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RESUMEN

Nombre de la Institucion:

Industria La Popular, S.A.

Nombre del proyecto:

“Plan De Comunicacion Para El Fortalecimiento De La Comunicacion Interna Del
Area De Desarrollo Organizacional, Del Departamento De Gestiébn Humana, De

Industria La Popular, S.A.”
Objetivos del Proyecto:
General:

Fortalecer la comunicacion interna del area de desarrollo organizacional de

Industria La Popular.
Especificos:

e Creacion de material impreso para direccionar al personal sobre el uso de la
plataforma virtual.

e Utilizacion del correo electronico institucional como herramienta para
fortalecer el proceso de informacion sobre el uso de la plataforma virtual.

e Creacion de Material Audiovisual para facilitar la capacitacion del personal.
Sinopsis

Se realiz0 una estrategia de comunicacion para el fortalecimiento de la
comunicacion interna, en el area de desarrollo organizacional de la empresa
Industria La Popular, para lo cual se realiz6 la creacion y ubicacion de Banners
informativos dentro de la institucion, Banners virtuales que fueron difundidos a
través del correo electrénico institucional y la accion medular fue la creacién del
material audiovisual del manual MA016 Sistema de Capacitacion y Entrenamiento,
el cual podra capacitar al personal administrativo por medio de la plataforma virtual

de Industria La Popular.



INTRODUCCION

El presente informe de EPS fue realizado en el area de Desarrollo
Organizacional, del departamento de Gestion Humana de Industria La Popular. En
la cual se detect6 un problema de comunicacion interna, a través de la utilizacién
de herramientas cuantitativas, que sefalaron que la problematica se situaba en
lograr capacitar al personal que por razones de tiempo- espacio no pueden

capacitarse de manera presencial en una sala de capacitaciones.

La estructuracion del informe se divide en tres capitulos. En el primer capitulo
podra encontrar el diagnostico comunicacional realizado dentro de la empresa, en
el segundo capitulo encontrara el plan de comunicaciéon sugerido. Y en el tercer

capitulo podra evidenciar la ejecucién de este plan comunicacional.

Contenido en el primer capitulo, se encuentra informacién general de la empresa.
Como misién, vision, objetivos, origen, historia, el organigrama del lugar en donde
se realiz6 el trabajo comunicacional y los objetivos del diagndstico realizado. Dicho
diagnostico pudo realizarse debido a la observacion y a través de la utilizacion de

instrumentos de investigacion.

Dentro del segundo capitulo podrd observar el desarrollo del plan
comunicacional. Objetivos, publico objetivo, Yy las estrategias propuestas para

solventar la necesidad comunicacional.

Y por ultimo en el tercer capitulo, podra encontrar la ejecucion del plan de
comunicacion planteado. Enriquecido con fotografias que permiten la mejor

percepcion del proyecto ejecutado.



JUSTIFICACION

Como fase final del proyecto realizado en el ejercicio profesional supervisado
de licenciatura, se requiere la elaboracion de un informe final escrito, que detalle
cada una de las fases realizadas durante este periodo. Es decir la fase diagnostica,
la de propuesta del plan, y la ejecucion misma.

La razon primordial de realizar el proyecto, es poder ejecutar en la practica
los conocimientos adquiridos durante la formacion académica dentro de la Escuela
de Ciencias de la Comunicacion. Y el realizar la practica dentro de una empresa de
amplia trayectoria como Industria La Popular, ayuda a adquirir experiencia y
solidificar los conocimientos que forjan a un comunicador. Ademas de aportar

soluciones factibles a los problemas de comunicacion dentro de la institucion.

La informacion que aporta este proyecto es que los comunicadores somos
parte fundamental en una empresa, y que en el departamento de Recursos
Humanos, el saber comunicarse con el resto de la corporacién es importante, para
lograr un agradable clima organizacional y también para la transmision efectiva de

informacion importante, como lo es la capacitacion del personal.

El proyecto realizado solventa la situacién, del tiempo espacio en la
capacitacion del personal de Industria La Popular, y esto es importante ya que
ayuda en la consecucion de estandares de calidad a nivel internacional. La
realizacion del mismo es viable, pues la optimizacion de tiempo y espacio para

capacitar al personal, es un beneficio econémico importante para la empresa.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1 Objetivo General

Ejecutar un diagndstico que permita determinar las necesidades de

comunicacion que afectan al departamento de Recursos Humanos en relacion a los

demas departamentos.

1.1.2. Objetivos Especificos

Identificar las causas que provocan los problemas comunicacionales
internos.

Evidenciar la postura del Departamento de Recursos Humanos en
cuanto a los problemas comunicacionales que se presentan en las
distintas areas y departamentos.

Relacionar el problema de comunicacion interdepartamental con la
deficiencia en la realizacion de entrenamientos.

Presentar un plan de comunicacién basado sobre el diagnostico, para

solventar la deficiencia comunicacional de los entrenamientos.

1.2. INDUSTRIA LA POPULAR, S.A.

1.2.1. Ubicacion Geografica

Guatemala: Via 3, 5-42 Zona 4

Escuintla: Km 56.5 Antigua Carretera Palin, Escuintla.

1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas.

MERCOSA , Es la empresa encargada de la importacion y
comercializaciéon de productos de belleza, tales como Max Factor,
Cover Girl, Almay. Estos forman parte de la gama de productos que se
distribuyen en Guatemala, por medio de Industria La Popular

PROFISA, (Productos Finos, S.A), es la encargada de la creacion y
comercializacion de los productos belleza y cuidado personal
producidos en Guatemala por Industria La Popular. Dentro del listado

de productos se pueden mencionar, Calipso, Tamy, Aquarius, Heno de



Pravia, Jabones y geles Olimpo, DK12, Jabonito, entre otros.

e Hotel Conquistador Ramada, provee locaciones para capacitaciones
masivas que reciben los colaboradores de La Popular que laboran en
zona 4, asi mismo Hospedaje para las personas del interior que lo
necesitan por motivo de induccion al trabajo, que dura un aproximado
de tres dias, dependiendo del puesto que ocuparan.

e Cabe resaltar que estas empresas en conjunto con IDEALSA son
empresas hermanas, pues estan bajo el poder de un mismo duefio.

e Otra alianza estratégica que se puede mencionar, es la que se tiene
con INTECAP, quien facilita cursos como “Facilitador de Facilitadores y
trabajo en equipo”. cursos que aplican para personal en zona 4 y

Escuintla.

1.2.3. Antecedentes
Industria La Popular fue fundada como Hermanos Kong en el afio

1920, por Don Federico Kong Osaye, iniciando sus actividades en las instalaciones
ubicadas en Z.4 y sus primero productos fueron jabones y Candelas. Hoy dia ya no
se sigue produciendo candelas, pero la empresa se ha expandido en la produccién
de productos de Limpieza y Cuidado personal. (www.industrialapopular.com, 2017)

Su primera participaciéon en el mercado de productos de belleza
comienza en 1976, empezando con la produccion y distribucion de cosméticos y
otros relacionados. Industria La Popular, S.A. y Productos Finos, S.A., son fundadas
como subsidiarias de Hermanos Kéng. Y marcas como REVLON, MAXFACTOR,
SALLY HANSEN, ALMAY y COVER GIRL, empiezan a formar parte de sus
productos.

Con el fin de garantizar procesos y productos de calidad y asi
capitalizar los mercados globales, en el afio 2007, adoptaron el sistema ISO
9000:2008 como el programa basico para llevar a cabo todas las operaciones,
logrando las re certificaciones correspondientes desde aquel afio hasta la fecha.

Hoy dia ILP, cuenta con mas de 2, 300 Colaboradores. En Escuintla se
encuentran ubicadas sus plantas de produccion de jabones, Detergentes y
Sulfonacion, empaques Flexibles, Barra Corta Grasa, Cuidado Personal y del hogar,
liquidos, Asi como el tratamiento de Aguas residuales, las bodegas de
mantenimiento, control de Calidad y Bodegas de Almacenamiento de Materia Prima



y Productos terminados. En Guatemala se encuentran sus oficinas administrativas y
bodega de producto terminado.

Algunos de sus productos son: Jabon Ambar, Jabén Combo Bex,
Cloro Acticlor, Detergente Espumil, Detergente Ultra Klin, Jabon lavaplatos Zagaz,
Detergente Tex, Suavizante Terso, Jabon Corona, Olimpo, DK12, Aquarius, Neutro

Skin, Revlon, Almay, Max Factor, Cover Girl.1.2.4. Departamentos

1.2.4. Misién
“Somos un grupo empresarial multinacional que provee marcas de calidad y

valor para nuestros consumidores y clientes, asegurando rentabilidad para bienestar
de nuestros colaboradores, accionistas y la comunidad; preservando el medio

ambiente.”

1.2.5. Vision
“Con dinamismo e innovacién, juntos construimos un mundo bello, limpio y

sano para el bienestar de todas las familias.”

1.2.6. Objetivos institucionales
e Estratégico: Crecimiento sostenido 10 en 10

e Calidad y ambiental: satisfaccion del cliente, Desarrollo de

colaboradores, Mejora continua, Medio ambiente.

1.2.7. Pablico Objetivo
IPL Elabora y comercializa productos de alta calidad y gran valor para

los mercados y atiende en las categorias de cuidado del hogar, cuidado
personal, cosméticos, materias primas, material de empaque y maquilas.

Podria Definirse entonces que el grupo objetivo de IPL, son Amas de casa, y
a nivel industrial trabaja con empresas, surtiendo productos de limpieza,

materias primas o realizacion de empaques.



1.2.8. Organigrama
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1.3 METODOLOGIA

1.3.1. Descripcion del método

El razonamiento deductivo es otra fuente de conocimiento, es cuando el
hombre tiene unificacion de las ideas, se tiene el concepto de veracidad. Es un
sistema para organizar hechos conocidos y extraer conclusiones. (Davila Newman,
2006). Pero en el caso del razonamiento inductivo, son juicios particulares para “dar

un salto” y concluir en un juicio universal (Martinez Cabrera, 1987)

Debido a que el Departamento de RRHH, tiene relacién con las diferentes
areas de la empresa se determind utilizar una metodologia mixta
(inductiva/deductiva) se hace necesaria la recoleccion de informacién en los
distintos departamentos sobre su perspectiva de RRHH. Asi mismo se hace
necesario el método deductivo, vital para conocer la postura de RRHH ante la

problemética comunicacional que considere primordial.

1.3.2. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion

Segun Rojas Soriano, (1996-197) citado por (Ruiz Medina, 2011) menciona
de las técnicas e instrumentos para recopilar informacion lo siguiente: “El volumen y
el tipo de informacién-cualitativa y cuantitativa- que se recaban en el trabajo de
campo deben estar plenamente justificados por los objetivos e hipdtesis de la
investigacion, o de lo contrario se corre el riesgo de recopilar datos de poca o

ninguna utilidad para efectuar un andlisis adecuado del problema”.

Las técnicas de recoleccion que se utilizaran en la investigacion seran
las siguientes:

e Observacién: Segun (Diaz Sanjuan , 2010) se puede observar de
manera cientifica, es decir observar un objetivo claro y para que se
quiere hacer. por esa razon se realizara la observacion cientifica
dentro de las instalaciones de Z.4 y planta ubicada en Escuintla, asi
como de sus métodos de comunicacién (cartelera, plataforma virtual,
boca a boca) para poder entender el proceso comunicativo

interdepartamental.



Encuestas: Los cuestionario o0 encuestas, segun (Hernandez
Sampieri, 2010) son el instrumento mas utilizado para recolectar
datos, estos pueden ser de preguntas cerradas, es decir se presentan
respuestas previamente delimitadas. Esta encuesta cerrada sera
realizada a colaboradores de los departamentos implicados en la
investigacion, con el fin de determinar la factibilidad de los métodos
utilizados por el departamento de RRHH para lograr una adecuada

interaccibn comunicacional.

Entrevista: Para (Murillo Torrecilla) la Entrevista estructurada debe
haber sido planificada previamente por el investigador, debe
estructurar las preguntas que se quieren formular al entrevistado, con
anticipacion. Este tipo de entrevista es ideal para la realizacién de este
trabajo, pues se evitara caer en ambigiedades al tratar el tema de los
entrenamientos. Sin Embargo Esta entrevista sera realizada de
manera semi estructurada a la gerente de desarrollo Organizacional de
ILP, quien es la encargada de monitorear los entrenamientos de los
departamentos y quien puede especificar cuales son los problemas
que, como RRHH, considera y puede ahondar en detalles que pueden

considerarse primordiales.



1.3.3. Cronograma de Diagnostico

Lapso de Ejecucion
Actividad a Realizar enero febrero
1 12 |3 (4 |1 |2 (3 |4

Propedéutico del diagnostico, del 16 al 20 de Enero,
2017

Construccion del diagnéstico del 23 de Enero al 22 de
Febrero

Entrevista de Trabajo 27 de Enero
Confirmacion del puesto , 30 de Enero
Induccién, 31 de Enero

Inicio de Labores 6 de Febrero

Observacion y recaudo de informacion del 6 al 10 de
Febrero

Asesoria del diagnéstico preliminar, 11 de Febrero

Elaboracién de Instrumentos 11y 12 de Febrero

Asesoria y Validacion de Instrumentos del 13 y 14 de
Febrero

Aplicacion de Instrumentos 20 al 22 de Febrero

Vaciado y Analisis de informacion 22 al 23 de Febrero

Entrega del diagnéstico, 24 de Febrero

Elaborado por: Michelle Aguilar
Fuente: http://grupo6cucproyectoi.blogspot.com/2015/04/diagrama-de-gantt.html



1.4 RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Graficas e Interpretaciones del resultado de las encuestas

Las encuestas fueron trabajadas sobre una muestra estratificada de 24
personas, quienes son los jefes, encargados, ingenieros de cada area, y
tienen a su cargo los entrenamientos de los colaboradores. Esta encuesta
fue realizada los dias 21 y 22 de febrero de 2017, tomando en cuenta al

personal de oficinas Centrales Z.4 y la planta Ubicada en Escuintla.

Grafica 1l

¢Conoce usted el método de monitoreo que aplica el
departamento de Recursos Humanos (Gestion Humana)?

mSs|
mNO

Regular

Elaborado por: Michelle Aguilar

Interpretacion:

De acuerdo a los datos obtenidos, se puede observar que solo el 50%
de las personas encuestadas tiene conocimiento sobre el monitoreo de
las estrategias, que realiza el departamento de RRHH. Lo que denota
el desfase de comunicacion con algunos departamentos en cuanto a la
informacion de los entrenamientos y monitoreos.



Grafica 2 2.  ;Conoce usted las herramientas que utiliza
gestion humana para poder comunicarse con los demas
departamentos?

W si
W no
[ regular

Elaborado por: Michelle Aguilar

Interpretacion:

Segun los datos obtenidos con la pregunta No. 2 se puede denotar que solo
el 41% de la poblacién encuestada conoce las herramientas utilizadas por el
departamento de RRHH. Lo que indica la necesidad en el refuerzo de
herramientas, o creacién de herramientas efectivas.

Grafica 3

¢Cudl es la principal razon por la que no se completen los
entrenamientos?

H Falta de interes

M Falta de tiempo

W Falta de seguimiento
falta de informacion

B Herramientas inadecuadas

Elaborado por: Michelle Aguilar

Interpretacion:

El 48% de los encuestados estuvieron de acuerdo de que la principal es la
falta de tiempo. Lo que hace necesaria la busqueda de nuevas formas de
poder capacitar las personas, sin afectar su produccion laboral. El 27%
indico que es la falta de seguimiento, lo que hace necesario una
reestructuracion en el sistema de control.
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Grafica 4

¢Que lo incentivaria, a usted y a su equipo, para cumplir
en tiempo los entrenamientos?

B Meijores herramientas
M Auditorias sopresa

m Reconocimientos

Elaborado por: Michelle Aguilar

Interpretacion:

La mayor parte de encargados de entrenamientos coinciden en que la
mayor debilidad es la falta de herramientas para realizar las
capacitaciones en tiempo.

Pues el papeleo y la movilizaciéon del personal de las distintas areas

toma, importantes horas de labor.

Grafica b

De las siguientes opciones, cual es mds favorable para
poder cumplir con sus entrenamientos

M Plataforma Virtual

M Ejecucion de Practicas

Elaborado por: Michelle Aguilar

Interpretacion:

La mayor parte de departamentos acuerda que realizar sus
entrenamientos en una plataforma virtual. Ya que de esta manera seria
mas eficiente pues se llevaria un mejor control de tiempo y de
entrenamientos completados.
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Grafica 6

Considera usted que el no cumplir con sus
entrenamientos, le lleva a tener una mala
comunicacion/interaccion con los demas departamentos
y especificamente con RRHH

|
W si

¥ no

regular

Elaborado por: Michelle Aguilar

Interpretacion:

La mitad de la poblacién encuestada dijo que no afecta comunicacion. Sin
embargo la falta de herramientas adecuadas para poder transmitir los
entrenamientos. Conlleva a una mala comunicacion y desinformacion
sobre las normas y lineamientos internos.

1.5 RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

1.5.1 Fortalezas
e Capacitacion continua en los distintos departamentos.
e Reconocimiento de excelencia laboral
e Interconexidn de departamentos
e Incentivo a los trabajadores, con el fin de mejorar el rendimiento

e Evaluaciones mensuales de desemperio laboral.

1.5.2 Oportunidades
e Contratacion constante de personal.
e Poseen plataforma virtual interna.
e Buscan mejoras Yy estrategias para resolver los problemas
comunicacionales
e Acceso a los trabajos realizados con anterioridad
e Laimportancia que le da ILP a la capacitacion de los colaboradores.

e Actualizacion Anual de los entrenamientos que recibe cada
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departamento y su validacion con los encargados de los mismos.
Ostentacion del Certificado de 1ISO9001:2015
Ostentacion del Certificado de 1ISO27000

Debilidades

Dificultad de monitoreo en los entrenamientos de los diferentes
departamentos.

Falta de tiempo de algunos departamentos para realizar sus
capacitaciones.

Colaboradores que viajan constantemente a las sedes regionales de
ILP, tienen dificultades para poder recibir capacitaciones.

El no conocer las normativas, politicas y procedimientos internos de la
empresa puede provocar que el personal pueda tener accidentes/
incidentes y también que la eficiencia de los procesos decaiga.

No existe departamento de comunicacién

Dificultad en la canalizaciéon de la comunicacion.

1.5.4. Amenazas

La falta de tiempo, que tiene el personal para poder capacitarse, no
permite el desarrollo del departamento en que se desenvuelve, y no
llena las expectativas en los indicadores y monitoreo en RRHH, por lo
gue el método o sistema puede perder su objetivo.

El no conocer los procedimientos respectivos, puede resultar en la
infraccion de algunos requerimientos necesarios para la empresa, para
poder obtener la validacién de algunos certificados como lo son ISO
9001 e ISO 27000



CAPITULO I

2. PLAN DE COMUNICACION

“Estrategias Para Fortalecer La Comunicacién Interna En el Area
De Desarrollo Organizacional, Del Departamento De Gestion

Humana De Industria La Popular, S.A.”

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

A través del tiempo, Industria La Popular ha utilizado distintos medios de
comunicacion para transmitir informacion a sus colaboradores. Dentro de estos
encontramos una revista interna, de la cual se realizaron 10 ediciones, pero ya no

sigue en vigencia. La ultima edicion fue creada en el afio 2010.

También se tratd la implementacion de videos, con un Epesista en el afio
2015 pero, por razones ajenas, el proyecto se quedd pausado. Actualmente
cuentan con la pagina de Facebook Gestion Humana ILP, Correo Electrénico

Interno y Cartelera.

En relacién a los entrenamientos Industria La Popular ha implementado a
través de los afios distintas herramientas. Una de ellas es el formato FOO081 el cual
lleva el control del colaborador, dentro de su proceso de capacitacion de
entrenamientos tipo A. y asi poder dar seguimiento a la informacion que cada

colaborador ha recibido.

Otra Solucion que se ha implementado, es la Matriz Automatizada, esta es un
formato de Excel, que se maneja para cada departamento. Esta documenta cada
puesto existente dentro del departamento, todos los cursos que le aplican al area, y
especificamente que entrenamientos le son requeridos a cada colaborador segun el
puesto que tenga. También lleva un control del tiempo en que se cumplen los

Cursos.

Cada departamento cuenta con Entrenamientos tipo A, By C. Los tipo A son
los mas critico y deben cumplirse dentro de un periodo de 3 meses, aqui se
engloban los cursos de seguridad industrial, seguridad de la informacion y

especificamente del puesto de trabajo. Los tipo B, deben cumplirse en un periodo de



6 meses maximo, y estos son relacionados al desarrollo del colaborador. Y los tipo

C son complementarios y que deben cumplirse en un periodo maximo de 1 afio.

Para que estos dos formularios sean efectivos, se necesita que se programen
los cursos con los jefes de departamento, quienes seran los que deciden en que
momento puede dar un espacio al personal para que puedan recibir sus
entrenamientos. Sin embargo esto se ve afectado muchas veces por la necesidad

de sacrificar el tiempo y produccion en las plantas y horarios de trabajo.

2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION
2.2.1 Objetivo General

Crear un Plan de comunicacion Interna en el area de desarrollo
organizacional, del departamento de Gestion Humana, de Industria La Popular,
S.A’

2.2.2 Objetivos especificos

e Elaboracibn de material audiovisual que ayude en la transmision de
informacion, para la capacitacion de los colaboradores.

e Implementacién de material visual en la plataforma corporativa

e Elaboracién de material visual (Banners) para informar a colaboradores del

nuevo método de Capacitacion.

2.3 PUBLICO OBJETIVO

El grupo objetivo al cual apunta este proyecto, es al publico interno,

Aspectos Psicogréficos: es decir a los gerentes, jefes, ingenieros de proceso, Yy
supervisores. Debido a que estos se encuentran viajando constantemente. O
simplemente la falta de tiempo debido a la carga laboral que tienen, les dificulta
terminar en tiempo las capacitaciones o le obstaculizan asistir a la sala de

capacitaciones.

Aspecto demografico: que laboran para Industria La Popular, de los distintos
departamentos. Tanto en Zona 4 de la Ciudad, como en Escuintla.



2.4 MENSAJE

“Despeja tu Camino”

Dentro de la empresa “despeje de camino” es una frase muy comun. Esto
quiere decir que si un area solicita una tarea a otra y esta no cumple, se pide a un

ente mayor que pueda solicitar esa tarea con premura.

Es por esta razén que se adopté este insight, debido a que esta frase se
encuentra posicionada en la mente de los colaboradores. Y al relacionarlo con el
entrenamiento comprenderan con inmediatez el concepto. El cual es, no necesitar

de alguien méas que despeje el camino, cuando se puede hacer por si mismo.

2.5 ESTRATEGIA
e Material Audiovisual
Lo que se quiere lograr es transmitir a los colaboradores informacién
importante para la adecuada realizacion de sus labores y en algunos casos
resguardo de su integridad fisica. Esta informacion se dard a conocer a través de
Videos que estaran al alcance de los colaboradores, pues se ubicaran dentro de la

plataforma corporativa.

Esta agilizacion del proceso de comunicacién de los procesos, beneficia a los
colaboradores pues cumplirian con sus capacitaciones en un tiempo menor, lo que
levantaria sus indicadores de entrenamiento. RRHH seré otro de los beneficiados
pues agilizaran los procesos de capacitacion, incrementando las estadisticas de
avance en los indicadores, lo que afectara de forma positiva la rentabilidad de la

corporacion.

e Campafa de Informacion
Necesaria para dar a conocer a los departamentos involucrados, la nueva
metodologia de capacitacion. Esta campafia involucrara el uso de banner que se
ubicaran en salas de capacitaciones. Y recepcion. Pues estos son los puntos

concurridos por los distintos departamentos.

También se recurrira al mailing por lo que se requerira la creacion de

banners virtuales que se enviaran por medio del Correo Interno, donde se invite a



los colaboradores a utilizar la nueva herramienta para capacitarse (video

entrenamientos)

2.6 ACCIONES DE COMUNICACION.

A qué estrategia ~ .
- Campanfa Informativa.
responde la accion

Desconocimiento de la nueva modalidad en los
Problema entrenamientos, y que pueden encontrarlos dentro
de la plataforma de la corporacion.

Banners Virtuales (337 x 197 px) que se compartiran
Producto a través de correo electréonico. Que inviten a
conocer el video-entrenamiento.

Infformar sobre la nueva metodologia de
capacitacion, el video-entrenamiento.

Tipo de Mensaje informativo

Publico Objetivo Interno, colaboradores de ILP

Banners digitales que se difundiran A través de
correo electrénico y Facebook

Objetivo Comunicacional

Medio de difusién

Descripcion: se decidi6 relacionar con imagenes de atletismo, relacionandolo
a que al igual que toda carrera, la vida y los procesos corporativos tienen
obstaculos en el camino, que muchas veces nosotros podemos ayudar a
despejar.

MODULE

(e ——
DEOPLIA &

N4

ILP

-MODULE,




A qué estrategia responde la

Sy Campafa Informativa.
accion

Desconocimiento de la nueva modalidad en los
Problema entrenamientos, y de la plataforma de
capacitacion de la corporacion.

Banners (60x160) inviten a conocer el video-
entrenamiento.

Informar sobre la nueva metodologia de
capacitacion, el video-entrenamiento.

Tipo de Mensaje informativo

Publico Objetivo Interno, colaboradores de ILP

Banners 60x160 que se colocaran en Recepcion,
y salas de Capacitaciones

Producto

Objetivo Comunicacional

Medio de difusién
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Accions .

A qué estrategia responde la
accion

Creacién de Material Audio Visual

Disfuncionalidad de tiempo/espacio al momento de

Problema o .

recibir los entrenamientos

Video-entrenamientos, que faciliten la informacion a
Producto los colaboradores para capacitarse, en el lugar

donde se encuentren.

Objetivo Comunicacional

Infformar sobre la nueva metodologia de
capacitacion, el video-entrenamiento.

Tipo de Mensaje

informativo

Publico Objetivo

Interno, colaboradores de ILP

Medio de difusion

Videos seran subidos a la plataforma de la
empresa.

Descripcion: los entrenamientos a realizar son el MAOO1 Manual de documentacion
y el PD198 Sistema de Andlisis de insatisfaccion del cliente.

Proyecto: MAO16
Director: Michelle Aguilar
Productor: Michelle Aguilar

Cliente:Industria La Popular

Lugar: Escuintla

Producto: Material

Audiovisual
Fecha: 17 de Mayo 2017

Duracion: 7 Minutos

DESCRIPCION IMAGEN SONIDO TIEMPO

1. Se inicia con
imagen animada
con el nombre del

como fondo
musical se
utilizara la

. 00:00-00:15
melodia

manual y luego con
logotipo de ILP

"Carefree" de segundos

- Kevin
La Popular Macleod
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2. Mei Lai Chang
quien es la
presentadora, da la
bienvenida al curo
MAO16 "Sistema de
capacitacion y
entrenamiento...”

Carefree de

3.comienza
descripcion del
entrenamiento

4."Existen
actualmente 4 tipos
de capacitacion y/o
entrenamiento, que el
colaborador debe
recibir:
+ PUESTO DE
TRABAJO..."

5. explicacion..."Todo
entrenamiento o
charla interna, se
aprueba con 70
puntos. Excepto los
videos
entrenamientos, que
se aprueban con 80
puntos. "

6. Explicacion..."Lo
invitamos a que
pueda responder la
evaluacion, para
obtener la respectiva

ponderacién.”

Explicacién y
finalizacion.
Secuencia de
imagenes para
finalizar, siempre con
el mismo fondo
musical

i 16.00- 23.00
Kevin segundos
Macleod 9
Carefree de | 5554 _1:29
Kevin segundos
Macleod 9
Carefree de | .59 _2:00
Kevin minutos
Macleod
Carefre_e de 2:01- 2:44
Kevin minutos
Macleod
Carefree de
Kevin 2:45 - 2:50
Macleod
Carefree de
Kevin 2:51 - 6.50
Macleod
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CAPITULO Il

3. INFORME DE EJECUCION

3.1 PROYECTO DESARROLLADO

Estrategias Para Fortalecer La Comunicacion Interna En el Area De Desarrollo

Organizacional, Del Departamento De Gestion Humana De Industria La Popular,

S.A.

3.1.1. Financiamiento

El 100% de los gastos fueron asumidos por la epesista.

3.1.2. Presupuesto

Elaborado por Michelle Aguilar

3.1.3. Beneficiarios

Cantidad |Detalle CO.StO. COSIT
unitario Total

1 Delivery Q15.00 Q15.00

2 Banners Virtuales (337 x 197 px) Q120.00 Q240.00

3 Banners Q45.00 Q270.00

1 audiovisual Q1,200.00( Q1,200.00

1 Asesoria Comunicacional Q15,000.00|Q15,000.00
TOTAL Q16,725

Beneficiarios Primarios: Los demas departamentos de Industria La Popular.

Beneficiarios Secundarios: Departamento de Gestion Humana de Industria La Popular

Cargo: Gerentes
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Actividad:

Beneficiarios

Beneficio

Beneficiarios Primarios:
Gerentes y personal
administrativo de los

distintos departamentos

El beneficio principal esta orientado a este grupo
ya que el material de entrenamiento audiovisual, le
permitira cumplir sus capacitaciones en tiempo y
desde el lugar en donde se encuentre.

Beneficiarios Secundarios:
Area de desarrollo
Organizacional del
Departamento de Gestion
Humana

El beneficio se dirige a personal de entrenamiento
pues tendrdn un respaldo méas de las
capacitaciones realizadas, ante una auditoria. Sin
Hablar de la disponibilidad de tiempo y espacio
fisico, para poder programar otros entrenamientos.

Elaborado por Michelle Aguilar

3.1.4. Recursos Humanos

e Licenciada Karen Lorenzana, Gerente de desarrollo Organizacional,

quien otorgo los permisos para la realizacion del proyecto.

e Karina Batres,

entrenamiento,

Juliet Lépez y Mei Lai Chang, Coordinadoras de

quienes prestaron ayuda para la grabacién del

material Audiovisual.

3.1.5. Areas Geogréficas de accién

Kilbmetro 5.6 Antigua Carretera Palin- Escuintla, Escuintla

Via 3, 5-42 Zona 4.

3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

e Estrategia: Elaboracion de Banners virtuales.

e Objetivo Comunicacional: Inducir al personal Administrativo de la empresa

a visitar

audiovisual.

e Descripcion: Se realizaron dos Banner Virtuales de 337 x 197 px, que se

Difusion por medio del correo interno. A personal administrativo de la

empresa.

ILP MODULE, Plataforma donde se encontrard el

material



e Acciones Desarrolladas:
v' Elaboracién de Banners Virtuales.

v" Difusion por medio del Correo interno.

e Imagenes.

Difusién de material visual a través de correo
electrénico. — Julio 2017. A Cargo de la epesista
Michelle Aguilar

Difusion de material visual a través de correo
electrénico. — Julio 2017. A cargo de la epesista
Michelle Aguilar.

Difusion de material visual a través de correo
electrénico. Por la epesista Michelle Aguilar —
Julio 2017
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e Estrategia: Elaboracion de Material Audiovisual (video entrenamientos).

e Objetivo Comunicacional: Transmitir de manera mas versatil, al personal de
ILP, informacién necesaria para su capacitacion, permitiéndole la realizacion
de sus labores dentro de la Empresa de manera adecuada.

e Descripcion: Se realiz6 Materia Audiovisual, que permite transmitir los
conocimientos del Curso MAO016 Sistema de Capacitacion y Entrenamiento.

e Acciones Desarrolladas:

v' Elaboracion de Material audiovisual de entrenamiento
v' Entrega oficial.

e Iméagenes.

La Epesista Michelle Aguilar y la Sefiorita
Mei Lai Chang en la grabacién del video
entrenamiento MAO16, Sistema de
capacitacién y Entrenamiento. — Julio 2017

La Epesista Michelle Aguilar en entrega
oficial a la Licenciada Karen Lorenzana,
Gerente de desarrollo organizacional de

Industria La Popular, del
Videoentrenamiento MAQ016 Sistema de
capacitaciéon y Entrenamiento. — Julio
2017

-23 -



Estrategia: Elaboracion de Banners
Objetivo Comunicacional: Inducir al personal Administrativo de la empresa
a visitar ILP MODULE, Plataforma donde se encontrard el material
audiovisual.
Descripcion: Se realizaron 3 de 60 x1.60 que fueron colocados en éareas
estratégicas dentro de la empresa.
Acciones Desarrolladas:

v Elaboracién de Banners

v Ubicacién dentro de la empresa.

Imégenes.

La epesista Michelle Aguilar en la
ubicacion de Banners publicitarios—
Julio 2017
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3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Lapso Ejecucion

Actividad a Realizar Junio Julio
1 |2

Reuniones

Disefio
Correcciones
impresion

Difusion y entrega

Elaborado por: Michelle Aguilar
Fuente: http://grupo6cucproyectoi.blogspot.com/2015/04/diagrama-de-gantt.html
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3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO

Estrategia Indicadores Cuantitativos |Indicadores Cualitativos
Estudiando el

Video entrenamiento | comportamiento de

MAO16 sistema de|frecuencia de asistentes a

capacitacion y | capacitacion. Se tomaron 3

entrenamiento. muestras con las cuales se

concluyé que de un 100% |“necesitamos este tipo de
El objetivo de este video|del personal que se|capacitaciones, para poder

entrenamiento, es|convoca a capacitacion. |cerrar rapido nuestra matriz
lograr aumentar el |[Unicamente el 48% logra|de cursos”.

namero de|asisti. Por lo tanto se

colaboradores puede decir que el alcance

capacitados. del video entrenamiento es

de un 52% de la totalidad.
Mas del 50% de alcance

Elaborado por: Michelle Aguilar




CONCLUSIONES

Se realizé un plan diagndstico, que permitio determinar las necesidades de
comunicacion que afectaban al departamento de Recursos Humanos en
relacion a los demas departamentos

Se detectd que una de las causas primordiales por las cuales el personal de
Industria La Popular no se capacitaba, era debido a la falta de tiempo debido
a sus labores diarias saturadas, o porque el colaborador no se encontraba
cuando se programaban las capacitaciones en sala.

Se realizé material audiovisual que permita la adecuada capacitacion del
personal, aun sino se encuentra fisicamente al momento de programar un
curso en sala, o si no dispone de tiempo para asistir a las capacitaciones
presenciales programadas.

Se disenaron y difundieron banners virtuales a través del sistema de correo
electrénico interno. Esto con el fin de abarcar a la mayor parte del personal,
incluso los que no se encontraran fisicamente dentro de la empresa.

Para poder ejecutar un plan de accién, es necesaria la realizacion previa de
un diagnéstico. Para realmente ubicar cual es el problema comunicacional
primordial, para poderlo remediar.

Todo resultado obtenido en el diagndstico, se debe a la utilizacion adecuada
de instrumentos y herramientas de investigacion, los cuales reflejaron datos
importantes para la realizacion del plan de accién.

La postura del departamento de Gestibn Humana, es la de buscar soluciones
alternativas en cuanto a la solucion de problemas, para lograr en la manera

de lo posible, lograr avanzar en un 100% en la capacitacion del personal



RECOMENDACIONES

Se sugiere la actualizacion del material audiovisual de entrenamiento. Cada 2
afios o cuando el proceso departamental sufra algin cambio significativo.

Se recomienda la creacion de mas material de entrenamiento audiovisual,
gue facilite la trasmisién de conocimientos a los colaboradores.

Monitoreo de las capacitaciones realizadas en la plataforma virtual para
procurar mantener el indicador de matriz actualizado.

Si en determinada ocasion, en un curso programado, el entrenador de esta
capacitacion se ausenta, se puede presentar el video entrenamiento al

personal programado en sala.



GLOSARIO DE TERMINOS

Area geograéfica

Un area de tierra que puede ser considerado como una unidad
para los fines de alguna clasificacion geogréfica.

Banner

Manta vinilica que se coloca sobre un soporte metalico.

Banner virtual

formato publicitario utilizado en internet

Capacitacion

conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan,
para lograr que un individuo adquiera destrezas, valores o
conocimientos teoricos, que le permitan realizar ciertas tareas
o desempeiiarse en algun ambito especifico, con mayor
eficacia.

Corporacién

Organizacion compuesta por personas que, como miembros de
ella, lagobiernan.

Departamento de
Gestion Humana

Departamento de Recursos Humanos

Despejar

resolver una situacion comprometida

Diagnostico

Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa naturaleza.

Diagrama de

El diagrama de Gantt es una herramienta para planificar y

Gantt programar tareas a lo largo de un periodo determinado.
Difundir Propagar o divulgar conocimientos, noticias, actitudes, costumb
res, modas, etc.
Cualidad de las cosas, empresas o actividades que tienen
Dinamismo actividad, movimiento e innovacion y que estan en constante

transformacion o la hacen posible.

Entrenamiento

Ensefianza o preparacién para alguna actividad o técnica

En un proceso regulable, conjunto de las reglas que aseguran

Estrategia unadecision 6ptima en cada momento.
Control del colaborador, dentro de su proceso de capacitacion
FOO081 . )
de entrenamientos tipo A
ILP Industria La Popular
Indicadores indice de avance que marcan las matrices de entrenamiento



https://deconceptos.com/general/especifico
https://deconceptos.com/general/especifico
https://deconceptos.com/general/especifico
https://deconceptos.com/general/especifico
https://deconceptos.com/general/especifico
http://www.obs-edu.com/es/blog-project-management/diagramas-de-gantt/diagrama-de-gantt-que-es-y-cuales-existen
http://www.obs-edu.com/es/blog-project-management/diagramas-de-gantt/diagrama-de-gantt-que-es-y-cuales-existen

Creaciéon o modificacion de un producto, y su introduccion en u

Innovacion
n mercado.
referencia a una motivacion profunda del consumidor en
Insight relacion a su comportamiento hacia un sector, marca o

producto

Interconexioén

Conexion de aspectos, elementos o ideas que originariamente
eran individuales.

Enviar a los clientes un correo electrénico con las novedades

Mailing . - )
de su empresa con informacion, promociones y descuentos
Formato de Excel que documenta cada puesto existente dentro
Matriz del departamento, todos los cursos que le aplican al area, y

Automatizada

especificamente que entrenamientos le son requeridos a cada
colaborador segun el puesto que tenga. También lleva un
control del tiempo en que se cumplen los cursos.

Conjunto de sefales, signos o simbolos que son objeto de una

Mensaje Y
comunicacion
Proceso mediante el cual se relne, observa, estudia y emplea
Monitorear informacion para luego poder realizar un seguimiento de un
programa o hecho particular.
. Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o ac
Normativa -
tividad
Objetivo Punto o zona que se pretende alcanzar u ocupar
Tener un titulo u ocupar un cargo que confieren autoridad, pres
Ostentar .
tigio, renombre, etc.
Cojunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de un
Proceso

a operacionatrtificial.

Pablico objetivo

publico al que diriges tus acciones de comunicacion

beneficios que proporciona una determinada operacién o cosa

Rentabilidad . .
y la inversion o el esfuerzo que se ha hecho
Es la abreviatura de Recursos Humanos, la cual se presenta
RRHH
de esta manera porque hay dos palabras en plural.
Video- Material audiovisual que contiene informacion que capacita a

entrenamiento

las personas.
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ANEXOS

Transcripcion Completa de entrevistas

¢Podria explicar de manera detallada, cual es el papel que desempefia el area
de desarrollo organizacional, del Departamento de RRHH, dentro de la
empresa?

- “Mi papel basicamente es controlar y dirigir el desarrollo del personal
dentro de la organizacién, basdndome en métodos y herramientas que ayuden a la
motivacion y formacién del personal, a fin de que se logre desempefiar
correctamente dentro de la empresa y buscar su desarrollo profesional dentro de la
empresa.

Dentro de mis actividades esta el analisis de puestos, que es
basicamente asegurar que haya una estructura dentro de la empresa. Un
organigrama, descriptores de puesto, perfiles adecuados para su contratacion,
también veo el tema de entrenamiento y capacitacion que basicamente es asegurar
gque el personal tenga las competencias necesarias para desempeiarse
adecuadamente.

Veo también lo que es, evaluacion del desempefio, para poder
identificar aquellas brechas u oportunidades de mejora en el personal, y trabajar
sobre ellas, y planes de visidbn que vienen a la mejora de las mismas, y también
vemos lo que es el clima organizacional, que es evaluar el nivel de satisfaccion de
los colaboradores hacia la empresa y trabajar también planes de accion para buscar
siempre su mejora.”

¢Utiliza alguna herramienta para medir la efectividad del sistema?

-“Si, hay diferentes indicadores actualmente en cada uno de los
sistemas, que ayudan a medir el cumplimiento de cada uno de estos programas,
como lo es clima, evaluaciébn del desempefio, entrenamiento. Béasicamente
indicadores de cumplimiento.”

¢cConsidera que las herramientas que se utilizan, se ejecuta de forma efectiva?

-“Las herramientas que se utilizan si, por su puesto si hay una
oportunidad de mejora, por que como te decia anteriormente, inicamente medimos
el cumplimiento, pero quizas nos hace falta ese paso de medir la efectividad o
eficacia verdad. De cada uno de estos sistemas.”



¢, Qué circunstancias son las que no permiten que los departamentos realicen
las capacitaciones asignadas?

-“Hay diferentes motivos, puede ser por tiempo, estamos en una
empresa de industria, manufacturera, en el caso de escuintla, en el caso de aqui de
Guatemala pues estan todos los equipos de comercializacién entonces tienen cada
uno sus diferentes actividades, en el caso de manufactura cuando se dispara la
produccion, entonces es bien complicado quizas el de que el personal pueda asistir,
pues la mayoria de nuestros entrenamientos son asistenciales, entonces tiene que
presentarse en una sala y eso implica dejar por momentos la produccién. En el caso
de comercializacion, basicamente es que las personas viajan mucho, entonces por
cuestion de tiempo practicamente es el inconveniente principal.”

¢, Qué repercusiones trae, para el monitoreo y su departamento, la inadecuada
interaccion con las demas areas?

-“Pues basicamente, problemas de comunicacién, porque al no existir
un sistema de comunicacién que fluya y sea constante, nuestros lineamientos,
politicas, y procedimientos son a base de un sistema documental, y esto se
convierten a su vez en entrenamientos internos, entonces al tener nosotros esos
inconvenientes, digamos por falta de tiempo, o de herramientas que estén al
alcance del personal, que sean mas eficientes quizas, entonces incurrimos en este
tipo de inconvenientes, de que se den problemas de comunicacién, pues por que el
personal no llega a conocer en tiempo estos cambios que se dan en los
documentos.”

¢Este problema es nuevo, o viene de tiempo atras?

-“Viene de tiempo atras, con los diferentes programas y sistemas que
nosotros hemos implementado, por ejemplo, certificaciones que hemos adquirido.
La empresa cuenta con multiples certificaciones, como ejemplo, 1ISO9001, que es
calidad en los procesos; tenemos Franklin Covey (4 disciplinas). Actualmente
estamos en proceso de Certificacion de ISO 27001 que es seguridad de la
informacion. En el caso de planta, de manufactura estamos en busca de la
certificaciéon de Lean Six Sigma. Y en fin, hay varios sistemas también que nos
auditan a nosotros, como el ministerio de salud, Tenemos clientes a quienes
nosotros le maquilamos, que nos auditan, como por ejemplo WALMART,
UNILEVER. Que al final pues si son sistemas que nos hay ayudado a mejorar como
empresa, pero con el volumen de requisitos que tenemos que cumplir y la cantidad
de trabajo, entonces si se ha intensificado el inconveniente de la comunicacién y el
poder cumplir con este tipo de programas, como el entrenamiento, el sistema
documental.”

¢, Qué soluciones han implementado?



-“Por ejemplo en la parte de desarrollo, basicamente en el tema de
entrenamiento, lo que nosotros hemos procurado es que el personal ingrese a su
area de trabajo con el mayor conocimiento posible de nuestros procedimientos y
lineamientos y de todos los requisitos con los que se debe de cumplir.

Entonces comentaba anteriormente que tenemos una serie de
procedimientos, politicas, manuales, instructivos que son internos y que el personal
debe de conocer. Pero por la misma dificultad de ese tiempo, que es escaso aca.
Nos cuesta de que el personal sea enviado a la sala para poder recibirlo, entonces
lo que nosotros hemos procurado es de que la primera semana antes de que el
colaborador ingrese a sus labores, programarle una serie de entrenamientos, para
gue los pueda recibir de forma intensiva y asi ya no ingresa al area de trabajo, como
algo perdido, sino con el mayor conocimiento posible y a los restan pues ya se le
iran programando con los mese poco a poco.”

Qué departamentos presentan mayor dificultad comunicacional?
-“Podria decir manufactura, el area comercial, y mercado”

¢Considera que instrumentos considera que seria implementar para apoyar al
sistema que llevan actualmente?

-“Quizas utilizar un poquito mas la tecnologia, que pueda estar mas al
alcance de los colaboradores. Digamos en el caso de manufactura, que no haya
necesidad de sacarlo de su area de trabajo, sino que en campo pueda el recibir sus
entrenamientos. No digamos en el caso de comercializacion, que a través de un
teléfono, o que se puedan conectar a su laptop, en el avién o en el hotel, que pueda
estar al alcance el entrenamiento, y asi no pueda haber ni una excusa de que no
pudo capacitarse.”



Modelo de Encuestas

/ . \ Universidad de 5an Carlos de Guatemala %“E P S
.' : | Escuslz de ciencias de |z comunicacion

Ejercicio Profesional supervizado, Licenciatura " ICENCIATURA

e |2 presentan una serie de cuestionamientos, por faver sirvase seleccionar la respuesta
que considere adecuzda o la mas cercana a su criterio,

1. conoce wsted el métode de monitores que aplica el departaments de Recursos
Humanos (Gestion Humanz)
5 no regular

Z. iConocs usted l2s herramientas que utiliza gestion humana parz poder comunicarse
con los demas departamentos?
5 no regular
3. Cudl es la principal rzzdn por la gue no se completen los entrenamientos
# Falta deinterés

# Falta de tiempo

# Falta de seguimiento

# Falta de informacion

# herramientas inadecuadas

& i0ue lo incentivariz, @ usted v a2 su equipo, pera cumplir en tiempo los
entrenamisntos?
# Mejores herramisntas
# Auditorias sorpresa
# Reconocimientos

5. icugl de lgs sziguientes opciones, le favorsceriz para poder cumplic con sus
entrenamisntos?
# Plataforma wirtuzl
# Ejecucion practica
6. Considera usted que el no cumplir con sus entrenamientos, |2 lleva & tener una mzlz
comunicacion/interaccion con los demas depertamentas y especificaments con
RRHH

Ei no regular

-35-



Vaciado de Encuestas

Se utiliz6 muestra estratificada, encuestando a los encargados (jefes e

ingenieros) de cada area y departamento; y que tienen bajo su mando los

entrenamientos.

El vaciado se realiz6 en Excel utilizando la formula:

No. Respuestas especificas

Total de respuestas

1. Conoce usted el método de monitoreo que aplica el

departamento de Recursos Humanos (Gestién Humana)

RESPUESTA | TOTAL | PORCENTAJE
Sl 12 50%
NO 7 29%
Regular 5 21%
2. ¢Conoce usted las herramientas que utiliza gestibn humana para poder

comunicarse con los demas departamentos?

RESPUESTA | TOTAL | PORCENTAJE
Si 7 29%
no 6 25%
regular 4 17%

X100




3. Cuél es la principal razon por la que no se completen los
Entrenamientos

RESPUESTA TOTAL | PORCENTAJE
Falta de interés 4 12%

Falta de tiempo 16 48%

Falta de seguimiento 9 27%

falta de informacion 2 6%
Herramientas

inadecuadas 2 6%

4. ¢, Que lo incentivaria, a usted y a su equipo, para cumplir en tiempo los
entrenamientos?

RESPUESTA TOTAL | PORCENTAJE
Mejore

herramientas 14 58%
Auditorias

sorpresa 3 13%
Reconocimientos | 9 38%

5. De las siguientes opciones, cual es mas favorable para poder
cumplir con sus entrenamientos.

RESPUESTA TOTAL | PORCENTAJE
Plataforma Virtual | 15 60%
Ejecucion Préactica | 10 40%




Lista de Acciones

NO

ACTIVIDAD

Creacion de
material audiovisual
de entrenamiento

REALIZADA

REALIZADA

DESCRIPCION

Se realiz6 material audiovisual con
una duracion de 7 minutos. Se
hizo con esta duracion, ya que el
espectador perdera la atencion si
el tiempo de duracibn es muy
amplio. Lo cual afectaria en la
eficacia del entrenamiento.

creacion de
Banners Virtuales
de 337 x 197 px

Se Realizaron 2 disefios de
Banners  Virtuales que se
difundieron por medio de correo
electrénico.

creacion de
miniclips

No se realizaron pues se observo
la pagina oficial de Gestidon
Humana en Facebook vy Ila
configuracion era libre. Lo cual
deriva en que no se encontraba
Unicamente personal de Industria
La Popular como amiga de la
pagina, sino también personas
externas. Lo cual crearia mucha
confusion.

entrega publica del
material de
entrenamiento

No se puedo realizar la entrega
publica del entrenamiento pues,
no se podia contar con la
participacion de todos los gerentes
de Z.4 y Escuintla

Elaboracion de
Material visual,
Banners de 60 X
1.60

Se realizaron 3 Banners con
estructura metalica. Que se
ubicaron en puntos estratégicos
dentro de la organizacion
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Dialogo Completo del MA016 Sistema de capacitacidén y entrenamiento

Bienvenido Al Video entrenamiento MAQ16, Sistema de capacitacion y entrenamiento.

El objetivo de este manual, es establecer un sistema de capacitacion y entrenamiento que determine
las necesidades de capacitacidén, asi mismo asegurar que los colaboradores estén entrenados y
calificados para realizar las tareas inherentes a su puesto de trabajo. Asi también, propiciar el
desarrollo profesional dentro de la empresa.

El proceso, comienza al ingresar a la empresa. El nuevo colaborador entra a un proceso mediante el
cual se le integra a la empresa, suministrandole informacién basica en seguridad, calidad y
organizacién general de la empresa. A este proceso le llamaremos induccion General a la empresa.

Ya dentro del drea de trabajo, el colaborador debe recibir la induccién al puesto de trabajo, que es
el proceso mediante el cual, se le introduce al area en la que se desempeniara, incluyendo temas
especificos del drea, como seguridad, organigrama, descriptor de puesto entre otros.

Hay que tomar en cuenta que cuando el colaborador es promovido, también debe recibir la
induccién a su nuevo puesto de trabajo. Haciendose las equivalencias de los temas que fueron
recibido en el puesto anterior.

Cada Area de la empresa, cuenta con una matriz de entrenamiento, que contiene los requerimientos
minimos de entrenamiento, por categoria y nivel, que deben aprobar los colaboradores.

Existen actualmente 4 tipos de capacitacidén y/o entrenamiento, que el colaborador debe recibir:

e PUESTO DE TRABAJO, que busca incrementar las competencias para la realizacion del
trabajo.

e CALIDAD: su objetivo es implementar y mantener los fundamentos y normas de calidad.

e SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL: que contribuyen a la prevencion de
accidentes y enfermedades.

e TECNICO ADMINISTRATIVO: estos refuerzan la administracion de recursos, bienes y servicios
de la empresa.

Estos entrenamientos o capacitaciones, también se clasifican segun su grado de importancia.
Y las categorias son:

e TIPO A, O REQUERIMIENTO CRITICOS: que son los que debe de recibir el colaborador, antes
de operar solo las actividades de su puesto. Estos deben cumplirse en un tiempo no mayor a
3 meses.

e TIPO B, REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: Son los que se deben conocer para
garantizar la operacién confiable y segura, y deben ser impartidos en un tiempo no mayor a
6 meses.

e TIPO C, REQUERIMIENTOS DE MEJORA: que buscan reforzar la administracion de recursos y
servicios de la empresa. Su tiempo de cumplimiento es de 1 afio.

Todo entrenamiento o charla interna, se aprueba con 70 puntos. Excepto los videos
entrenamientos, que se aprueban con 80 puntos.



Todos los registros de entrenamientos se conservan en los expedientes de capacitacion y
entrenamiento de cada empleado. Por lo cual es necesario que los instructores trasladen al area
respectiva, las evaluaciones calificadas y firmadas, en un periodo no maximo de 2 dias.

Cada aiio se debe realizar la revision, actualizacion y validacién de entrenamientos definidos en la
matriz de entrenamiento. Siendo el gerente de area, el responsable de disefiar, completary
mantener la matriz, para todos los puestos a su cargo.

La matriz puede ser modificada por cualquiera de las siguientes razones:

e Solicitud del comité de control de cambios

e Por la definicidn, modificacién o eliminacién de una descripcién de puesto.
e Cambio en los objetivos estratégicos de la empresa.

e Creacion y/o eliminacion de procedimientos, instructivos, manuales y otros.
e Por deteccion de fallas.

DETECCION DE NECESIDAD DE ENTRENAMIETO
Alguna de las razones por la cual se realizan las DNE son las siguientes.

e Evaluaciones del desempefio

e Cambios a descriptores de puesto

e Induccidn al puesto de trabajo

e Avance a la matriz de entrenamiento
e (Calendarizaciéon anual

Estas deben ser generadas por el administrador de matriz, cada inicio de mes para poder hacer la
respectiva programacién de cursos. Esta programacion se realiza dell al 6 de cada mes.

REENTRENAMIENTO:
Este aplica en cualquiera de los siguientes casos.

e Cambios en sistemas o procesos.
e Cambios en instructivos y manuales.
e Por vencimiento de los cursos.

Y QUIEN CREA LOS ENTRENAMIENTOS?

Los entrenamientos pueden ser creados por gerentes de Area, o persona responsable de un
proceso. Y es el duefo del entrenamiento en conjunto con los instructores, quienes deben
mantener actualizado el material de la capacitacién y planes de entrenamiento.

Es también el duefio del entrenamiento o instructor quien indica la modalidad de la evaluacion del
curso. En cualquiera de sus cuatro tipos:

e Asistencial: donde no se hace una evaluacién formal y solo se verifica a través de la lista de
asistencia, que los participantes presenciaron la capacitacién.

e  Evaluacion tedrica: cuando se hace una evaluacién escrita para medir el nivel de
comprension

e Evaluacion practica: esta se hace a través de la verificacidon de habilidades,

e Lista de implementacion: a través de una copia controlada y no se hace evaluacion formal.



El instructor certificado es el Unico autorizado y responsable de calificar las evaluaciones del curso
impartido.

CERTIFICACION DE INSTRUCTORES:

El gerente de desarrollo y también el duefio del entrenamiento o duefio del proceso son
responsables de certificar minimo a un back up. Y Para poder certificar a un instructor, es necesario
llenar el FO012 Hoja de verificacién de habilidades.

Para poder ser certificado se debe seguir con los siguientes pasos:

e Recibir el curso “facilitador de Facilitadores”

e Realizar el material de entrenamiento del curso, completando el FO082 Plan de
entrenamiento.

e Demostrar habilidad impartiendo entrenamientos, y ser calificado a través del FO012.

Para finalizar Toda persona que quiera ser entrenadora debe:

e Conocer 100% los procedimientos sobre los cuales va a entrenar y debe
e Contar con el FO012 con un punteo de 5pts.

Esto ha sido el MANUAL DE SISTEMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO.
Lo invitamos a que pueda responder la evaluacién, para obtener la respectiva ponderacion.
Nos despedimos compartiéndole la siguiente frase
Las oportunidades no ocurren, se hacen
- Chris Grosser

Esperando acompanfarle en una préxima ocasion, hasta pronto.



Guatemala 17 de agosto de 2017

Licda. Sandra Hernandez
Supervisora EPSL
Presente,

Por este medio hago constar que Michelle Gabriela Aguilar Solares, Epesista de
Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, quien se identifica con el nimero de carné 200916444. Hizo entrega
de los siguientes materiales como parte de su proyecto realizado dentro de Industria
La Popular S.A.

e 3 Banners (60 x 1.60)

e 2 Banner Virtuales

e 1 Cd conteniendo el video entrenamiento MA016 Sistema de Capacitacion y
Entrenamiento,

Sin otro particular me suscribo de usted,

o

o

Licda. Kafen Lorenzana Pooulac..
Gerente de desatrollo Organizacional R -

Industria lalPopular, S.A.

S

]
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Nombre del Alumno (a):

EPS

LICENCIATURA

No. Carné y DPI:
Jefe o Encargado (a):

Institucion o Empresa:

Supervisora de EPSL:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2017

Michelle Gabriela Aguilar Solares
200916444/ 1845356380101

Licenciada Karen Lorenzana, Gerente de desarrollo Organizacional
Industria La Popular, S.A.
Licda. Sandra Hernandez

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

fan, Fechas MES HORAS PRACTICADAS Totalneasin
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. [Jue. |Vie. |Séab.
8 8 8 8
7 39
1 |Del:5/ Al:09 Junio X
Junio 8 8 8 8 7 | X 39
2 |Del:12/ Al: 16
Junio 8 8 8 8 7 | X 39
3 [Del:19 / Al: 23
Junio 8 8 8 8 7 | X 39
4 | Del: 26/ Al:30
8 8 8 8 7 | % 39
5 |Del: 3/ AL7 Julio .
Julio 8 | 8 8 8 7 |x 39
6 |Del: 10/ Al: 14
Julio 8 8 8 8 7 | X 39
7 |Del:17/ Al 21
| Julio 8 8 8 8 7 | X 39
8 |Del: 24 /Al: 28
Julio- 8 8 8 8 7 X 39
9 |Del: 31/ Al: 4 Agosto
X X X X X X
10 |Del: / Al
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS | 351 horas.
(f) ) A

74 /
Kafen Ioknzana

Gerente de desarrollo

rganizacional




