadora Montufar | 15/07/14 08
Programa de Servicio | Salon Comercializadora Montufar | 17/07/14 06

Se procediod a enviar las fotografias tomadas en las capacitaciones ya trabajadas
en Phothoshop con informacion del programa de servicio, en las siguientes
cantidades y fechas:

Martes 01 de Julio de 2014, 6 fotografias enviadas con la siguiente informacién,
Foto 1(Programa de servicio, Plantearse objetivos) Foto 2 (Programa de servicio,
La forma de actuar nos diferencia), Foto 3 (Programa de servicio, ofrecer
soluciones), Foto 4 (Programa de servicio, no complicarse), Foto 5 (Programa de
servicio, estar seguro), Foto 6 (Programa de servicio, compromiso Yy
responsabilidad).

Martes 29 de Julio de 2014, 5 fotografias enviadas con la siguiente informacion,
Foto 1 (Programa de servicio, asesorar), Foto 2 (Programa de servicio, amabilidad
y respeto), Foto 3 (Programa de servicio, objetivo empresarial) Foto 4 (Programa
de servicio, Valores, respeto, puntualidad y trabajo en equipo), Foto 5 (Programa
de servicio, hacer lo correcto, todo bien hecho).
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En la quinta semana se gestioné todo lo necesario para la creacién de un
link que llevara las fotos del programa de servicio. Al final esto fue descartado y
se opto por medio de sistemas a reducir el tamafio de las fotos para que pudieran
enviarse, posteriormente ya se trabajaron las fotos con un tamafio menor para
poder enviarlas.

En la sexta semana, se continué con el proyecto fotos del programa de
servicio, se tomaron fotos, se trabajaron con Phothoshop poniéndoles informacion
del programa, solicitando su aprobacion y posteriormente enviandolas a todas las
comercializadoras y areas de comida.

En la séptima semana, se le dio seguimiento al proyecto “el empleado del
mes” se revisaron los aspectos que tenian que evaluar los encargados de las
comercializadoras y areas de restaurante, aspectos a evaluar para que puedan
ser empleados del mes.

Se busc6é una segunda cotizacion para el Marco de foto, tanto para el
“empleado del mes” como para la comercializadora y Area del comida del mes,
esta cotizacidon se hizo con la empresa, guatevinilicas@gmail.com, el precio dado
por ellos fue de Q. 95 por Marco Acrilico para 114 marcos para imagen tamafo
carta, esta fue utilizada para segunda propuesta de cotizacion para el marco de
los proyectos empleado del mes y la comercializadora y area de comida del mes.

En la optaba, novena y décima, semana, se continu6 con el proyecto fotos
del programa de servicio, se tomaron fotos, se trabajaron con Phothoshop
poniéndoles informacion del programa, solicitando su aprobacion y posteriormente
enviandolas a todas las comercializadoras y areas de comida. Se realiz6
monitoreo de la informacion.

Con gue se quedaron:

De los tres proyectos que se trabajaron se quedaron con el proyecto Fotos
del programa de servicio, se seguira con las capacitaciones de los cual se
encargaran el departamento de Recursos Humanos y el departamento de
compras de Comercializadora de Negocios, S.A. Recursos humanos se encargara
de llevar la camara con la que ya se cuenta para poder tomar las fotos grupales al
finalizar las capacitaciones, posteriormente enviaran las fotografias tomadas al
departamento de compras, quienes procederan a trabajarlas en fhothoshop
incluyéndole informacién del programa de servicio y ellos mismos seran los
encargados de enviarlas a todas las comercializadoras, areas de comida,
distribuidora a comercializadoras y distribuidora para areas de comida, quedando
los otros dos proyectos en revision y aprobacion, los cuales son; proyecto “el
empleado del mes” y “La Comercializadora o area de comida del mes”.
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IMPACTO DEL PROYECTO:

El proyecto fotos del programa de servicio, tuvo impacto ya que se superviso en la
comercializadora Montufar, que los encargados vieran las informacion y la
trasladaran a sus empleados, los empleados ansiosos esperaban verse en las
fotografias, comentaron porque no se hizo antes.

FUNCIONALIDAD DEL PROYECTO:

El proyecto fotos del programa de servicio, dio buenos resultados, ya que
los empleados se sentian identificados con el proyecto al momento de tomarles
las respectivas fotos, y se generaba en ellos una expectativa esperando que las
mismas les fueran enviadas para verse en la foto grupal. Con esto se logré
reforzar el programa de servicio, ya que se proporcionan tips relacionados con el
programa de servicio, mismos que ayudarian a un buen desempefio de los
empleados tanto a nivel personal como laboral, cubriendo todos los ambitos de
sus vidas.

De la aplicacién y Seguimiento del Proyecto:

Fotos del Programa de servicio de Comercializadora de negocios, S.A. este
fue el proyecto que fue aplicado, y le dara seguimiento el departamento de
Recursos Humanos y el departamento de compras, el departamento de recursos
humanos sera el encargado de tomar las fotos respectivas y el departamento de
compras sera el encargado de trabajar las fotos tomadas en el programa
phothoshop, para posteriormente enviarlas a todas las comercializadoras y areas
de comida incluyendo a las abastecedoras tanto de comercializadoras como la
abastecedora de areas de comida.

Que no se Implemento y porque fue sustituido:

Dentro del proyecto fotografias del programa de servicio se tenia planificado la
solicitud de la creacién de un link que llevaria las fotografias para ser enviadas a
las comercializadoras y areas de comida lo cual fue descartado, ya que con las
primeras fotos sistemas les redujo el tamafio para poder ser enviadas por correo,
posteriormente se trabajaron las fotos con un tamafio menor para poder enviarlas.
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CONCLUSIONES

% Se establecio que la comunicacion tanto interna como externa es vital para
toda organizacién, ya que esta mantiene en contacto a los clientes de la
misma, con lo cual se recibe retroalimentacion para satisfacer las
necesidades de los clientes, en la Empresa Comercializadora de Negocios,
S.A. Se establecio que es muy importante invertir en el recurso humano, ya
que este es el contacto directo con el cliente y si este maneja una buena
comunicaciéon, generara un impacto positivo en los clientes, los significa
quienes satisfechos que recomendaran la empresa a todo su entorno,
nucleo familiar, social, etc.

% Con el Proyecto, Fotografias del programa de servicio de la empresa
Comercializadora de Negocios, S.A. se logré que los empleados de las
tiendas se sintieran identificados con dicho programa, reforzando el sentido
de pertenencia hacia la empresa, lo cual ha generado un espiritu de
competencia sana entre los mismos empleados y entre Comercializadoras
y areas de comida y areas de distribucion.

% EIl proceso de EPS, abrié puertas en las empresas, para que los futuros
profesionales de la comunicacion, le devuelvan al sector sociedad, al
sector empresarial la inversibn hecha por ellos a través de sus
contribuciones tributarias, con lo cual se logré generar espacios
comunicacionales reales, donde los profesionales pudieron atender
debilidades empresariales para convertirlas en fortaleza esto por medio de
la Universidad de San Carlos y la Escuela de Ciencias de la Comunicacion.

s A través de este proceso se generdé una buena imagen tanto para la
Escuela de Ciencias de la Comunicacion, como para la Universidad de San
Carlos de Guatemala y para los profesionales de la comunicacién, con lo
cual se generan nuevas fuentes de oportunidades, ya que ganan las
empresas a traves de la asesoria comunicacional y ganen los profesionales
a través de la experiencia en el campo real. Todo esto logrado a través de
la asesoria y entrega de un gran equipo de Licenciados y Licenciadas,
dispuestos a romper paradigmas, guiando con el Unico fin de preparar
profesionales capaces de enfrentar la realidad de los medios, Haciéndole

honor a nuestro querido lema “Cual es la solucién, Comunicacion”.
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RECOMENDACIONES

A la empresa Comercializadora de Negocios, S.A. fortalecer ain mas las
excelentes Relaciones Publicas que trabajan actualmente, ya que esto les
esta generando un alto rendimiento de sus empleados.

Darle el seguimiento necesario al proyecto, Fotografias del programa de
servicio, y analizar los proyectos “Empleado del Mes” y “Tienda del mes”,
ya que con la implementacion de dichos proyectos se lograria motivar a un
mas a los empleados, logrando altos estandares de calidad en los que
desempeiian en el dia.

A la Escuela de Ciencias de la Comunicacion, darle seguimiento a
excelentes programas como este, “EPS de Licenciatura”, ya que con ello
se le esta dando la oportunidad a la comunidad San carlista a la comunidad
de comunicadores, de que culminen con éxito y alta calidad sus carreras
Universitarias, traducidas en excelencia académica, y la generaciéon de
nuevas generaciones de comunicadores.

A los emprendedores Licenciados de este proyecto, no darse nunca por
vencidos con seguir innovando los procesos actuales e ir mejorando los ya
existentes.

A mi querida generacion, recordarles siempre que nosotros somos la
imagen de la gloriosa y tricentenaria Universidad de San Carlos de

Guatemala y de nuestra querida Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
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ACTO CIVICO

DIAGNOSTICO DE COMUNICACION ONLINE - PONTIFICIA UNIVERSIDAD
JAVERIANA

youtube.com

Diagnostico de comunicacion de la Universidad Pontificia Universidad Javeriana

de sus estrategias de comunicacion
Matriz FODA - ¢ Qué es la Matriz FODA?
matrizfoda.com
¢, Qué es la Matriz FODA?
Diagnostico Organizacional Como Punto de Partida para el Cambio
Psicologia-online.com

La Psicologia de las Organizaciones fue la antes llamada Psicologia Industrial,
reconocida también bajo las nominaciones de Psicologia del Trabajo o Psicologia

de Personal.
Diagnostico Organizacional
eumed.net
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En el diagndstico se examinan y mejoran los sistemas y practicas de la
informacion interna y externa de una organizacion en todos sus niveles. En el

diagnostico se.

http://suite101.net/article/diagnostico-de-comunicacion-interna-en-las-
instituciones-a46403#.UvKaBP-C51A.facebook.
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