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Lic. Luis Pedroza

Coordinador

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que el estudiante(a) epesista
Cristian Rafael Galvez Menchu con numero de carné: 200517218 de la
Escuela de Ciencias de la Comunicacion, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; como requisito y previo a obtener el titulo de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion; realizo el Ejercicio Profesional Supervisado de
Licenciatura en esta institucion especificamente en Departamento de Ventas
Directas, cumpliendo con 300 horas efectivas de practica comprendidas del 02
de 05 al 15 de 07 del aio en curso; tiempo durante el cual ejecuto el proyecto:
“Propuesta de mejora en la comunicacion organizacional interna emitida
por el area de Recursos Humanos para la empresa Nuestro Diario”
entregando el material comunicacional respectivo, debidamente recibido por
Nuestro Diario.

En tal virtud manifestamos entera satisfaccién respecto al trabajo del
epesista(a) y, para los usos y procesos siguientes en el proceso de EPS de
Licenciatura, extendemos la presente CONSTANCIA DE FINALIZACION DE
SU PROYECTO DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE
LICENCIATURA en nuestra institucion. 1
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Atentamente,

Edgar Estrada

Director Suplemento Guatemala Productiva

Nuestro Diario

Diarios Modernos, S.A.
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De mi consideracion:

Me complace informarle que he revisado el informe final de EPS de Licenciatura con el titulo
“Estrategia comunicacional para propuestas de mejoras en la comunicacién organizacional
interna 2mitida por el drea de Recursos Humanos para la empresa Nuestro Diario ”. El citado
trakbaic cumple los requisitos de rigor del presente programa por lo cual, emito DICTAMEN
FAVORABLE para los efectos subsiguientes.

Se 2utoriza su aprobacion en el acta de cierre respectiva y la impresion de su trabajo final de EPS
de Licenciatura en nimero de 10 ejemplares impresos y 3 CD’S con el documento incluido en
formato PDF los cuales debera entregar a las instancias correspondientes.

Sin otro pariizular,
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Liz{ Fernando Fiore
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A Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono: (502) 2418-8920
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Resumen

Nombre de la Empresa: Nuestro Diario

Nombre del Proyecto: “Estrategia comunicacional para propuestas de mejoras en

la comunicacién organizacional interna emitida por el &rea de Recursos Humanos

para la empresa Nuestro Diario”
Objetivos del Proyecto:
General:

Mejorar la comunicacion organizacional interna de Nuestro Diario emitida por

Recursos Humanos a los empleados.

Especificos:

e Proponer un nuevo canal de comunicacion que fortalezca los existentes

para promover la comunicacion interna.

e Facilitar la comunicacion organizacional interna para los colaboradores de

Nuestro Diario.

e Fortalecer el clima laboral interno a través de la comunicacion interna.

Sinopsis del Proyecto:

Se diagnostico carencias y debilitamiento en los principales canales de
comunicacion interna de la empresa Nuestro Diario, es por eso que en el Plan de
de Comunicacién se propuso el fortalecimiento de los principales canales de
comunicacion interna; se implemento el plan piloto de una plataforma virtual
Intranet en el departamento de Ventas Directas, donde se tuvo la participacion de

los trabajadores del area y de el jefe encargado.



Introduccidén

Este informe es el resultado del Ejercicio Profesional Supervisado, de la carrera de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion; el cual fue realizado en las
instalaciones de la empresa Nuestro Diario, en el departamento de Ventas

Directas.

En la actualidad la comunicacion interna es uno de los pilares para el crecimiento
y desarrollo de una empresa, se enfoca en todas las acciones y metodologias
aplicativas en donde los encargados de la comunicacion planifican todos los

recursos posibles que permita mejor desarrollo en la organizacion.

Con la intencién de poder aportar a la empresa en el tema de comunicacion se
realizo un trabajo de investigacion para determinar la existencia de debilidades o
areas de mejora; se diagnosticé la necesidad de reforzar especificamente los

canales de comunicacion.

Nuestro Diario tiene una comunicacidén organizacional interna que se transmite a
sus colaboradores a través de dos principales canales, el correo interno y los jefes
inmediatos de cada area; en ambos casos el retorno del mensaje es poco para los
colaboradores, por lo que se convierte en una comunicacion descendente (De jefe

a subalterno)

En este informe se hace la propuesta de la creacion de un nuevo canal alternativo
con el que la comunicacién interna se pueda apoyar en transmitir los mensajes a
los colaboradores, ademas de que estos ultimos tengan la posibilidad de participar
constantemente en el retorno de ideas hacia su jefe inmediato y expresar su sentir

en la empresa.



Justificacién

El desarrollo de una organizaciéon se interceptan algunos aspectos como son: sus
objetivos, lo econémico y sistema organizacional. El papel de la Comunicacion es
tan trascendente que se convierte en un eje transversal de todas las dimensiones
organizacionales, por eso es necesario que se le de la importancia pertinente ya

gue es una base fundamental para el clima laboral.

La siguiente investigacion tiene como fin establecer las condiciones actuales de la
comunicacion interna dentro de la empresa Nuestro Diario, especificamente
mostrar cdmo se da el proceso comunicacional entre el departamento de

Recursos Humanos y el resto de los colaboradores.

La importancia de la realizacion del diagnostico de comunicacion interna se
fundamenta en determinar si existen debilidades o aspectos a mejorar, de los
cuales tienen incidencia en el cumplimiento de las metas propuestas por la
organizacion, adicionalmente se podra obtener un plano general del sentir de los
colaboradores en la actualidad, sus opiniones y comentarios acerca de temas

laborales dentro de Nuestro Diario.



Capitulo |

1. DIAGNOSTICO

1.1 Objetivos del Diagnéstico
1.1.1. Objetivo General

Realizar un diagnostico que de a conocer las condiciones actuales de la

comunicaciéninterna dentro de la empresa Nuestro Diario.

1.1.2. Objetivos Especificos

e Enumerar los medios o canales existentes en el que se desarrolla la

comunicacion interna dentro de la empresa Nuestro Diario.

e Fundamentar la importancia de la comunicacion interna dentro de Nuestro

Diario.

e Detectar si existe deficiencias de comunicacion interna dentro de la

empresa.

e Proponer formas distintas de realizar comunicacion interna.
1.2. La Institucion / Nombre de la Institucion
DIARIOS MODERNOS, S. A. / Nuestro Diario
1.2.1. Ubicacion Geografica

Avenida Petapa 23-01 Zona 12



1.2.2. Historia

Es interesante saber que durante los afios 50 en Guatemala existio un periddico

llamado Nuestro Diario, propiedad de su fundador Federico Hernandez De Le6n.!

Durante el Gobierno de Jacobo Arbenz Guzman, la prensa es reprimida y sufre
muchas presiones y amenazas, durante esa época Nuestro Diario era dirigido por

Pedro Julio Garcia (Director) y Alvaro Contreras (Jefe de Redaccion).

Debido a las fuertes presiones y al sometimiento del medio a favor de los
partidarios oficiales de Arbenz, este grupo de periodistas y amigos deciden formar
un nuevo periddico, “Prensa Libre”. 47 afios mas tarde en 1,998, don Alvaro
Contreras Valladares hijo de Alvaro Contreras Vélez y otros socios del grupo

Prensa Libre, lanzan el proyecto de un nuevo periédico “Nuestro Diario”.

El Grupo Prensa Libre para impulsar el proyecto de Nuestro Diario, se une a
Aldea Global casa editora de El Periddico, para poder iniciar con el proyecto bajo
un esquema de recursos compartidos lo que permite a ambas organizaciones

mantener un bajo nivel de costos.

“Nuestro Diario “se caracteriza por ser un diario muy visual, full color, de mucho

impacto, picaro y agil: busca la noticia pura y dura.

Este es de facil lectura porque tiene texto fluido, explicativo y utilitario, de
buena calidad periodistica, tematica sustanciosa, consecuente en la informacién y

especializado en el periodismo de servicio.

En enero de 1998, se introdujo a la industria periodistica guatemalteca “Nuestro

7N

Diario”, el peridédico “Al Dia” tenia 14 meses de estar en el mercado, editaba cerca
de 40 mil ejemplares diarios. En agosto de 1998, “Nuestro Diario” tuvo un
crecimiento sostenido de unos 7 mil ejemplares de promedio por mes, hasta

alcanzar ese mismo afio una cifra de 55 mil ejemplares diarios.

! Campbell Lopez Marleen, Nuestro Diario (experiencialaboral), 2004,Universidad Rafael Landivar.
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En enero de 1999, “Nuestro Diario” realizd6 una promocion llamada “cuadernos”,
la cual consistia en comprar el diario y se le regalaba un cuaderno. Esto ayud6 a
alcanzar la cifra de 90 mil ejemplares diarios y superar la circulacién de “Al Dia”
que tenia 60 mil ejemplares; desde esa fecha, esta empresa se posiciond como

lider en la industria de periddicos.

Tanto las decisiones relevantes como la visidn estratégica surgen del Consejo de
Administracion de la Corporacion “Prensa Libre” y son ejecutadas por un equipo

gerencial y el staff editorial.

“Nuestro Diario” es dirigido por un staff gerencial y editorial bajo la direccién del
Director Ejecutivo, que da coherencia, consistencia y sentido comun a las

decisiones, politicas y enfoques, tanto en lo administrativo, como lo editorial.
Nuestro Diario se compone de las siguientes secciones:
IMPACTO / Notas nacionales

NUESTRO PAIS/ Notas departamentales

OPINION/ Editorial / Criticas y quejas

NUESTRO MUNDO / Notas internacionales

NUESTRA FAMILIA / Familia, salud, variedades.
NUESTRO METRO/ Notas del sector capitalino /
NEGOCIOS Y SERVICIOS / publicidad

SECCION EMPLEOS

NUESTRA ESTRELLA / Notas de espectaculo

NUESTRO DEPORTE / Notas deportivas



1.2.3. Departamentos o Dependencias
Ventas de Publicidad
Redaccion y Disefio
Trafico

Produccion

Circulacion

Distribucion

Mercadeo

TI

Recursos Humanos
Innovacion y mejora
Politicas y procedimientos
Gerencia

1.2.4. Mision

Lograr una mejora en la calidad de vida del lector, en lo social y en lo
econémico,a través del aporte informativo, educativo, comercial y de

entretenimiento.

1.2.5.Vision

Ser un Diario Popular ligero, con contenido de calidad, centrado en el lector,
circulando en varios paises de América, con la mayor circulacién consolidada en la

region.



1.2.6. Objetivos institucionales

La prioridad # 1 es satisfacer el interés del lector.
Contintio aprendizaje e innovacion.

Comepatrtir la rigueza y los conocimientos.

Operar bajo los méas altos estandares éticos.

Ser ejemplo de valores y virtudes periodisticas y empresariales en la sociedad en

donde operamos.

Ser el medio més influyente en los sectores populares.

Mantener un alto estadndar en la credibilidad editorial y comercial.
Ensefiar y exigir en base al ejemplo.

Asumir las responsabilidades en los fracasos y otorgar el reconocimiento de los

éxitos a los subalternos.

1.2.7. Publico objetivo

El grupo objetivo de Nuestro Diario esta focalizado a un segmento popular, de un
nivel socio econémico medio, medio bajo y bajo; predomina en los lectores las
personas trabajadoras, que buscan una estabilidad econdmica y de superacién

educativa, se caracteriza por preferir lo visual y de baja saturacion de lectura.



1.2.8. Organigrama
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Fuente: Ing. Maria Luisa Marroquin

1.3. Metodologia
1.3.1. Descripcion del método

Para la realizacion del Diagnostico se utilizo como herramienta de trabajo la
observacion, se logro analizar distintas situaciones en las que se interactué en la

organizacién y se percibio el desarrollo comunicacional con los colaboradores.
1.3.2. Técnica e instrumentos de recoleccion

Como instrumento de recoleccion se utilizo: bibliografia enfocada al &mbito de la
comunicacioén, investigacion y administracion organizacional, observacion en
campo de trabajo y encuestas con preguntas abiertas y cerradas, una muestra de

25 colaboradores, de un universo de 420.



1.3.3. Cronograma del diagnostico

Enero

Febrero

Actividades

Asistencia curso propedéutico

Recepcion de formulario para Carta de
solicitud del EPS

Entrega de Carta de solicitud de EPS

Autorizacion para realizacion de EPS

Observacion Realizada

Realizacion del modelo de la encuesta

Construccion del diagnéstico

Entrega de informe final del diagnostico




1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1 Graficas, cuadros e interpretacion de resultados de encuestas

1. ¢ Conoce el reglamento interno, los valores y principios de la empresa?

Preguntal

mSi

m No

Fuente: Elaboracion propia del Epesista, 2016

El factor predominante para que el porcentaje de resultado mas alto fuera No,
dependié de que la muestra encuestada tiene nocidon de los valores, reglamentos
y principios; pero no los conoce por lo completo, este tema no tiene un apoyo de
reforzamiento para el colaborador, ya que las normas se refrescan

ocasionalmente, mientras que los valores y los principios ya no tienen promocion.



2. ¢ Recibio capacitacion al ingresar a la empresa?

Pregunta 2

mSi

m No

Fuente: Elaboracion propia del Epesista, 2016

La empresa vela por que sus colaboradores cuenten con la induccién adecuada al
puesto que desempeniara, la capacitacion inicial requiere de una inversion elevada
en recursos, tiempo y dinero ; para el colaborador es de suma importancia para
sentirse valorado y para tener seguridad al momento de desenvolverse en el area

de trabajo.



3. ¢, Ha recibido nuevas capacitaciones?

Pregunta 3

mSi

ENo

Fuente: Elaboracion propia del Epesista, 2016

En esta pregunta sobresale el hecho de que gran parte de la muestra indica que,
en efecto, posterior a su capacitacion inicial también recibieron inducciones que
complementan y fortalecen su trabajo; pero también es importante resaltar que
hay un alarmante 31% que indica que no ha vuelto a recibir las mismas, es
importante darle el valor pertinente a la continua capacitacién de los colaboradores
en la organizacion.
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4. ¢ Por qué medio se comunica la informacion de la empresa?

Pregunta g
1%

3%

H Correo

W Jefe Inmediato

= Parlantes

B Rumores

W Otros

Fuente: Elaboracion propia del Epesista, 2016

Se puede observar que existen varias vias de comunicacion, unas mas eficientes
que otras, en el sentido de cumplir con su funcion, pero siempre quedan espacios
vacios como el hecho de que al predominar el “mailing” , existe parte del personal
que no tiene acceso al mismo, o que no el acceso no es inmediato y la informacién

puede llegar tarde.
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5. ¢Considera que existe buena comunicaciéon de parte de la empresa con el

personal?

Pregunta 5

mSi

ENo

Fuente: Elaboracion propia del Epesista, 2016

Segun la perspectiva de lo observado la encuesta respalda una pequefa
deficiencia en la comunicacion interna dentro de Nuestro Diario hacia los
colaboradores, existen diversos factores que intervienen en el resultado, por
mencionar algunos, la poca eficiencia de los canales existentes, creacion de
canales de retorno o de opinidén para la organizacién por parte de los empleados,

etc.
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6. ¢ Existe la posibilidad de expresar su punto de vista hacia la empresa en temas

que influyan al personal?

Pregunta 6 24%

WS
B No

W Aveces

Fuente: Elaboracion propia del Epesista, 2016

Es importante que existan espacios de opinidon abiertos hacia los colaboradores,
en ocasiones hay aspectos que no se logran captar a simple vista, por lo que al
crear estas oportunidades se logra obtener valiosa informacion para la empresa
del sentir de sus empleados, ademas de que la importancia que se merece por

hacerlo participar.
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7. ¢ Sabe que es la comunicacion organizacional interna?

Pregunta 7

mSi

ENo

Fuente: Elaboracion propia del Epesista, 2016

Se puede apreciar en la grafica que el colaborador es consciente del significado
de la comunicacion interna, por lo que es necesario que esta se desarrolle de
forma correcta para todos los involucrados dentro de la organizacion; porque de la
misma forma los empleados tienen la capacidad de tener un juicio muchas veces

negativo si esta no existe, crea inconformidad y un mal clima organizacional.
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8. ¢Cree que la comunicacion es fundamental para el buen desarrollo de la

empresa?

Pregunta 8

mSi

ENo

Fuente: Elaboracion propia del Epesista, 2016

En definitiva los colaboradores estan de acuerdo en que la comunicacion es uno
de los principales pilares para que el crecimiento de la empresa, el ser humano
tiene la necesidad de expresar y comunicar sus ideas por naturaleza, esto no debe
cambiar menos en el desempefio de actividades, que como grupo buscan un

mismo fin y bien coman.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA
1.5.1. Fortalezas
e Existe buena armonia entre los colaboradores.

e Eldepartamento de Recursos Humanos es el area encargada de desarrollar

la comunicacion interna.

e En la empresa se maneja una filosofia de puertas abiertas de parte de las

jefaturas hacia los subalternos.
1.5.2. Oportunidades
¢ Implementar nuevos métodos de comunicacion interna.
e Crear un departamento de comunicacion interna.

e Desarrollar en el personal una cultura de comunicacién organizacional

interna.
1.5.3 Debilidades
e Los canales de comunicacion interna no abarcan a todo el personal.
e Carencia de canales de retorno.

e Temor de expresion por parte del colaborador.

1.5.4. Amenazas
e Se puede crear desinformacion en la organizacion.
e Proliferacién de rumores.

e Falta de identificacion y pertenecia del personal hacia la empresa.

16



Capitulo ll

2. PLAN DE COMUNICACION

2.1. Antecedentes comunicacionales

En la actualidad el area de Recursos Humanos tiene entre atributos la emision de
la comunicacién oficial interna dirigida hacia los colaboradores, la gerencia esta a
cargo del el Licenciado Erick Cabrera, apoyado por cinco colaboradores mas que
se desenvuelven en funciones especificas administrativas; para la comunicacion
organizacional interna no se cuentan con antecedentes de proyectos para mejoras
en la comunicacion organizacional interna; se cuenta con canales y materiales

adecuados pero que necesitan ser promovidos Yy fortalecidos.

Todo comunicado 0 mensaje que deba ser enviado hacia el personal a través de
los canales oficiales debe ser considerado y aprobado por el Licenciado Cabrera ,
no se maneja una frecuencia o calendarizacién establecida, la comunicacion
interna organizacional en Nuestro Diario surge mas de la necesidad del momento

para poder informar a los colaboradores.
2.2. Objetivos de Comunicacion
2.2.1 Objetivo general

Mejorar la comunicacion organizacional interna de Nuestro Diario emitida por

Recursos Humanos a los empleados.
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2.2.2 Objetivos especificos

e Proponer un nuevo canal de comunicacion que fortalezca los existentes

para promover la comunicacion interna.

e Facilitar la comunicacién organizacional interna para los colaboradores de

Nuestro Diario.

e Fortalecer el clima laboral interno a través de la comunicacion interna.
2.3. Publico objetivo

El plan sera dirigido al publico interno, colaboradores que trabajen dentro de las
instalaciones de Nuestro Diario, debido a que se persigue es fortalecer la

comunicacién organizacional interna.
2.4. Mensaje

“La comunicacion hace valer tu opinion, creces tu, crece Nuestro Diario”

El mensaje trata de estimular en el colaborador de Nuestro Diario la comunicacion
interna, para que busque informarse a través de los canales establecidos por la
empresa, de esta forma estar enterado de lo que sucede en la actualidad sobre

temas de interés.

El eslogan esta dividido en dos partes “La comunicacién hace valer tu opinién” ,
tener una buena comunicacion con la empresa crea en el colaborador un
sentimiento de pertenecia y tiene la seguridad de que es tomado en cuenta, de
aqui surge la segunda parte del eslogan “ creces tu, crece Nuestro Diario” , al
existir un clima laboral agradable el empleado desarrollara sus actividades de
forma optima, por lo que la produccién sera rentable para la empresa y por lo

mismo todos los colaboradores seran beneficiados.
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2.5. Estrategias

El diagnostico mostro que actualmente la comunicacion emitida por el area
de Recursos Humanos hacia los empleados presenta oportunidades de mejora, es
necesario ampliar las vias de comunicacién a través de nuevos canales, ademas
de fortalecer los medios de comunicacién vigentes, ya que se consideran

apropiados pero no estan siendo eficientes en sus funciones.

Como estrategia para mejorar la comunicaciéon interna emitida por el area de
Recursos Humanos hacia los colaboradores se pondran en practica acciones
especificas que den soporte a los canales de comunicacion internos vigentes en

Nuestro, las acciones son:

Plan piloto para una plataforma virtual Intranet, que tendra como funciones basicas
compartir documentos, fotos, creacion de usuarios para regular permisos y
accesos, calendarios; la plataforma se implementara en una version demo
(prueba) que tendra un determinado tiempo de vigencia para su uso Yy evaluacién

de funcionalidad.

Realizar una campafia de divulgacién que promueva la utilizacion de la plataforma
virtual, esta campafia ser& comunicada a través de los canales vigentes: correo
electronico y jefe inmediato, se creara un unifoliar que se distribuira a las personas

que participenen el plan piloto.
2.6. Acciones de Comunicacion
Intranet

Objetivo:

Disefiar y desarrollar la propuesta de una plataforma de Intranet demo (modo de
prueba), tendra un periodo de prueba establecido de 60 dias, se utilizara la versién
gratis de “Microsoft Share Point Service 2007” de Microsoft, esta tendra como

objetivo apoyar y reforzar los canales de comunicacion vigentes.
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Es una herramienta de de colaboracion para compartir informacién, los
trabajadores de Nuestro Diario podran encontrar en la Intranet informacion
relevante para la empresa y ellos mismos, como por ejemplo: reglamentos
internos, manuales, notas informativas; ademas de la posibilidad de ser interactiva

con el usuario en cargar videos, fotos, capacitaciones.

La gama de herramientas que tendr4d esta herramienta permitira la
retroalimentacion del colaborador cuando este lo necesite porque la informacién
permanecera con mayor vigencia, organizacion y accesibilidad, para tener un
mejor control sobre los resultados del plan piloto la plataforma de Intranet se
implementara como plan piloto el departamento de Ventas Directas.

Lugar:

Oficinas centrales Nuestro Diario, area fisica de Ventas Directas y Recursos

Humanos.

Participantes:

Participaran activamente todos los colaboradores de las areas de Ventas Directas

y Recursos Humanos.

Responsable:

El responsable del contenido que se publique en la plataforma virtual de la Intranet
sera el Gerente de, Licenciado Erick Cabrera, ademas el Epesista Cristian Galvez
tendra como responsabilidad la administracion técnica del “servidor virtual’ que
almacenara el contenido electronico en plataforma (subir informacion,

mantenimiento preventivo y correctivo).

Sequimiento:

La plataforma podra ser monitoreada por los jefes encargados de las areas de
prueba ya que se les asignara un usuario de “colaborador” con el cual tendran la
capacidad de compartir la informacion pertinente al area a su cargo, de esta forma

evaluara si existe o no retorno de la misma.
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1.- Ejemplo de comunicado de importancia general que podra ser colocado en la

plataforma virtual

To help protect your security, the Follow Up flag text has been hidden. Follow up by jueves, 19 de mayo de 2016 16:00.
Click here to see hidden text.

om: ::RECURSOS HUMANOS::.::DIARIOS MODERNOS, S.A.::. [recy hi diario.com.gt] Sent: jueves 19/05/201€

Ibject: Marca 911 en caso de emergencia (Brigada de primeros auxilios)

I Message | (] MEMORANDUM BRIGADA PRIMEROS AUXILIOS.jpg 350 KB)

Vomitos

Tipos de
emergencias
a cubrir

|

Cortaduras

Fuente: Correo electréonico Recursos Humanos
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2.- Ejemplo de notas informativas a los empleados

From: Wendy Aceituno [wendy.aceituno@nuestrodiario.com.gt] on behalf of Sent: miércoles 27/04/2016 15:3
'1:RECURSOS HUMANOS::.::DIARIOS MODERNOS, S.A.::.' [recursoshumanos@nuestrodiario.com.gt]

To: '1:RECURSOS HUMANOS::.::DIARIOS MODERNOS, S.A.::."

Cc

Subject: {CUMPLEANEROS MES DE MAYO!

[RE

UMPLEANEROS DL ES DE MAYO!

|ALVARO CARRERA
01/05
| Circulacién

Fuente: Correo electrénico Recursos Humanos

3.- Ejemplo de normativas y manuales que formaran parte del contenido

To help protect your security, the Follow Up flag text has been hidden. Follow up by lunes, 11 de enero de 2016 16:00.
Click here to see hidden text.

This message was sent with High importance.

rom: +:RECURSOS HUMANOS: :.: :DIARIOS MODERMNOS, 5.A.::. [recursoshumanos @nuestrodiario.com.gt] Sent: lunes 11,/01/2016
o "1iRECURSOS HUMANOS:: . ::DIARIOS MODERNOS, S.A.::."

(]

ubject:

:SAT:, viernes 15/01/2016 Gltimo dia para persentar planilla del IVA

=] Message | -“; Deducibilidad_IVA_Pagado_por_compras_sfecturadas_por_los_contrib_en_Rel_de_Dependencia.pdf (720 KB}

DEDUCIBILIDAD EN LAS RENTAS DEL TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA

Previo a dar a conocer la deducibilidad en las rentas del trabajo que establece el articulo 72 literal a. de la Ley de Actualizacion Tributario, se
considera importante orientar respecto a lo siguiente:

- Especificamente son rentas gravadas las provenientes del trabajo en relacién de dependencia, enumeradas en el articulo 68 del Decreto
MNamero 10-2012 del Congreso de la Republica.

- La renta bruta de un contribuyente en relacion de dependencia (laboral), es |a suma de rentas gravadas (afectas con ISR) y rentas exentas
(liberadas de ISR), de conformidad a lo establecido en articulo 72 del Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Replblica.

- La renta neta es |a diferencia entre la renta bruta y las rentas exentas obtenidas durante un periodo de liquidacion, el cual inicia el 1 de enero
y termina el 31 de diciembre de cada afio, segun lo dispuesto en los articulos 72 y 74 del Decreto Ndmero 10-2012 del Congreso de la Republica.

Fuente: Correo electrénico Recursos Humanos
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4.- Ejemplo boceto con fin ilustrativo de la estructura de la Intranet

Para entrar como usuario de la intranet:

Haga click aqui: ACCESOUSER

Correoelectronico:demo@foliogen.com

Clave: demo

Recuerde que por seguridad algunas opciones estan desactivadas.

Ver panel de control administracion:

Aviso personalizado al inicio panel

v

intranetprivada.com (g Mico @ Desconectar [ Ver wet

Acceso  Gestidageoneral  Piginas de coatenido  Usuarks  Pageetes dearchivos  Contenkdo iatranet  Superusuano

Tabién de anuncios < Volver a listodo |

Visibilidad:
Todos 108 usuanos
GIUpo C9 (IpaniZaciones:
Organzacién:

[

9 Usuanio!

[Femando Gémez Cantera &

Fecha:

150872014

Titulo:
[':..'Venm: mmestre

Aolx=| @@ o)

Toxzo:
Al A A5 ) A 1)) ] @ Q| ] §) =

Uitnces turpis tncidunt dignissim adipiscng dapbus scelerisque phasellust Nasceter cursust il
Porttdor, lacus, Nunc nascetur, piatea porta egestas, enim, maunis lectus pelientesque must
Cras lacus, cum, augue mus vel i mid vl sed amet enim nec urna a sit phasellus augue!
Pelientesque puivinar! Arcu tincidunt nascetur dis tempor tincidunt! Uma €1 spleger, magnis,
etiam phasellus, magns uma ul, pelientesque ahquet ultnces.
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Boceto Envio de hoja informativa segmentado

intranetp
dnlranetpaivadacom g Inkio (D Desconectar [ Verw
Acceso  Gostdagencral | PiginasdeCoafenido  USuanios  Pagestesdearchios  Conlenkioistranct  Supemisuanse
Emviar Mewslattar = Wl b R
Dastinatorios:
[ Gnips de prganizaciones [=] [Hostes [=]
Sujelo del cosroo:
[Peatenpnraca de verane. Revision de sequidad en ol isDa0
Mensaje del correce
RO EEEEEEEEEE R
[Cetor ] [Cotor de fondo[ =] [Tiew de leira [=] [Tamafia ]
Recwardar enviar al informa de sequridad en el rabajo que emita la entidad para los i
Irabajadores.
E '
#Guardar || ) Enviar |
Infranetprivada com & Imcio QL.»,. onectar @ Verw
Acceso  Gestidmgoneral  Paginas do comtemido  Usuaros  Pageetes 0o archhos  Contonkdo istranef  Superusuano

Paquetes de archivos

Carpets actuy !S-arema e Bcheros » PromoFormas » Jusn José Uiblane: Rodies

Loyenza [l Cosets 2o waterms L0 Carcets ceads por Umed

y s Aadir carpeta | &4 ABadir paquete do archivos | M |

+ g@Fosogen Nomece Ficheros Tamado Fecha de modificacion
+ {iGuguel F=4
« gEgHoteles Genca GpHioumas
& figiercahome Eietorme Amsat ' 16K8 2052014 07-24
g PromoFeemas
@ 2n José Urtianez Robdles
GoNOMINAS
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Boceto Listado de usuarios

intranetprivada Fm%
.y

iniranstprivadacom i Inkcio () Desconectar g Ve

Acceso  Gestbagoneral  Péqinasde coatenido  Usuarios  Pagestes de archivos Supenisuang
Listado de clientes
Pdgina:
Emad Nombeo Orgasizacion Grwpo Do Organizacioses Op,
albesemoEholelesclencia.com Alberto Samzilona Hetoles Cleooa Hotelos _ﬂj
femandofimescahomeed.com Fermando Gémez Carrera Metcahome Hiptrmescados jJ
Johndoagfoliogen.com Jora Doo Fallopen Irtomol ¢ kformdtica 11
fujosrroiclogea.com Juan Joad Urbiangz Retlos PromoFomas Constructoras B
padrodogeoqio@guguetcom Podio & Googlo Guusl ktomot g kdormgtiza ' _]
| @ Adiedit
| Exporor deocsiones
Aty

Boceto de accesos para usuarios

intranetprivada %
.y

intrasetprivadacom i Inkio (@) Desconectar g \e
Acceso  Gestdaqencral  Piqinasdecoatenldo  Usuaros  Pageetesdearchivos  Contenkdo istranet Superusuano

Listado de clientes

Pdgina:

Emat Hembeo Orgasizacidn Grvpo Do Organizacknes Op
albesamogEholelesciencia.com Alberto Samailona Heteles Cleoda Hottles -1
femandofimercahomeaeb.com Femando Gémez Carmera Meecahome Hiptrmeecados _SJ
johndostifoliegen.com Jotn Doo Fellopen Ietomel ¢ kformitica -1
Jufoerroffdogea.com Juan Joad Urblangz Rezles PromoFomas Constuctoras -1
pedrodegeoghoguguel.com Podto & Googlo Gapual ketgmat g kfomitia 8
| & Afiadir

| Exportor deeceiones

huds

Fuente:http://intranetprivada.com/demos-intranet-rivada.php#sthash.oBwtNFMv.dpuf



Campafia de divulgacion
Objetivo:

Disefiar y desarrollar una campafia de divulgacién para promover la nueva
plataforma virtual Intranet, la campafa serd lanzada a través de los canales de
comunicaciéon oficiales (correo electronico y jefe inmediato), el primero en ser
lanzado sera a través del correo electrénico, donde se transmitird material digital
que contenga el comunicado sobre una nueva forma de comunicacion en la

empresa.

Breve descripcion sobre ¢Qué es una intranet?, ¢Qué funciones tiene?, ademas
una lista de pasos para manejar la Intranet; como apoyo se realizara unifoliares,
volantes y afiches, todos se colocaran en lugares estratégicos donde sean
llamativos y los colaboradores puedan apreciarlos.

Que tendra por contenido:

Describir que es la Intranet

Describir que funciones tiene

Pasos basicos para utilizar la Intranet

Estos se distribuirdn a los colaboradores de los departamentos donde se

realizaran las pruebas en compaifiia del jefe inmediato del area.

Lugar:

Oficinas centrales Nuestro Diario, area fisica de Ventas Directas y Recursos

Humanos.

26



Participantes:

Participaran los colaboradores de las areas de Ventas Directas y Recursos

Humanos, asi como los jefes inmediatos de cada area.

Responsable:

El disefio y desarrollo de la campafia sera responsabilidad del Epesista Cristian
Galvez apoyado en parte por el jefe inmediato del area de Ventas Directas donde
se aplicara el plan piloto, asi mismo tendr4 a su cargo la distribucién de los
unifoliares informativos también en colaboracion del jefe inmediato; el contenido
serd aprobado por la Gerencia de Recursos Humanos previo a la distribucion del

material para que cuente con la informacidn que sea necesaria por esa gerencia.

Sequimiento:

La camparfia sera monitoreada por el epesista con la ayuda de las capacitaciones
para tener oportunidad de realizar ambas tareas en una misma actividad, el
monitoreo también tendra el apoyo del jefe inmediato para dar seguimiento
respecto a dudas o comentarios que puedan surgir de los subalternos respecto a

la campaiia y la plataforma virtual Intranet.
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Boceto de volante

Tenemos una

i

Noticias como son

Hoy en dia, la comunicacién interna es algo
muy importante para todas las empresas, la

:Qué es Intranet?
(H :

Una infranet es una red de
computadoras similar a
internet, aunque para uso
exclusivo de una
determinada organizacion,
es decir que solamente las
PC de la empresa pueden
acceder a ella.

pasos hasicos para
ﬁsar intrane

Accede
al link de 0
ingreso

infranet es una herramienta que puede
ayudar en la comunicacion.

Permite la comunicacién de un
departamento con todos los
empleados de la empresa,
compartiendo informacion de
interés comun para los mismos,
por ejemplo promociones
internas, comunicados,
reglamentos de la empresa,
etc., la informacién siempre
estard alli.

Nuestro

t Diario

Noticias como son

Navega en
las diferentes
categorias de
informacion
de la Intranet

Coloca tu
usuario y clave

ACION HACE VALER TU OPINIO
S TU, CRECE NUESTRO DIARIO”

Fuente: Propia, arte final de unifoliar informativo parala divulgacion de la plataforma virtual Intranet.
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CAPITULO Il

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. Proyecto desarrollado
3.1.1. Financiamiento

El financiamiento de este proyecto tuvo distintas fuentes de inversion para
el aporte y desarrollo del mismo, los montos de mayor gasto se obtuvieron, gracias
al patrocinio de profesionales en sus respectivas areas, se tuvo una breve reunién
con cada profesional para poder a dar conocer el proyecto, sus objetivos y sus
beneficios, asi como el porque de la necesidad de su colaboracién en el mismo;
de esta forma se logro la aceptacion para que cada uno aportara sus

conocimientos y se pudiera desarrollar la implementacién con un valor adicional.

Se tuvo la colaboracién de un ingeniero en sistemas que prestd sus servicios
para la creacién de la plataforma virtual, en su participacién se estructuro de forma
cuidadosa todas las necesidades que se debian cubrir para que la plataforma
fuera funcional y eficiente en las tareas que ejecutaria; para la parte de disefio
grafico se conto con la asesoria de una licenciada en disefio grafico para la
diagramacion de artes utilizados en la campafa de divulgacion de la plataforma
virtual; los costos menores fueron absorbidos por la institucion y el epesista, se
busco la reduccion de gastos de inversion para la entidad utilizando recursos ya
disponibles.
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3.1.2. Presupuesto

Cantidad Descripcion Precio unitario Precio total Financiamiento
Creacién de Plataforma de Intranet
1 Microsoft Share Point Service
Q 7,500.00( Q 7,500.00 Patrocinio
2007
q Servicios asesoria de plataforma | Q 4,000.00 | Q 4,000.00 Patrocinio
Paquete de papel fotografico mate
5 a una cara para unifoliar Q 1750 | Q 87.50 Epesista
informativo
Cartucho de tinta a colores para o
1 ) ; o Q 2500 Q 325.00 | Nuestro Diario
impresion de unifoliar
Servicio de asesoria
1 o Q 5,500.00 | Q 5,500.00 Epesista
comunicacional
L Servicio de Disefio grafico para la
creacion de artes e imagenes Q 2,000.00 | Q 2,000.00 Patrocinio
Total Q 19,412.00

3.1.3. Beneficiarios

Los beneficiados con la ejecucion del proyecto estratégico fueron en especifico los

colaboradores del Departamento de Ventas Directas de Nuestro Diario, y en lo

general la empresa Nuestro Diario.

30




3.1.4. Recursos Humanos

Persona

Puesto

Actividad

Lic. Erick Cabrera

Gerencia de

Recursos Humanos

Aprobacion de elaboracién de EPS dentro de las

instalaciones de Nuestro Diaro

Ing. William Mas

Gerente de

Autorizacion de implementacion de estrategias de EPS

Sistemas dentro de la red digital de Nuestro Diario
] Jefe de Ventas| Colaboracion para el desarrollo de las estrategias y plan
Lic. Raul Herrera ) ) ]
Directas piloto dentro del Departamento de Ventas Directas

Ing. Marco Aldana

Jefe de desarrollo

Colaboracion para asesoria de desarrollo de Intranet en red

de sistemas Nuestro Diario
] Jefe de soporte| Colaboracion para implementacién y soporte técnico de la
Ing. Jaime Perez L o
técnico Intranet dentro de la Red de Nuestro Diario

Licda. Katerin Ramos

Disefadora Grafica

Asesoria de disefio de material promocional de campana

de diwlgacion de la plataforma

Sr. Edgar Estrada

Director Suplemento
Guatemala

Productiva

Asesoria comunicacional

Ing. Victor Jolon

Asesoria técnica para la creacion y disefio de la plataforma

Intranet

3.1.5. Area geogréficade accion

Las Estrategias del Plan de Comunicacion fueron realizadas dentro de las
instalaciones de Nuestro Diario, especificamente dentro del Departamento de

Ventas Directas.

3.2. ESTRATEGIAY ACCIONES DESARROLLADAS

Reforzamiento de los canales de comunicacién interna existentes.
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3.2.1. Objetivo comunicacional

El objetivo comunicacional de la estrategia fue desarrollar acciones para
gue la comunicacion organizacional interna fuera eficiente mejorando los aspectos
con debilidades, al reforzar los canales de comunicacion internos se cre6 un clima
organizacional sano, donde se minimizo la desinformacion, de esta forma los
colaboradores y la empresa pudieron trabajar en objetivos afines en donde ambas

partes se beneficiaron.

3.2.2. Descripcion

En la actualidad uno de los pilares principales para el buen funcionamiento de las
empresas y su desarrollo es la comunicacién interna, cuando falla la comunicacion
organizacional interna no existe buena comunicacion entre los colaboradores, la
relacién jefe-sub alterno no es la correcta, los objetivos de la empresa no son

transmitidos de la forma correcta

Es primordial que se le de la importancia del caso, actualmente Nuestro Diario
mantiene dos canales importantes de comunicacion interna (correo electrénico y
los jefes inmediatos) sin embargo se realizo un diagnostico dentro de la empresa y

se detecto que tenian debilidades que necesitan ser fortalecidas.
3.2.3. Acciones desarrolladas

a. Intranet

Descripcion

Se disefio y desarrollo una plataforma virtual de Intranet demo (modo de prueba),
se utilizé la version gratis de “Microsoft Share Point Service 2007” de Microsoft,
la principal funcién de esta fue apoyar y reforzar los canales de comunicacién
vigentes, con esta herramienta de de colaboracién se compartioé informacion a los
trabajadores, como por ejemplo: encontrar en la Intranet informacion relevante
para la empresa y ellos mismos, manuales, notas informativas, calendarios,

encuestas, tarifarios de productos.
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La plataforma fue interactiva con el usuario ya que se podia cargar videos, fotos,
capacitaciones y la realizacién de encuestas; con toda esta gama de posibilidades
el colaborador se retroalimento de del contenido que en su momento necesito,
porque la informacion fija durante el tiempo de vigencia de la prueba de una forma

organizada y accesible.

Para tener un mejor control sobre los resultados del plan piloto la plataforma de
Intranet se implementara como forma de prueba en las areas de Recursos

Humanos y Ventas Directas

Lugar:

Oficinas centrales Nuestro Diario, area fisica de Ventas Directas
Fecha:

Del 2/5/2016 al 15/05/2016

Participantes:

Participaran activamente 20 colaboradores de las areas de Ventas Directas.

b. Capacitacion de plataforma

Descripcion

Se realizaron 3 capacitaciones con objetivos diferentes pero cada una con una
importancia relevante, la primera consistié en dar a conocer el plan pilioto, sus
objetivos y comentarios al Departamento de Ventas que fueron el grupo elegido
para realizar la muestra, en la segunda capacitacion se entrego los usuarios y
contrasefias para la utilizacion de la plataforma, ademas de mostrar las funciones
y opciones de trabajo de la Intranet, en la tercera presentacién se converso sobre

mejoras o0 requerimientos extras, comentarios y aportes sobre la Intranet.

El interés de estas presentaciones hacia los ejecutivos fue tener una retro

alimentacion sobre la aceptacion de la nueva herramienta de trabajo.

33



Lugar:

Oficinas centrales Nuestro Diario, area de sala de reuniones de Ventas Directas
Fecha:
Del 2/5/2016 al 15/05/2016

Participantes:

Participaran activamente 20 colaboradores de las areas de Ventas Directas.

c. Campafia de divulgacion y promocion

Descripcion

Con el objetivo de promover el uso y la valoracién de la plataforma se realizo una
campafa de divulgacion para la plataforma Intranet, en la cual se utilizaron
volantes informativos con contenido infografico donde se explico lo importante de
la comunicacion interna, se menciono la nueva plataforma y se ejemplifico la forma
de uso en tres pasos sencillos; ademas se colocaron Postick de recordatorio en
cada lugar del personal que participo, para tener presente la herramienta, por
altimo se elaboraron afiches que se colocaron en lugares estratégicos de
concurrencia en el Departamento de Ventas, como por ejemplo murales, area de

copiado e impresion.

Lugar:

Oficinas centrales Nuestro Diario, area de sala de reuniones de Ventas Directas
Fecha:

Del 2/5/2016 al 15/05/2016

Participantes:

Participaran activamente 20 colaboradores de las areas de Ventas Directas.

34



3.2.4. Fotografias e imagenes

Plataforma Intranet

C' ff [I intranetnuestrodiario.net/defaultaspx D o

INTRANET

Ver todo el contenide del
sitio

Imagenes
Encuestas

Nombre
= Encuesta sobre el
servicio del
departamento de o e ]
[ » ]

créditos a ventas = T ay [ o]
Documentos
= Reportes de actividades FALTAN Q.'EGI 100DIas S00x514

diarias

NusstroDiario 592 x 240

= Suplementos

» Documentos
compartidos

= Guatemala Productiva
= Documentos de lectura

faltan 10 DIAS

Frijo y tortilla 640 x 337
Listas

= Calendario

® Clrsns

En esta imagen se puede apreciar la pantalla inicial donde se publicaron noticias y avisos importantes para los
colaboradores

Fuente: Elaboracion propia del Epesista

€« C f [ intranetnuestrodiario.net/Lists/Cursos/Allltems.aspx

P

INTRANET
INTRAMET > Cursos
Cursos
Ver todo el contenido del Sitio para compartir paginas web de interés relacicnadc a las ventas
sitio
N T Acc - Con ion - B i
— uevo ciones nfiguracion Ver: Todos los vinculos

= Suplemento Direccién URL

Independsncia Este link contiens el libro " El arte de cerrar la venta” versidn electronica
Documentos Este link contiene un video tutorial para "Convertir un NO en una venta"
- ?;?:;tes de actiidades Este link contiene &l libro " Como ganar tiempo y ser eficaz” version electronica

= Suplementos Este link contiene un video tutorial para "Cursos de excel nivel intermedio”

= Documentos
compartidos

= Guatemals Productiva

Link sobre video tutorial que sxplica a la Comunicacidn Organizacional

DoODDC DD §
duawaaa

Este link contiena el libro " 50 claves del éxito”

= Documentos de lectura

Esta pantalla muestra la seccion de Cursos se colocaron hipervinculos donde el colaborador tenia la opcion

de ser auto didacta eligiendo libros y capacitaciones de su eleccion para su formacion
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Fuente: Elaboracion propia del Epesista

INTRANET

[ hcconesic o - |

— INTRANET > Reportes de actividades diarias
[-d] Reportes de actividades diarias

::Ltodo &l contenido del Musvo ~ Cargar ~  Acciones - Configuracién + Ver: Todos los documentos ~
Encuestas Tipo Mombre Medificado Modificado por
= Suplemento Ca Aurgra Robles 20/07/2016 11:43 INTRAND\administrator
Independenci Ga | Carolina Chavez +| 20/07/2016 11:40  INTRAND\administrator
[ CETIETES E@  Edgar Mejia 20/07/2016 11:42  INTRAND\administrator,
- :‘E‘::;tﬁ e actiddades Ca Elizabeth Carrascosa 20/07/2016 11:43 INTRAND\administrator
= Suplementos Ca Estuardo Arroyo 20/07/2016 11:41 INTRAND\administrator
O PTELIELTS L3 Juiana Vilatoro 20/07/2016 11:40  INTRAND\administrator
compartidos
= Guatemala Productiva 3 Maria Jose Letona 20/07/2016 11:42 INTRAND\administrator
= Documentes de lectura [} Mayra Garcia 20/07/2016 11:38 INTRAND\administrator
Listas Ca Madia Orantes 20/07/2016 11:43 INTRAND\administrator
= Calendario Ca Sheyla Gomez 20/07/2016 11:41 INTRAND\administrator
» Cursos =N . AninTinnag 4.0 AT AR

Esta pantalla muestra la seccién de reportearia, donde cada colaborador podia colocar la descripcion de

actividades diarias

Fuente: Elaboracion propia del Epesista

INTRANET

INTRANET > Calendario
== Calendario

1 2016 3 Utilice la lista del calendaric para mantenerse informade de las préximas reunicnes, vencimientos y otros eventos importantes.

EE feb =7 Muswo =~ | Acciones - | Configuracidn - Ver: | Calendario

abr may jun

jul ago =z agosto de 2016 Expandir todo  Contraer todo [f]Dia [7]5emana (3] Mes

oct nov dic

lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
157 1 2 3 4 5 6 7
jueves, 04 de agosto de 2016
8:00

Ver todo el contenido del sitio Turno sabado
Encuestas

= Suplements Independencia

Documentos B8 9 10 11 12 13 14

8:00 8:00

= Reportes de actividades Cierre Suplemento Turno Sabado
diarias Colegios

= Suplementos

= Documentes compartidos

En la seccion de calendarios el personal tenia la disponibilidad de programar y agendar actividades

relacionado a sus labores, fechas de cierres de suplementos, turnos y reuniones importantes.

Fuente: Elaboracion propia del Epesista
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Capacitaciones

Capacitacion informativa sobre la implementacion del plan piloto sobre uso de Intranet

Fuente: Elaboracion propia del Epesista

Capacitacion sobre uso de intranet

Fuente: Elaboracién propia del Epesista
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Campafia de divulgacion

En las imagenes se aprecia la camparia de divulgacion a través de afiches y volantes en los lugares de trabajo

Fuente: Elaboracion propia del Epesista

38



En las imagenes se aprecia la campafia de divulgacion a través de afiches y volantes en los lugares de trabajo

Fuente: Elaboracion propia del Epesista
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3.3.Cronograma

Mayo Junio Julio

Actividades 112 (3|4 (5|12 (3|4 |5 ]|1]|2

Disefio y desarrollo de

plataforma virtual

Campafia de divulgacion
para los colaboradores de

Nuestro Diario

Elaboracién de esquema
de contenido digital, cargar
informacion a la plataforma

virtual.

Presentacion de
plataforma virtual Intranet
al Departamento de
Ventas y capacitaciones

de uso y refuerzo
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3.4. Control y Seguimiento

Estrategia

Indicadores

Cuantitativos

Indicadores

Cualitativos

Reforzamiento de los canales de

comunicacién organizacional interna

De los 20 colaboradores
de Nuestro Diario que
pertenecen al
Departamento de Ventas
Directas, los 20
participaron y utilizaron
activamente la plataforma
Intranet, Siendo un 100%
de del total de
colaboradores que
participaron en el plan

piloto.

La Intranet se convirtio
en una herramienta de

trabajo.

Lo mejor de la plataforma
es que mi reporte de
actividades lo hacia

digital

Tenia la facilidad de
utilizar el calendario de
actividades del

Departamento

En la Plataforma
encontramos la
documentacion
necesaria para realizar

nuestro trabajo.
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Conclusiones

Segun lo presentado en este informe la comunicacion organizacional
interna es importante para los colaboradores de Nuestro Diario; los mismos
hacen énfasis en la necesidad de fortalecer la comunicacion interna que

existe en la actualidad dentro de la empresa.

Se elaboro la propuesta de una plataforma demo “Intranet” la cual puede
ser tomada como base para la creacion de una Intranet institucional que

implemente en toda la organizacion.

Se valido que la intranet por ser una herramienta tecnoldgica fortalece la
comunicacion interna dentro de la empresa, apoya Y facilita las labores de

los trabajadores.

Ampliando los canales de comunicacion los colaboradores encuentran mas
posibilidades de poder hacer valer su opinibn y expresar su sentir,

mejorando el clima laboral.
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa dar una importancia alta a la comunicacion
organizacional, de esta forma se logrard mejorar el clima laboral, conocer a
tiempo sus necesidades, detectar areas de mejora de forma proactiva;
tomando en cuenta las opiniones de cada colaborador que desee aportar

para beneficio mutuo.

Se recomienda a las autoridades de la empresa la creacion de un
departamento de comunicacion interna que tenga a su cargo todo el
desarrollo, seguimiento y evaluacion de la misma; con esto se lograra tener
un area que focalice todos sus esfuerzos en la mejora continua de la
comunicacion, entre sus funciones ademas estara el hacer mediciones del
clima laboral para reforzar los puntos que presenten debilidades con esto
conseguira que sus colaboradores desarrollen un sentimiento de pertenecia

y fidelidad hacia la empresa.

Se recomienda tomar como base este informe para la propuesta de
creacion de una Intranet institucional que aporte a la comunicacion
organizacional interna, de esta forma se fortaleceran los principales canales
de comunicacion interna (correo electrénico y jefe inmediato), ademas se
tecnificara la comunicacion interna facilitando el acceso a la misma, se
convertird en una herramienta multimedia que motivara a los colaboradores

a informarse.
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Glosario

. Antecedentes: Informacidn sobre las circunstancias que preceden a algo.

. Asesoria: Consejos, recomendaciones y sugerencias que da una persona

dedicada a un ambito de especializacion.

. Autodidacta: Es la persona que se instruye a si mismo por sus propios
medios, sin necesidad de un maestro basdndose en el conocimiento

adquirido de forma empirica.

. Canal comunicativo: Es el medio de transmision por el que viajan las

sefales portadoras de informacion entre emisor y receptor.

. Comunicacion: Proceso por el cual uno o mas participantes emiten o
reciben informacion a través, para poder expresar sus ideas, sentimientos u

opiniones.

. Comunicacion Organizacional Interna: Es la comunicacion que se lleva a
cabo dentro de una institucion, emitida por la organizacion o entre los

colaboradores.

. Cronograma: Es una herramienta de organizacién cronolégica que se debe
utilizar en toda clase de proyectos, utiliza como base de planificacion la

calendarizacion.

. Cualitativo: Estad orientado a revelar cuales son las caracteristicas de

alguna cosa. De este modo, lo cualitativo se centra en la calidad.

. Cuantitativo: Método de investigacion que se sustenta en datos de

naturaleza numérica

10.Descripcién: Explicar de forma detallada y ordenada, como son las

personas, lugares o los objetos.
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11.Diagnostico: Es el proceso ordenado que se sigue para conocer algo.
12.Diagramacion: Es la distribucion proporcional de los espacios de un texto.
13.Diario: Periédico que se publica todos los dias.

14.Divulgacion: Es la publicacion o propagacion de un conocimiento.

15.Eficiente: Se entiende que la eficiencia se da cuando se utilizan menos

recursos para lograr un mismo objetivo. O al contrario, cuando se logran

mAs objetivos con los mismos 0 menos recursos.

16.Encuesta: Técnica o método de recoleccion de informacion en donde
procede se interroga de manera verbal o escrita a un grupo de personas
con el fin de obtener determinada informacion necesaria para una

investigacion.

17.Estrategia: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un

determinado fin

18.Grupo objetivo: Segmentacion o delimitacion de un grupo personas que
cumplen con caracteristicas previamente determinadas a las que se le

quiere transmitir un mensaje o hacer llegar cierta informacion.

19.Institucion: Organismo publico o privado que ha sido fundado para

desempeiiar una determinada actividad.

20.Intranet: Es una red informatica de las empresas utilizada para compartir

datos de interés comun para la organizacion.

21.Metodologia: Conjunto de pasos debidamente organizados que se siguen

para realizar un proceso o investigacion cientifica.

22.0rganigrama: Es el esquema de la organizacion de una empresa,

generalmente se representa de forma grafica y en orden jerarquico.
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23.0rganizacién: Son estructuras administrativas creadas para lograr metas u
objetivos por medio de los organismos humanos o de la gestion de talento

humano y de otro tipo.

24 Plan Piloto: Es la puesta en marcha de un experimento tendiente a

considerar la posibilidades de un determinado desarrollo posterior.
25.Planificacién: Son los esfuerzos que se realizan a fin de cumplir objetivos.

26.Propedéutico: Es la ensefianza preparativa para el estudio de una

disciplina.

27.Recoleccidon: En la investigacion se aplica a la cosecha o recolectar datos

necesarios para determinado tema.

28.Reglamento: En el campo laboral los reglamentos son las normas que

rigen el comportamiento dentro de las instalaciones de la empresa.

29.Subalterno: En el campo laboral, es toda persona que trabajo bajo las

directrices de otra persona con cargo superior jerarquicamente.

30.Virtual: Es definido por oposicién a lo real o a lo relativo a la realidad.
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Anexos

GEPS

‘“ Noticias como son
IISM‘- LICENCIATURA

La siguiente encuesta es parte de un Ejercicio Practico Supervisado (EPS), con la finalidad de realizar un
estudio de diagnostico de comunicacion interna de la empresa Nuestro Diario, los datos que usted

proporcione seran confidenciales y no se utilizaran para evaluacién personal.

Sexo: Masculino Emenino

Edad:

1. ;Conoce el reglamento interno, los valores y principio de la empresa?

Si No

2. ¢Recibio capacitacion al ingresar a la empresa?

Si No

3. ¢Harecibido nuevas capacitaciones?

Si No

4. ¢Por qué medio se comunica la informacion de la empresa?

Correo Jefe inmediato Parlantes RumoreS Otros

Si es otro indique cual:

5. ¢ Considera que existe buena comunicacion de parte de la empresa hacia el personal?

Si No

6. ¢Existe la posibilidad de expresar su punto de vista hacia la empresa en temas que influyan al

personal? i
Si No A veces

7. ¢Sabe que es la comunicacién organizacional interna?

Si No

8. ¢Cree que la comunicacién es fundamental para el buen desarrollo de la empresa?

Si No
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E PS Universidad de San Carlos de Guatemala
} Escuela de Ciencias de la Comunicacion
LICENCIATURA Ejercicio Profesional Supervisado
de Licenciatura 2016

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Cristian Rafael Galvez Menchu

No. De Carné: 2005 17218
Jefe o Encargado (a): Sefior Edgar Estrada Director de Suplemento Guatemala Productiva
Institucion o Empresa:  Diarios Modernos S.A ( Nuestro Diario)
Supervisor de EPSL: Lic. Fernando Flores
Sem.|  rechas MES HORAS PRACTICADAS Tk s
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |[Sab.

1 |Del: 2 / Al:6 Mayo 5 5 5 5 5 25

2 [Del: 9/ Al:14 Mayo 5 5 5 5 5 3 28

3 |[Del:16 / Al:20 | Mayo 5 5 5 5 5 25

4 |Del: 23 / Al:27 | Mayo 5 5 5 5 5 25

5 |[Del: 30 / Al:31 | Mayo 5 5 10

6 |Del: 1/ Al:3 [Junio 5 5 5 15

7 |Del: 6 / Al: 10 [Junio 5 5 5 5 5 25

8 |Del: 13/ Al: 17 | Junio 5 5 5 5 5 25

9 |Del: 20 / Al: 24 | Junio 5 5 5 5 5 25

10 |Del: 27 / Al:30 |Junio 6 6 6 6 6 30

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS 233

()

/E/dgar Estrada-Director G.P.

Diarios Modernos, SA




£
&)

Nombre del Alumno (a):

EPS

LICENCIATURA

No. De Carné:

Jefe o Encargado (a):
Institucion o Empresa:
Supervisor de EPSL:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Lic. Fernando Flores

Ejercicio Profesional Supervisado
de Licenciatura 2016

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Cristian Rafael Galvez Menchu
200517218
Sefior Edgar Estrada Director de Suplemento Guatemala Productiva
Diarios Modernos S.A ( Nuestro Diario)

S;L“ Fechas MES HORAS PRACTICADAS T"'taa;:::::"
Lun. [Mar. |Mier. [Jue. |[Vie. |Sdb.
1 |Del:1/ Al:2 Julio 6 3 9
2 |Del: 4/ A8 Julio 6 6 6 6 6 30
3 |Del: 11 / Al:15 | Julio 6 6 6 6 6 30
4 |Del: / Al
5 |[Del: / Al
6 |Del: / Al
7 |Del: / Al
8 |[Del: / Al
9 |[Del: / Al
10 [Del: / Al
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS 69

(f)

&

i

Firm{y Sello jefe (a) o Encargado

Diarios Modernos, S.A.

e

=

— A1)

/

Lic. Fer

Flores —

i rt’?st
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