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RESUMEN

Nombre de la Institucioén:

Soluciones Termomecanicas Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR

Nombre del Proyecto:

Estrategias para Fortalecer la Comunicacion Interna en la Empresa Soluciones

Termomecanicas Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR

Objetivos del Proyecto:

v General:

Presentar por medio de un plan comunicacional, estrategias efectivas para

fortalecer la comunicacion interna en la empresa Soluciones Termomecénicas
Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR.

v' Especificos:

Fortalecer la comunicacion interna,

Fortalecer el trabajo en equipo.

Elaborar un manual de procesos para realizar los tramites
administrativos.

Elaborar un manual que identifigue los puestos y funciones de los
colaboradores en la empresa.

Optimizar la comunicacion organizacional para un mejor ambiente

laboral.

v Sinopsis del Proyecto:

Investigacion que inicia con un diagnostico, que determina los

problemas comunicacionales; con lo cual se crean estrategias internas

gue permitieron mejorar las funciones del personal y desarrollar los

procesos administrativos a traves de la implementacion de manuales.



INTRODUCCION

El objetivo de esta investigacion fue identificar por medio de un diagndstico
comunicacional los problemas internos de la empresa: Soluciones Termomecanicas
Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR.

Posteriormente trabajamos en un Plan de Comunicacion interna incorporando
estrategias que la fortalezcan y asi mismo mejorar el clima laboral emanado de los

mismos inconvenientes.

La empresa Soluciones Termomecanicas Integradas de Centroamérica, S.A. /
SEIMAR, inici6 sus labores en el afio de 1994, EIl objetivo de la empresa es innovar y
superar las expectativas que se encontraban en el mercado de aire acondicionado,
refrigeracion, ventilacion, calderas y demas rubros que implica una industria como esta;
su objetivo potencial es llegar a los hogares, comercios e industrias, dando un servicio a
la iniciativa privada como a la estatal. La vision que ha tenido lleva méas de 20 afios en
el mercado y no solo es dar soluciones sino también a apoyar a nuestro pais generando

nuevos empleos.

Las estrategias y acciones que se ejecutaron internamente evidenciaron un cambio
positivo puesto que al conocer cual es la responsabilidad de cada puesto dentro de la
empresa y cuales son los procesos que deben llevar dentro de la institucidén, acortaron

el tiempo para realizar el trabajo, con esto se ha generado un mejor clima laboral.



JUSTIFICACION

Desde la época primitiva el ser humano ha buscado la forma de comunicarse para
poder entenderse y lograr una mejor convivencia, es por ello que en la actualidad
seguimos explorando diferentes mecanismos para mejorar la coexistencia en todos los

ambitos de la actividad humana.

Con la necesidad de conocer los problemas de comunicacion interna que enfrenta la
empresa Soluciones Termomecanicas Integradas de Centroamérica, S. A. / SEIMAR,
se realizd la investigacidon que nos permiti6 conocer los diferentes conflictos entre

gerentes y colaboradores.

La informacion adquirida en el diagndstico del problema de comunicacion que
demostré y sus puntos débiles, ayudd a encontrar las estrategias y acciones que se

establecieron en la empresa.

La implementacién de estrategias y acciones, favorecieron la comunicacion interna y
el clima laboral, reveld, que existen varios aspectos que deben ir de la mano para lograr
alcanzar los objetivos fundamentales de la empresa, es por ello la importancia de seguir
ejecutando los manuales elaborados que seguiran mejorando y fortaleciendo la

comunicacion interna.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

Diagnostico de Comunicacion interna en la Empresa Soluciones Termomecanicas
Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR

1.10BJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1.Objetivo General

Presentar un Diagnostico de comunicacion interna en la empresa Soluciones

Termomecanicas Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR

1.1.2.Objetivos Especificos

v Analizar la comunicacion organizacional.
v' ldentificar la situacion actual de los canales de comunicacion dentro de su
area de trabajo.

v Observar los procesos administrativos.

<

Analizar el clima laboral.

v' Presentar un plan de comunicacion.

1.2. LA INSTITUCION

Soluciones Termomecdnicas Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR

1.2.1. Ubicacion Geografica

Las oficinas Centrales se encuentran ubicadas en la 13 Calle “A” 2-73 zona 2 Finca

El Zapote.



1.2.2. Integracion y Alianzas

e DAIKIN (Empresa Americana proveedora de equipos de aire acondicionado)

e DTI (Empresa Mexicana dedicada a la venta de ductos textiles)

¢ MAQUISTEC (Empresa hermana que trabaja en el servicio de gruas y
montacargas)

¢ PROTECA (Empresa hermana que nace con el propésito de vender los
productos de marca DAIKIN)

1.2.3. Antecedentes o Historia

Soluciones Termomecanicas Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR nace en
Guatemala en el afio de 1994, fundada bajo los principios y la necesidad de ser siempre
una empresa innovadora, a la vanguardia y en busca de superar las expectativas, tanto
nuestras como las de nuestros clientes, basandonos para ello en el poder y fortaleza
gue da el conocimiento y contar con un excelente grupo de colaboradores dispuestos a

entregar todo su potencial y experiencia en cada servicio, instalacién o proyecto.

Ademas, surge con la necesidad de crear alternativas practicas, seguras y efectivas
en todos sus proyectos y servicios, para aquellos que demandan “Lo Mejor” en sus
necesidades técnicas, de los servicios que proveemos.

A través de mas de 20 afios de proveer eficientemente nuestros servicios, hoy
contamos con un mercado bastante amplio, gracias a la confianza que nos brindan
nuestros clientes y amigos, la calidad de nuestro trabajo y al respaldo de nuestros
proveedores, desarrollando proyectos que incurren tanto en el comercio como en la
industria, con empresas nacionales, transnacionales e instituciones gubernamentales.

Donde nuestros servicios han generado soluciones y han apoyado al desarrollo de
estas instituciones, asi como a la generacion de empleo para muchos de los que hoy

son nuestros colaboradores.



Seguimos siempre en la plena necesidad de actualizar y ampliar dia con dia nuestros
conocimientos para poder ofrecerles siempre un servicio profesional, responsable y
eficiente como usted se lo merece.

Somos una empresa innovadora con personal capacitado, para brindarle un servicio
profesional y eficiente, ponemos a su disposicidn nuestra experiencia y capacidad en

las siguientes éareas:

e Sistemas de aire acondicionado
Sistemas Mini Split

Split de Ducto

Fan Coil

Ventana

Unidades portatiles

Paquete

Chillers

VvV V.V V V VYV VY

e Sistemas centrales tipo paquete para:
» Comercio,

» Hospitales,

» Teatros,

» Cines,

» Supermercados,

e Chillers (enfriadores liquidos)

> Para aire acondicionado

» Para procesos industriales



e Sistemas de refrigeracion

Suministro e instalacién de sistemas de refrigeracién para el comercio y la industria,

aplicado a la conservacion de alimentos, procesos de reduccion, enfriamiento para

maquinaria industrial, chAmaras y taneles de enfriamiento y congelacion.

>
>

Banco de hielo

Torres de enfriamiento — Condensadores evaporativos

e |nstalaciones Electromecanicas

Desarrollamos proyectos de electricidad y electromecénica, sistemas de potencia

para alimentacion de tableros y centros de carga, estaciones paro-arranque, suministro

e instalacién de plantas de generacion eléctrica.

e |nstalaciones industriales

>

A\

Suministro e instalacion de tuberia para recirculacion de liquidos, gases o aire
comprimido en distintos materiales como pvc, acero al carbon, acero
inoxidable, tuberia de cobre, tuberia de hierro galvanizado, etc.

Vélvulas para control de fluidos y automatizacion, eléctricas y neumaticas.
Bombas para recirculacién de agua, centrifugas, axiales, sumergibles, etc.
Disefio, fabricacién e instalacion de estructuras metalicas usualmente para el
montaje de equipos.

Fabricacion de sala de maquinas, soportaria, techos, estructuras de acero
inoxidable.

Aplicacion de soldaduras oxiacetilénicas, eléctrica, TIG para distintas

aplicaciones.



e Sistemas de ventilacion extraccion e inyeccion de aire.

» Suministro e instalacion de sistemas de Ventilacion y Extraccion para todas
las necesidades, somos distribuidores de las prestigiosas marcas
GREENHECK, PENN y DAYTON, para el comercio, la industria, laboratorios y
hospitales.

Extraccion para cocinas, restaurantes y comercio en general.

Ventilacion y extraccion residencial, para bafios y cocinas.

Disefio, asesoria y mantenimiento.

Sistemas de filtrado para cualquier condicion.

Fabricacion de campanas de cocina.

En ldmina galvanizada de diferentes calibres.

YV V. V V V V VY

Acero inoxidable.

e Sistemas de dispersion de aire.

Para la industria alimenticia, laboratorios, hospitales, supermercados, plantas
farmacéuticas; bodegas, gimnasios, oficinas, cabinas de pintura, cocinas, escuelas,
malls, etc.

En variedad de materiales desde lamina galvanizada y aluminio hasta ducteria de

lona con tratamientos especiales importada de fabrica y hecha a medida.

e Sistemas de filtrado

Para cualquier tipo de condicion, cumpliendo con diferentes eficiencias de filtrado y
pureza de aire requerida en ambientes como laboratorios farmacéuticos y otros,
tenemos a su disposicion filtros tipo Hepa, bolsa, electrostaticos, prefiltros lavables,

campanas de flujo laminar.



e Stock de suministros

Contamos con magquinaria, herramienta y personal especializado para realizar
instalaciones altamente eficientes y rentables de acuerdo a sus necesidades, para cada
aplicacion, asi como un amplio stock de repuestos.

Partes y Compresores semi-herméticos y abiertos, para aplicaciones industriales

e Departamentos de servicios técnicos

Ponemos a su servicio nuestro departamento técnico especializado en el
mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas ofrecidos, programas de

mantenimiento, reparaciones, cobertura de emergencias técnicas.

¢ Departamento de ingenieria, calculo, disefio y planificacion

Contamos con un grupo de profesionales Ingenieros preparados, con los
conocimientos y experiencia para asesorarle, planificar y desarrollar su proyecto. Asi
como célculo y analisis de sistemas de distribucion de aire, agua, vapor, temperatura,
consumos energéticos, etc.

Dedicados a estudiar las necesidades de cada cliente para brindarle la mejor
solucion a su necesidad en particular.

Somos una empresa en constante evolucion proponiendo soluciones especificas a
las necesidades de cada uno de nuestros clientes, brindando servicios innovadores y
aplicaciones totalmente personalizadas, ya que comprendemos que cada cliente tiene
necesidades técnicas particulares, que caracterizan cada uno de sus productos o
personalidad comercial.

Con un alto grado de responsabilidad ambiental, buscamos siempre implementar en
nuestros proyectos tecnologias verdes y amigables al ambiente, teniendo como
enfoque principal el ahorro y eficiencia energética y la utilizacion de productos

ecologicos.



Complementamos todos nuestros servicios con un enfoque primordial, la atencion
pronta y efectiva a nuestros clientes, para lo cual contamos con un Departamento de
Atencion al Cliente, el cual esta disponible en todo momento para consultas, dudas,

preguntas y demas.

1.2.4. Departamentos o dependencias

Departamento de servicios técnicos.

Departamento de ingenieria, calculo, disefio y planificacion.
Departamentos de atencion al cliente (ventas).
Departamento financiero.

Departamento recursos humanos.

AN N NN R

Departamento de compras.

e Sucursales

v' Servicio e Instalacion en Maquinaria y Refrigeracion El Salvador.

v Servicio e Instalacion en Maquinaria y Refrigeraciéon en Honduras.

1.2.5. Misién

Ser una solucién integral, especialistas en la ingenieria Termo Mecanica, auto
sostenible y altamente eficiente para el desarrollo de soluciones técnicas de todo aquel
que requiera de nuestros productos y servicios, garantizando asi la satisfaccion de
nuestros clientes, proveedores y socios comerciales.

Mantenernos en constante evolucién proponiendo soluciones especificas a las
necesidades de cada uno de nuestros clientes, brindando servicios innovadores y
aplicaciones totalmente personalizadas, ya que comprendemos que cada uno de
nuestros clientes tiene necesidades técnicas particulares, que caracterizan cada uno de

sus productos o personalidad comercial.



1.2.6. Visién

Ser la empresa contratista, lider a nivel regional en Centro América, capaces de
desarrollar proyectos altamente eficientes y rentables en la rama de la ingenieria
mecanica y termomecénica.

Servir, apoyar y crecer constantemente con el desarrollo comercial, industrial y
gubernamental de cada pais y empresa que nos brinde su confianza y nos permita ser

parte de su equipo de trabajo.

1.2.7. Objetivos Institucionales

Crear alternativas practicas generando soluciones seguras y efectivas en todos los
proyectos y servicios.

Dar calidad y respaldo tanto en productos como en nuestro trabajo al desarrollar los
proyectos contratados.

Generar empleo para hacer crecer nuestro pais dando un servicio profesional,

responsable y eficiente como se lo merecen nuestros clientes.

1.2.8. Publico Objetivo

Nuestro publico objetivo son empresas nacionales, como hospitales, teatros, cines,

supermercados, transnacionales, instituciones gubernamentales



1.2.9. Organigrama

GERENCIA GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA

INGENERIA Y DISENO WENTO OFERACION Y
COMFPRAS

CALCULO
FACTURACION Y
ING. DE PROYECTOS COBROS

ASESORIA

SERVICIOS JURIDICO

CION ALCUENTE CONSERJIERIA

SUPERVISION

DOCUMENTACION MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA Y

VEHICULAR

MENSAJERIA

v

INSTALACIONES REFARACIONES ¥ MANTENIMIENTOS
EMERGENCIAS
AIRE ESTRUCTURAS PLOMER
ACONDICIONADO METALICAS INDUSTRIAL

““VENTILACION buctemia “TELECTRICIDAD TREFRIGERACION

AC DE PRESICION

Fuente: Departamento de Recursos Humanos, Licenciada Griselda de Maria Morales Zacarias



1.3. METODOLOGIA

1.3.1. Descripcién del Método

“El método cualitativo detalla que el enfoque “se basa en métodos de recoleccion de
datos no estandarizados ni predeterminados completamente. Tal recoleccion consiste
en obtener las perspectivas y puntos de vista de los participantes”. (Sampieri, 2014,
p.8).

En base a la metodologia que se ha estudiado es recomendable utilizar el método
cualitativo por la clase de instrumentos a utilizar en la investigacion que se hara con el
personal que labora en la empresa Soluciones Termomecanicas Integradas de
Centroamérica, S.A. / SEIMAR.

1.3.2. Técnicas e Instrumentos de Recoleccién

Los rasgos esenciales de la técnica se orientan hacia las acciones siguientes:

a) Ordena las etapas de la investigacion cientifica, a través de normas.

b) Instrumentaliza la recoleccion, concentracion y conservacion de datos.
(Fichas, cuestionarios, boletas, guias de entrevista, etc.)

c) Estandariza sistemas de clasificacién (Cédigos, catalogos, etc.)

d) Aplica métodos y sistemas de las ciencias técnicas como matematicas,
estadisticas, informética, etc., para cuantificar, medir y correlacionar
datos.

e) Facilita con instrumentos, la investigacién experimental.

f) Relaciona la teoria con el método.

(Alfredo Tecla Jiménez y Alberto Garza Ramos O., 2004, p.34).

Los instrumentos de recoleccion de los datos que utilizaremos seran los siguientes:
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Observacion
“Observacion cualitativa No es mera contemplacion (“sentarse a ver el mundo y
tomar notas”); implica adentrarnos profundamente en situaciones sociales y mantener
un papel activo, asi como una reflexion permanente. Estar atento a los detalles,

sucesos, eventos e interacciones”. (Sampieri, 2014, P.399).

Entrevista
“La entrevista cualitativa es intima, flexible y abierta. Se define como una reunion
para intercambiar informacion entre una persona (entrevistador) y otras (entrevistado u
entrevistados)”. (Sampieri, 2014, P.460).

“‘Entrevista cualitativa Pueden hacerse preguntas sobre experiencias, opiniones,
valores y creencias, emociones, sentimientos, hechos, historias de vida, percepciones,

atribuciones y otros”. (Sampieri, 2014, P.407).

Cuestionario:
“Cuestionario Conjunto de preguntas respecto de una o mas variables que se van a
medir”. (Sampieri, 2014, P.217).
“El contenido de las preguntas de un cuestionario es tan variado como los aspectos
que mide. Basicamente se consideran dos tipos de preguntas: cerradas y abiertas”.
(Sampieri, 2014, P.217).

“Preguntas cerradas Son aguellas que contienen opciones de respuesta previamente

delimitadas. Resultan mas faciles de codificar y analizar”. (Sampieri, 2014, P.217).
“‘Preguntas abiertas no delimitan las alternativas de respuesta. Son utiles cuando no

hay suficiente informacion sobre las posibles respuestas de las personas”. (Sampieri,
2014, P.220).
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1.3.3. Cronograma del Diagndstico

SEMANA
il

SEMANA
2

Curso Propedéutico Ejercicio
Practico Supervisado.

SEMANA | SEMANA | SEMANA
3 5

SEMANA

1

SEMANA
2

SEMANA
3

SEMANA
4

Primer acercamiento a
empresa.
Observacion.

Redaccion de diagnéstico.

Asesoria en unidad de EPS.

Consulta de documentos Yy

fuentes.

Redaccion de diagnéstico.

Encuestas y entrevistas.

Asesoria en unidad de EPS.

Construccién de diagndstico de

comunicacion.

Entrega final del proyecto.

Fuente: https://www.google.com.gt/search?q=diagrama+de+gantt
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1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Resultados en la fase de observacion y experiencia

ASPECTOS OBSERVADOS

1 Existen barreras de comunicacion. X

Las autoridades se preocupan en los canales de

comunicacion interna.

Se reconoce la existencia de conflictos

comunicacionales.

Es correcta la forma de comunicacion para asignar

4 X
tareas.

5 Se utilizan carteleras de informacion de trabajos. X

6 Son consecutivas las reuniones de trabajo. X

7 Tienen horarios previstos para las reuniones de trabajo. X

8 Se identifican los lideres de cada departamento. X

Tabla elaborada por Delmi Alicia Puente Pérez (2018)
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1.4.2. Ficha de las entrevistas

c\as de
e.‘ L) o

§

%,

&

Usac LICENCIATURA

ENTREVISTA

Fecha:

Nombre:
Encargado del Departamento de:

Tipo de la Entrevista: Libre no estructurada
Objetivo de la entrevista: Comunicacional

1. ¢(Considera que la empresa tiene un canal efectivo de comunicacion?

éCual es el canal que utilizan los jefes para trasladar la informacién a los sub
alternos?

¢Qué sistema utilizan para incentivar a sus empleados?

¢A su criterio cual es el canal de comunicacion que utilizan en la empresa?

éCon que frecuencia realizan sesiones de trabajo entre jefes de departamento?

o un kW

éComo llegan a un consenso para la solucion de los problemas dentro de la
empresa?

~

¢Existen barreras de comunicacion entre jefes y sub alternos?

8. éiComo se da la comunicacion dentro de la empresa, horizontal, ascendente o
descendente?

9. ¢Por qué considera que dentro de la empresa se da la comunicacién de esa forma?

10. {Como piensa usted que se pueden mejorar los canales de comunicacion internos?

14



1.4.3. Resultado de las entrevistas

Resultado de la entrevista No. 1

La entrevista se realizO a la Licenciada Griselda de Maria Morales Zacarias
Representante Legal y Jefe de Recursos Humanos de la empresa, el resultado de esta
es que la empresa no tiene un canal especifico de comunicacion interno, para dar

ordenes lo hacen de forma verbal, muy pocas veces utilizan correos electronicos.

Resultado de la entrevista No. 2
La entrevista se realiz6 al Licenciado Mario Waldemar Alas Chajon jefe del
Departamento Financiero, el resultado de esta es que la empresa si tiene canales de

comunicacién, sin embargo, hay que fortalecerlos.

Resultado de la entrevista No. 3
La entrevista se realizO al Ingeniero Ivdn Garcia jefe del Departamento de
Mantenimiento y Ventas, el resultado de esta es que no hay un canal efectivo de

comunicacién ya que no hay una direccion ni planificacion.

Resultado de la entrevista No. 4
La entrevista se realizé al Ingeniero Anthony Guerra Mazariegos del Departamento
de Disefio y Dibujo, el resultado de esta es que no hay un canal de comunicacion

adecuado dentro de la empresa.
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1.4.4. Tabla comparativa,

entrevistados

puntos de encuentros y disensos entre

No. PREGUNTA
¢Considera que la No. Si. No. No.
1 | empresa tiene un canal
efectivo de comunicaciéon?
¢Cudl es el canal que Verbal, correo Correo Verbal. Verbal, correo
2 utilizan los jefes para | electrnico. electronico. electrénico.
trasladar la informacion a los
subalternos?
¢Qué sistema utilizan Eludié la Mafianas No hay. No hay.
3 | para incentivar a sus | pregunta. deportivas.
empleados?
¢A su criterio cual es el Verbal, correo Correo Verbal. Verbal.
4 | canal de comunicacién que | electronico. electronico.
utilizan en la empresa?
¢Con que frecuencia Muy poco. Cada dos o tres Una Vez al mes o Una Vez al mes.
5 | realizan sesiones de trabajo meses. cada dos meses.
entre jefes de departamento?
¢Como llegan a un Jefes de Llegando a En reuniones se En conjunto, con
consenso para la solucién de | Departamentos llegan | consensos de como | toman las decisiones. gerencia y jefes de
6 | los problemas dentro de la | a consensos o la | solucionar. trabajo.
empresa? Gerencia da la
solucion.
¢Existen barreras de Si. No. Si. Si.
7 | comunicacion entre jefes y
subalternos?
¢Como se da la Horizontal. Horizontal. Horizontal. No se sabe.
8 comunicacion dentro de la
empresa, horizontal,
ascendente o descendente?
¢Por qué considera que Por el nivel de Es mas facil Encuentra mas No se tiene un
9 dentro de la empresa se da la | Educacion. tener una | apoyo en esa linea. medio de
comunicacion de esa forma? comunicacion de ese comunicacion
tipo. establecido.
¢ Coémo piensa usted que Reuniones, Reuniones. Reestructurando, Estandarizando,
se pueden mejorar los | Informacién impresa, planificando. un canal para todos.
10 canales de comunicaciéon | Pizarrén, Sistemas de
internos? Control, Manual o

guia para cada puesto
de trabajo.
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1.45. Graficas, cuadros e interpretaciones del resultado del

cuestionario

Grafica l

éCuanto tiempo tiene de laborar en la
empresa?

= 1a5afios
®6a 10afios
= 11a 19 afios

motros

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente Pérez

Interpretacion:
El resultado de la primera grafica refleja que son mas los trabajadores que tienen

menos de cinco afios de laborar para la misma.

Gréafica 2

¢Cémo Califica la comunicacién dentro de la empresa?

W EXCELENTE
W BUENA

W REGULAR
= MALA

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
Encontramos en esta segunda grafica la mayoria de los entrevistados coincide que
perciben una comunicacion regular, mientras que hay una minoria que califica la

comunicacion excelente.
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Gréfica 3

éConsidera que dentro de la empresa existe un buen
ambiente de comunicacién?

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
La mayoria de los entrevistados considera que dentro de la empresa no existe un
buen ambiente de comunicacion, y la minoria considera que si hay un buen ambiente

de comunicacion.

Grafica 4

¢Son claras las érdenes que emitensus jefes?

L]
mNO
W A VECES

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
En la pegunta ¢Son claras las 6rdenes que emiten sus jefes? la mitad de los
colaboradores contesto que a veces son claras las 6rdenes que emiten sus jefes,

mientras que la minoria indico que no.
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Gréfica b

¢Cémo considera la comunicacién existente entre jefes y sub
alternos ?

MALA, 11%_, EXCELENTE, 0%

REGULAR, 56%

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
En esta grafica vemos que la mayoria de los empleados considera la
comunicacién existente entre jefes y subalternos como regular, la minoria confirmé que

es mala mientras que el restante comunico que es buena.

Gréfica 6

éConsidera que no hay un plan de comunicacidn interno?

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
La mayoria de las personas encuestadas comunicé que no hay un plan de

comunicacion interno, la minoria afirmo que si lo hay.
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Gréafica 7

éCree que debe existir un plan de comunicacion interno?

NO
6%

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
La mayoria de los entrevistados confirmo que debe existir un plan de

comunicacion interno.

Grafica 8

éCon que frecuencia usted recibe drdenes de sus superiores?

B 5IEMPRE
B NUNCA
W OCASIONALMENTE

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
Esta grafica indica que la mayoria de los trabajadores reciben érdenes de sus

superiores ocasionalmente.
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Gréfica 9

éExisten dentro de la empresa algtin documento que le
entreguen para darle una orden de trabajo?

0%

LY
HNO
CUAL

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
En esta grafica se evidencia que del total de los encuestados, la mayoria indica

gue no reciben ningtn documento al darles una orden de trabajo.

Gréafica 10

¢Por qué medio le gustaria recibir las ordenes?

0% __0%

W VERBAL

B MEMORANDUM

B ORDEN DE TRABAJO

M CORREO ELECTRONICO
B MENSAJE DE TEXTO

B WHATSAPP

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
En esta grafica la mitad de los entrevistados prefieren recibir oOrdenes

verbalmente, otros piensan que la orden de trabajo es lo correcto.
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Gréafica 11

éCree que la forma en la que le dan las érdenes en su trabajo
es eficiente?

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
La minoria de los entrevistados confirmaron que la forma en la que dan las
ordenes de trabajo no son eficientes, mientras que los otros subalternos estan divididos

en cuanto a opinion ya que unos indican que si y los otros que a veces.

Grafica 12

éLos jefes de departamento son accesibles, cuando el sub
alterno desea comunicarse con ellos?

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:
La mayoria confirmo que los jefes de departamento son accesibles cuando el
subalterno desea comunicarse con ellos, la minoria revelo que no y otra parte de los
empleados indico que a veces.
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Grafica 13

éComo califica la comunicacion dentro de la empresa?

0% m1

"2
®3
m4
m5
"6
"7

w8

w10

Fuente: Elaborado por: Delmi Alicia Puente

Interpretacion:

En esta grafica algunos de los encuestados valoraron con 4 puntos la
comunicacién dentro de la empresa, hay un grupo de empleados con una puntuacion
de 7 puntos, otros encuestados valorizaron la comunicacion con puntajes de 1, de 3, de
5, de 6, de 8, mientras que otros subalternos valorizaron la comunicacién dentro de la

empresa con 10 puntos.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION:

1.5.1. Fortalezas

Tiene 24 afos en el mercado guatemalteco.
Aporta soluciones especificas a cada cliente.
Capacidad en resolver problemas a nivel Técnico.

Propodsito de mejorar los canales de comunicacion.

1.5.2. Oportunidades

Modificar la estructura comunicacional interna de la empresa.

Implementacion de manuales para realizar el trabajo.

1.5.3. Debilidades

Existen barreras de comunicacion interna.

Desorden administrativo.

No existe un canal adecuado de comunicacion.

Carencia de instructivos o procedimientos de controles administrativos.

Falta de liderazgo.

1.5.4. Amenazas

Adaptacion de canales de comunicacion.
Ignorancia del personal en cuanto a sus atribuciones.
Escaso interés en mejorar los canales de comunicacion.

Falta de controles.
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CAPITULO Il

2.  PLAN DE COMUNICACION

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

Soluciones Termomecanicas Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR es
una empresa que cuenta con 24 anos en el mercado nacional, con el tiempo ha llegado
al mercado salvadoreiio, hondurefio, belicefio y otros; su servicio orientado en
resolucién de problemas en aire acondicionado, creatividad y calidad esta haciendo una
mejor imagen de esta empresa. Sin embargo, a la fecha no existen antecedentes

relacionados al area de comunicacion.

2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General

v' Presentar por medio de un plan comunicacional como fortalecer la
comunicacién interna en la empresa Soluciones Termomecdnicas Integradas
de Centroamérica, S.A. / SEIMAR.

2.2.2. Objetivos Especificos
Fortalecer la comunicacion interna.

Fortalecer el trabajo en equipo.

Elaborar un manual de procesos para realizar los tramites administrativos.

D N N NN

Elaborar un manual que identifique los puestos y funciones de los
colaboradores en la empresa.

v Optimizar la comunicacion organizacional para un mejor ambiente laboral.
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2.3. PUBLICO OBJETIVO
Con el fin de construir un plan de comunicacién en la empresa Soluciones
Termomecanicas Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR, se midieron y se

establecieron las caracteristicas de cada uno de los empleados de la empresa.

A. Demografica

Puablico Objetivo Interno

Gerentes

Jefes de Area

Subalternos

Edad.

30-50

30-50

20-70

Género.

M/F

M/F

M/F

Estado Civil.

Casados.

Solteros, casados.

Solteros,

casados.

Nivel

Socioeconémico.

Media alta.

Media alta, media

media.

Media alta, media
media, media

baja.

Escolaridad.

Universitario.

Universitario.

Universitario,
diversificado,

bésico, primaria.

Catdlico.

Fuente: Delmi Alicia Puente Pérez abril 2018

B. Socioecondmicay Psicografica

Catolico.

Publico Objetivo Interno

Catdlico,

protestante.

Gerentes

Jefes de Area

Subalternos

Trabajo, viajes.

Trabajo,
actividades
recreativas,

viajes.

Trabajo,
actividades

recreativas.

Vehiculo propio.

Vehiculo propio.

Vehiculo  propio,

Transporte publico.

Actitudes

Positivas,

negativas.

Fuente: Delmi Alicia Puente Pérez abril 2018
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2.4. MENSAJE

iComunicacién ventana al éxito!

Al describir el mensaje jComunicacién ventana al éxito!, me refiero a lo
importante que es la comunicacion en un entorno laboral, la ventana lo podemos utilizar
metaféricamente por ser un vidrio en el que logramos ver del otro lado y nos da la
confianza. De esta forma lograremos encontrar el éxito en el trabajo comunicandonos
transparentemente.

2.5. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

2.5.1. Estrategias

e Elaborar un manual de procesos administrativos.
e Elaborar un manual de puestos y funciones administrativas.

e Mejorar el clima laboral.

2.5.2. Acciones

Accion No. 1

A qué estrategia responde la accion. Elaboracién de Manuales.

No poseen con un manual de los procesos
Problema. - . :
administrativos y un manual de puestos y funciones.

Disefiar la portada y contra portada de los manuales
Producto. o ]
administrativos.

o o Informar y fortalecer la comunicacion interna y el trabajo
Objetivo comunicacional. )
en equipo de la empresa.

Tipo de mensaje. Informativo.
Publico objetivo. Personal interno de la empresa.
Medio de difusion. Digital para revision y autorizacion de gerencia.

Fuente: Delmi Alicia Puente Pérez (2018)
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Accién No. 2

A qué estrategia responde la accion.

Elaboracién de Manuales.

Problema.

No poseen con un manual de los procesos

administrativos y un manual de puestos y funciones.

Producto.

Contenido de los manuales administrativos.

Objetivo comunicacional.

Informar y fortalecer la comunicacion interna y el trabajo

en equipo de la empresa.

Tipo de mensaje.

Informativo.

Publico objetivo.

Personal interno de la empresa.

Medio de difusion.

Digital para revisién y autorizacion de gerencia.

Fuente: Delmi Alicia Puente Pérez (2018)

Accién No. 3

A qué estrategia responde la accion.

Elaboracion de Manuales.

Problema.

No poseen con un manual de los procesos

administrativos y un manual de puestos y funciones.

Producto.

Entrega de manuales de procesos administrativos y

puestos y funciones administrativo.

Objetivo comunicacional.

Informar y fortalecer la comunicacion interna y el trabajo

en equipo de la empresa.

Tipo de mensaje.

Informativo.

Publico objetivo.

Personal interno de la empresa.

Medio de difusion.

Impresion de los manuales.

Fuente: Delmi Alicia Puente Pérez (2018)
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CAPITULO Il

3. INFORME DE EJECUCION

3.1.

PROYECTO DESARROLLADO

‘Plan de Comunicacion interna en la Empresa Soluciones Termomecanicas

Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR”

3.1.1. Financiamiento

El 100% de los gastos los asumio la epesista, impresiones, disefios y diagramacién

de los manuales y compra de la cartelera informativa.

3.1.2. Presupuesto ejecutado

Presupuesto ejecutado
Cantidad Detalle costo costo
Unitario Total
2 Impresion de manuales de Procedimiento Administrativo en tamafio Q.75.00 Q.150.00
carta, papel bond a 2 colores, portada y contraportada en papel
Husky Cover, calibre 12.
2 Disefio de manuales. Q.150.00 Q.300.00
2 Diagramacion de manuales. Q.150.00 Q.300.00
1 Cartelera de Caucho de 60X90 cm. Q.500.00 Q.500.00
1 Servicio de Asesoria Comunicacional. Q.8,500.00 | Q.8,500.00
Total, del proyecto Q9,750.00

Fuente: Delmi Alicia Puente Pérez (2018)
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3.1.3. Beneficiarios

Beneficiarios Primarios. - Empresa Soluciones Termomecanicas Integradas de

Centroameérica,

colaboradores.

S.A. | SEIMAR Gerente General, Gerente Administrativo vy

Beneficiarios Secundarios: Se beneficia indirectamente a los clientes y proveedores

de la empresa.

Sra. Griselda Morales /Gerente Administrativa.

Proporcion6 informacién a detalle y nos dio a conocer las fallas para luego apoyarnos

con las estrategias y acciones que se propusieron.

Colaboradores de la empresa:

Me apoyaron con la encuesta cerrada e informacion de los procesos que se realizan

dentro de la empresa.

No.

- |
Beneficiarios Primarios

Beneficiarios

Beneficio

Gerente General, Gerente

Administrativo y colaboradores de

SEIMAR,

El beneficio es la implementacién de
las acciones y estrategias que serviran
para mejorar la comunicacion interna y la
reduccién de tiempo en los procesos que
cada persona debe realizar dependiendo

de sus responsabilidades.

Benefici

arios Secundarios

Clientes y Proveedores

El beneficio secundario es la rapidez de
procesos ya que los colaboradores al
tener claro cuales son sus
responsabilidades y los procesos de esas

responsabilidades realizaran los procesos

en menor tiempo.

Fuente: Delmi Alicia Puente Pérez (2018)
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3.1.4. Recursos Humanos

Persona Cargo Actividad

Aprobacion a la
realizacion de Practicas
Marlon Guerra Gerente General .
Supervisadas dentro de la

Empresa.

Supervision, control,
correccién 'y aprobacion
final de los Manuales de
Griselda Morales Gerente Administrativo los procesos
administrativos y un
manual de puestos vy

funciones.

Visto Bueno de Ia
. . , realizacion de practicas
Mario Alas Gerente Financiero .
Supervisadas dentro de la

empresa.

Recopilacion de
o . . Informacion vinculado con
Ana Victoria Chajon Jefe de Mantenimiento
los procesos

administrativos.

Fuente: Delmi Alicia Puente Pérez (2018)

3.1.5. Area Geogréafica de Accion

‘Plan de Comunicacion interna en la Empresa Soluciones Termomecanicas
Integradas de Centroamérica, S.A. / SEIMAR” ubicada en la 13 calle A 2-73 zona 2

Finca El Zapote, Ciudad de Guatemala, Guatemala.
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3.2. ESTRATEGIAY ACCIONES DESARROLLADAS

Nombre de la estrategia: Creacion de un manual para mejorar los procesos

administrativos entre colaboradores y gerencias.

Objetivo Comunicacional: Informar y fortalecer la comunicacion interna y el

trabajo en equipo de la empresa.

Descripcion: Se realiz6 un manual de procesos administrativos que servira para
conocer los pasos administrativos a seguir dentro de la empresa, fortaleciendo la

comunicacion interna entre comparieros y gerentes.

Acciones: Disefio de portada y contraportada, contenido del manual, revision del

manual con la Gerente Administrativa y entrega del manual.

Manual

de procesos administrativos

Comunicacién Ventana al éxito!!!

d‘.»"'l.
®EPS
i”nchLICENCIATURA
Epesista: Delmi Alicic Puente
julio de 2018

Portada y contra portada a utilizarse en el Manual de procesos administrativos de la Empresa Soluciones Termomecanicas Integradas de

Centroamérica, S.A. / SEIMAR elaborado por la epesista Delmi Alicia Puente Pérez (2018)
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Nombre de la estrategia: Creacion de un manual de puestos y funciones

administrativas de todo el personal de la empresa.

Objetivo Comunicacional: Informar y fortalecer la comunicacion interna y el

trabajo en equipo de la empresa.

Descripcion: Se realizé un manual de puestos y funciones administrativas que
servira para conocer las responsabilidades de cada puesto fortaleciendo la
comunicacion y el trabajo en equipo entre todos los empleados de la institucion.

Acciones: Disefio de portada y contraportada, contenido del manual, revision del

manual con la Gerente Administrativa y entrega del manual.

Manual

de puestos Y funciones

Comunicacién Ventana al éxito!!!

GEPS

mr."‘ LICENCIATURA

Epesista: Delmi Alicia Puente
Julio de 2018

RSEMAR ==

Portada y contra portada a utilizarse en el Manual de puestos y funciones de la Empresa Soluciones Termomecanicas Integradas de
Centroamérica, S.A. / SEIMAR elaborado por la epesista Delmi Alicia Puente Pérez (2018)
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Nombre de la estrategia: Cartelera informativa para fortalecer la comunicacién y

el clima laboral.

Objetivo Comunicacional: Informar y fortalecer la comunicacion interna y el

clima laboral de la empresa como la comunicacion organizacional.

Descripcion: Se compré una cartelera de corcho que servira de canal
comunicativo de gerentes a colaboradores para fortalecer la comunicacion
interna y el clima laboral, en esta se publicar4 a todos los trabajadores de la
empresa toda la informacién que administracion necesite dar a conocer a sus

colaboradores.

Acciones: Compra de cartelera, ubicacién y limpieza del lugar donde se
colocard, colocacién de cartelera, entrega de la cartelera y colocacion de

informacion.

Identificacion del lugar donde se colgara la cartelera informativa, proyecto a cargo de epesista Delmi Alicia Puente Pérez (2018)
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Colaboradores de la Empresa Soluciones Termomecénicas Integradas de Centroamérica, S. A. / SEIMAR, limpiando y pintando el lugar donde se

colgara la cartelera informativa, proyecto a cargo de epesista Delmi Alicia Puente Pérez (2018)

Rotulando la cartelera informativa, realizado por la epesista Delmi Alicia Puente Pérez (2018).
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Rotulando la cartelera informativa realizado por Delmi Alicia Puente Pérez (2018)

(V NS o

Entrega de la cartelera informativa a Gerente Administrativa Griselda Morales de la Empresa Soluciones Termomecénicas Integradas de
Centroamérica, S. A. / SEIMAR, entregado por la epesista Delmi Alicia Puente Pérez (2018)
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACtiVidad EEIEGE Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana
1 2 8 4 5 1 2 8 4 1 2 8 4

Inicio de EPS.

Recopilacion de
datos para los
manuales.

Recopilacion de
datos de
cumpleafieros
mensuales.

Compra de
cartelera
informativa.

Colocacion de
la cartelera
informativa.

Revisién de los
manuales de
procesos y
trémites

administrativos,
de puestos y
funciones

administrativas.

Impresién  de
los  manuales
de procesos y
tramites

administrativos,
de puestos y
funciones

administrativas.

Entrega de los
manuales de
procesos y
tramites

administrativos,
de puestos y
funciones

administrativas.

Fuente: https://www.google.com.gt/search?q=diagrama+de+gantt&source
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3.4.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

Estrategia

Indicadores Cuantitativos

Indicadores Cualitativos

Manuales de procesos Yy
tramites administrativos, de
puestos y funciones
administrativos.

Objetivo:

Fortalecer la comunicacion
organizacional interna de la

empresa.

Las 39 personas que
integran la empresa,
deberan de utilizar el
manual de procesos

administrativos y el manual
de puestos y funciones

administrativos

Estos manuales seran de
apoyo para conocer los
procedimientos que deben
llevar los tramites dentro de
la empresa, de igual forma
ayudard a que las personas
tengan el conocimiento de
sus puestos y funciones

laborales.

Cartelera Informativa
Objetivo:
Mejorar el clima laboral,

fortalecer la comunicacion.

Las 39 personas que
integran la empresa se
informaran de todas las
actividades que se

publicaran en la cartelera

informativa que  estara
colocada en un lugar
estratégico para que

puedan estar informadas.

La Cartelera informativa
sera un apoyo en cuanto a
la comunicacion interna de
la empresa, el personal
podra leer informacién de

su interés.
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CONCLUSIONES

La ejecucion inicial de un diagnéstico nos dio como resultado un problema de
comunicacién dentro de la empresa Soluciones Termomecanicas Integradas de
Centroameérica, S.A. / SEIMAR

Después de realizar un Plan de Comunicacion, implementamos como estrategias dos
manuales que ayudaran a la empresa a mejorar el clima laboral y la comunicacion
interna.

Implementar el Manual de Puestos y Funciones favorecié el clima laboral dado que
los colaboradores reconocieron sus funciones y responsabilidades dentro de la
institucion.

Al practicar el Manual de Procesos administrativos evidenciara que conociendo el
proceso los colaboradores ahorraran tiempo en realizar las tareas y de esta forma
habrd una mejor comunicacién interna para agilizar los procesos.

Colocar una cartelera informativa ayudara a Gerentes a acercarse de forma escrita a

su personal informando Y felicitando a los colabores.
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RECOMENDACIONES

v' Se deberéa darles un seguimiento a los manuales anualmente ya que puede

haber cambios que ayuden a progresar las actividades de los colaboradores.

v Se sugiere implementar un departamento de Recursos Humanos que apoye a

mejorar los canales de comunicacion entre colaboradores y Gerentes.

v Mantener la informacion actualizada en la cartelera informativa.
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Administrativa:

Aire acondicionado:

Aire comprimido:

Alianza:

Anadlisis cualitativo:

Analisis cuantitativo:

Axial:

Centrifugar:

Colaborador:

Comprimir:

GLOSARIO DE TERMINOS

1.adj. Perteneciente o relativo a la administracion. 2.
m. y f. Persona empleada en la administracion de
alguna entidad.

1. m. Sistema artificial de regulaciéon de la temperatura
en un espacio cerrado.

1. m. Aire cuyo volumen ha sido reducido y, en
consecuencia, aumenta su presion.

3. f. Pacto, convenio o tratado en que se recogen los
términos en que se alian dos 0 mas partes.

1. m. Quim. Andlisis que tiene por objeto identificar los
componentes de una sustancia.

1. m. Quim. Analisis que se emplea para determinar la
cantidad de cada elemento o ingrediente en una
sustancia.

Del fr. axial, y este der. del lat. axis 'eje’. 1. adj.
Perteneciente o relativo al eje. 2. adj. Fundamental,
central, principal.

1. tr. Aprovechar la fuerza centrifuga para secar
ciertas sustancias o para separar los componentes de
una masa o mezcla segun sus distintas densidades.

1. adj. Que colabora. U. t. c. s. 2. m. y f. Compafiero
en la formaciébn de alguna obra, especialmente
literaria.

1. tr. Oprimir, apretar, estrechar o reducir a menor

volumen algo. U. t. c. prnl.
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Comunicacion:

Condensador eléctrico:

Congelacion:
Conservacion:
Descripcion:

Diagnostico:

Dispersién:

Ducto:

Electromecénica:

Energéticos:

1. f. Accién y efecto de comunicar o comunicarse. 2. f.
Trato, correspondencia entre dos o mas personas. 3. f.
Transmision de sefiales mediante un codigo comun al
emisor y al receptor. 4. f. Unidn que se establece entre
ciertas cosas, tales como mares, pueblos, casas o
habitaciones, mediante pasos, crujias, escaleras, vias,
canales, cables y otros recursos. 5. f. Medio que
permite que haya comunicacion (Il unién) entre ciertas
cosas.

3. m. Fis. Aparato para reducir los gases a menor
volumen. 4. m. Fis. Recipiente que tienen algunas
maquinas de vapor para que este se licue en él por la
accion del agua fria.

1. f. Accion y efecto de congelar.

1. f. Accién y efecto de conservar.

1. f. Accién y efecto de describir.

1. tr. Recoger y analizar datos para evaluar problemas
de diversa naturaleza.

3. f. Fis. y Quim. Sustancia aparentemente
homogénea, en cuyo seno hay otra finamente dividida.
1. m. Am. Conducto, canal, tuberia.

1. adj. Electr. Dicho de un dispositivo o de un aparato
mecanico: Accionado o controlado por medio de
corrientes eléctricas. 2. adj. Perteneciente o relativo a
la electromecanica. 3. m. y f. Profesional de la
electromecanica. 4. f. Electr. Técnica de las maquinas
y dispositivos mecanicos que funcionan
eléctricamente.

2. adj. Que produce energia. 3. f. Fis. Estudio y
aplicaciones de la energia.
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Equipo:

Estructura:

Fabricacion:

Funcioén:

Gerente:

Hermético:

Identificar:

Industrial:

Instalacion:

Integracion:

1. m. Grupo de personas organizado para una
investigacién o servicio determinados.

Estrategia: 2. f. Arte, traza para dirigir un asunto. 3. f.
Mat. En un proceso regulable, conjunto de las reglas
gue aseguran una decision ptima en cada momento.
1. f. Disposicion o modo de estar relacionadas las
distintas partes de un conjunto.

1. f. Accién y efecto de fabricar.

2. f. Tarea que corresponde realizar a una institucion o
entidad, o a sus 6rganos o personas.

1. m. y f. Persona que lleva la gestion administrativa
de una empresa o institucion.

1. adj. Que se cierra de tal modo que no deja pasar el
aire u otros fluidos. 2. adj. Impenetrable, cerrado, aun
tratandose de algo inmaterial.

1. tr. Hacer que dos o mas cosas en realidad distintas
aparezcan y se consideren como una misma. U. m. c.
prnl. 2. tr. Reconocer si una persona o cosa es la
misma que se supone o se busca. 3. prnl. Llegar a
tener las mismas creencias, propdsitos, deseos, etc.,
gue otra persona. ldentificarse CON él.

1. adj. Perteneciente o relativo a la industria. 2. m. y f.
Persona que vive del ejercicio de una industria 0 es
propietario de ella.

1. f. Accién y efecto de instalar o instalarse. 2. f.
Conjunto de cosas instaladas. 3. f. Recinto provisto de
los medios necesarios para llevar a cabo una actividad
profesional.

1. f. Accién y efecto de integrar o integrarse.
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Introduccién:

Justificacion:

Manual:

Maquinaria:

Metodologia:

Misioén:

Neumatica:

Organizacional:

Oxiacetilénica:

Planificacion:

Presupuesto:

1. f. Accion y efecto de introducir o introducirse. 2. f.
Preparacion, disposicion para llegar al fin propuesto.
3. f. Exordio de un discurso o preambulo de una obra
literaria o cientifica.

1. f. Accion y efecto de justificar. 2. f. Causa, motivo o
razén que justifica.

8. adj. Ligero y facil para algo. 9. m. Libro en que se
compendia lo mas sustancial de una materia.

1. f. Conjunto de méaquinas para un fin determinado. 2.
f. Mecanismo que da movimiento a un artefacto.

1. f. Ciencia del método. 2. f. Conjunto de métodos
gue se siguen en una investigacion cientifica o en una
exposicion doctrinal.

2. f. Poder, facultad que se da a alguien de ir a
desempefiar algun cometido.

1. adj. Que funciona con aire u otro gas. Martillo
neumatico. 3. f. Fis. Estudio de los gases.

1. adj. Perteneciente o relativo a la organizacion.

1. adj. Quim. Perteneciente o relativo a la mezcla de
oxigeno y acetileno. 2. adj. Dicho de un soplete: Que
emplea una mezcla de oxigeno y acetileno.

1. f. Accién y efecto de planificar. 2. f. Plan general,
metodicamente organizado y frecuentemente de gran
amplitud, para obtener un objetivo determinado, tal
como el desarrollo armoénico de una ciudad, el
desarrollo econdémico, la investigacion cientifica, el
funcionamiento de una industria

3. m. Cémputo anticipado del coste de una obra o de
los gastos y rentas de una corporacién. 4. m. Cantidad
de dinero calculado para hacer frente a los gastos

generales de la vida cotidiana, de un viaje, otros.
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Proceso:

Producto:

Profesional:

Proveedor:

Proyecto:

Puesto:

Recomendacion:
Refrigeracion:

3. m. Conjunto de las fases sucesivas de un fenomeno
natural o de una operacion artificial.

1. m. Cosa producida. 2. m. Caudal que se obtiene de
algo que se vende, o el que ello reditia. 3. m. Mat.
Cantidad que resulta de la multiplicacion.

2. adj. Dicho de una persona: Que ejerce una
profesion. U. t. c. s. 3. adj. Dicho de una persona: Que
practica habitualmente una actividad, incluso delictiva,
de la cual vive. Es un profesional del sablazo. 4. ad,.
Dicho de una persona: Que ejerce su profesion con
capacidad y aplicacién relevantes. U. t. c. s. 5. ad,.
Hecho por profesionales y no por aficionados.

1. adj. Dicho de una persona o de una empresa: Que
provee o abastece de todo lo necesario para un fin a
grandes grupos, asociaciones, comunidades, etc. U. t.
C.s.

3. m. Designio o pensamiento de ejecutar algo. 4. m.
Conjunto de escritos, calculos y dibujos que se hacen
para dar idea de como ha de ser y lo que ha de costar
una obra de arquitectura o de ingenieria. 5. m. Primer
esquema o plan de cualquier trabajo que se hace a
veces como prueba antes de darle la forma definitiva.
4. m. Sitio o espacio que ocupa alguien o algo. 5. m.
Lugar o sitio sefialado o determinado para la ejecucion
de algo.

1. f. Accion y efecto de recomendar.

1. f. Accion y efecto de refrigerar. 2. f. Sistema o
dispositivo que se utiliza para refrigerar (Il hacer més

fria una habitacion u otra cosa).
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Sistema:

Stock:

Sumergible:

Suministro:

Técnica:

Valvula:

Vanguardia:

Vision:

1. m. Conjunto de reglas o principios sobre una
materia racionalmente enlazados entre si. 2. m.
Conjunto de cosas que relacionadas entre si
ordenadamente contribuyen a determinado objeto.

1. m. existencias (I mercancias guardadas en un
almacén).

1. adj. Que se puede sumergir.

1. m. Accion y efecto de suministrar. 2. m. Provision de
viveres o utensilios para las tropas, penados, presos,
etc. U. m. en pl. 3. m. Cosas o efectos suministrados.
1. adj. Perteneciente o relativo a las aplicaciones de
las ciencias y las artes. 2. adj. Dicho de una palabra o
de una expresion: Empleada exclusivamente, y con
sentido distinto del vulgar, en el lenguaje propio de un
arte, ciencia, oficio, etc. 3. m. y f. Persona que posee
los conocimientos especiales de una ciencia o arte.

1. f. Mecanismo que regula el flujo de la comunicacion
entre dos partes de una maquina o sistema. 2. f.
Mecanismo que impide el retroceso de un fluido que
circula por un conducto.

1. f. Parte de una fuerza armada, que va delante del
cuerpo principal. 2. f. Avanzada de un grupo o
movimiento ideoldgico, politico, literario, artistico,

3. f. Contemplaciéon inmediata y directa sin percepcion
sensible. 4. f. Punto de vista particular sobre un tema,

un asunto, etc.
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ANEXOS

Transcripcion completa de la entrevista No.1

Nombre

Puesto Objetivo

Griselda de Maria Morales

Representante Legal/ Jefe

Analisis de los procesos de

Zacarias de Recursos Humanos comunicacion
No. Pregunta Respuesta
1 ¢ Considera que la empresa tiene No, pienso que hay muchas cosas que podriamos mejorar para
un canal efectivo de comunicacion? tener mejor comunicacion.
¢,Cual es el canal que utilizan los
2 jefes para trasladar la informacion a Verbalmente.
los subalternos?
. » Incentivar en el aspecto de comunicacion, no dio una respuesta
¢, Qué sistema utilizan para
3 . ) a la pregunta.
incentivar a sus empleados?
¢A su criterio cudl es el canal de
4 comunicacién que utilizan en la Seria el verbal y poco por medio de correo electrénico.
empresa?
¢Con qué frecuencia realizan ) i )
} . i Muy poco y pienso que es super importante.
5 sesiones de trabajo entre jefes de
departamento?
¢Como llegan a un consenso para .
. En las reuniones que hacemos.
6 la solucién de los problemas dentro de )
Las pocas reuniones que hacemos.
la empresa?
¢ Existen barreras de La barrera de comunicacion seria tal vez la falta de respeto a la
7 comunicacioén entre jefes y autoridad, la falta de reconocer que esa persona es mi jefe.
subalternos?
¢ Como se da la comunicacion )
) Probablemente hay ciertas cosas que nosotros pues lo
8 dentro de la empresa, horizontal, ) )
manejamos de manera horizontal.
ascendente o descendente?
¢ Por qué considera que dentro de ) ) y
L Pienso que el nivel de educacion de las personas, no todo nuestro
9 la empresa se da la comunicacion de ) o
personal es universitario.
esa forma?
¢,Cémo piensa usted que se Pienso que se pueden mejorar con reuniones consecutivas, se
10 pueden mejorar los canales de puede mejorar con informacion impresa y a la vista como lo es un

comunicacion internos?

pizarron.
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Transcripcion completa de la entrevista No.2

Nombre

Puesto Objetivo

Lic. Mario Waldemar

Jefe del Departamento

Anadlisis de los procesos de

Alas Chajon Financiero comunicacion
No. Pregunta Respuesta
1 ¢,Considera que la empresa tiene un s
f.
canal efectivo de comunicacion?
¢Cudl es el canal que utilizan los i o y i
) . y A través de correos electrénicos, documentacion, a través de
2 jefes para trasladar la informacion a los .
reuniones.
subalternos?
3 ¢ Qué sistema utilizan para El salario, actividades, no seguidas, como una tarde o mafiana
incentivar a sus empleados? deportiva se dan cada 6 meses.
¢A su criterio cudl es el canal de o ) )
L - Correo electronico, reuniones, reuniones con subalternos cada 3
4 comunicacion que utilizan en la
meses.
empresa?
¢Con qué frecuencia realizan
5 sesiones de trabajo entre jefes de Cada tres o dos meses.
departamento?
| Solventando el problema en el momento que suceda platicando
¢,Cémo llegan a un consenso para ) . ) ) )
N abriendo una via que al final lo que se quiere es que el cliente que es
6 la solucién de los problemas dentro de ) )
el que sostiene la empresa se le resuelva el problema, internamente
la empresa? )
casi no hay problemas.
; ¢ Existen barreras de comunicacion No hay barrera de comunicacién, puede haber minimo pero es
entre jefes y subalternos? por falta de tiempo.
¢ Como se da la comunicacién
8 dentro de la empresa, horizontal, Horizontalmente.
ascendente o descendente?
¢ Por qué considera que dentro de la Por lo pequefia la organizacion o administracion es pequefia
9 empresa se da la comunicacion de esa entonces es mas facil poder tener una comunicacion directamente
forma? con el personal.
¢ Coémo piensa usted que se pueden ) ) L . o )
. L Seria reuniones creo que es lo mas viable a nivel administrativo.
10 mejorar los canales de comunicacion

internos?
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Transcripcion completa de la entrevista No.3

Nombre

Puesto Objetivo

Ing. Ivan Garcia

Jefe del Departamento

Mantenimiento y ventas

Analisis de los procesos de

comunicacion

No. Pregunta Respuesta
) ) No, porque no, empezando que no hay una direccién u objetivo
¢ Considera que la empresa tiene un )
1 ) L como tal de la empresa, o si lo hay no se recuerda constantemente
canal efectivo de comunicacion? ) ) i
como para que toda la empresa este en una misma sintonia.
¢ Cudl es el canal que utilizan los . .
) . y Por lo regular llamada telefénica y reuniones flash pero no
2 jefes para trasladar la informacién a los
programadas.
subalternos?
¢ Qué sistema utilizan para )
3 ) ) Ninguno.
incentivar a sus empleados?
¢A su criterio cudl es el canal de . y
L o Unicamente como comentaba correo y alguna que otra reunion
4 comunicacion que utilizan en la ) )
improvisada.
empresa?
¢Con qué frecuencia realizan
5 sesiones de trabajo entre jefes de Tal vez una vez al mes o cada dos meses.
departamento?
¢,Coémo llegan a un consenso para la En estas reuniones que se hacen actualmente pero no hay un
6 solucion de los problemas dentro de la seguimiento a las propuestas o a las soluciones que se plantean todo
empresa? gueda en el tintero.
¢ Existen barreras de comunicacién o
7 ) Falta de una adecuada planificacion.
entre jefes y subalternos?
¢Como se da la comunicacion
8 dentro de la empresa, horizontal, Se da, siento mas horizontal y descendente.
ascendente o descendente?
i ) Porque uno para ir avanzando o resolver los problemas del dia,
¢Por qué considera que dentro de la i . i . ) i
L dia en mi caso me apoyo con las lineas horizontales y a partir de ahi
9 empresa se da la comunicacion de esa . )
‘ R uno ve resuelve y ya traslada a la linea descendente pero ya a la linea
‘orma?
ascendente cuesta un poco por tema de disponibilidad, horario.
¢ Coémo piensa usted gque se pueden ) o
) L Haciendo una reestructura de todo, planificacion, pero empezando
10 mejorar los canales de comunicacion

internos?

por el tema de horarios.
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Transcripcion completa de la entrevista No.4

Nombre

Puesto Objetivo

Anthony Guerra

Departamento de Disefio

Analisis de los procesos de

Mazariegos comunicacion
No. Pregunta Respuesta
No tiene, o sea no, tal vez si la tenga, pero no tiene una
1 ¢Considera que la empresa tiene | establecida, el problema que se tiene cuando no se tiene una
un canal efectivo de comunicacion? establecida, no hay una forma de enviar el mensaje y que el
receptor lo capte bien.
¢Cudl es el canal que utilizan los De forma oral, lo comin, pero también esta la forma via correo
2 jefes para trasladar la informacién a | electronico, pero aun asi siento que no se explica bien a la hora de
los subalternos? trasladar el mensaje.
3 ¢Qué sistema utilizan para No sé, no hay, no hay, el incentivo ayuda, motiva, los hace més
incentivar a sus empleados? productivos.
¢A su criterio cual es el canal de Oral, tal vez la forma en que se expresan oralmente no es la
4 comunicacién que utlizan en la | adecuada y por mi las dos formas para transmitir la mensajeria
empresa? serian la oral y la escrita.
¢Con qué frecuencia realizan .
) . . Una vez al mes tal vez, creo que se relinen poco porque no se
5 sesiones de trabajo entre jefes de |
tiene la costumbre.
departamento?
¢Como llegan a un consenso para . o ) )
N Ahi seria invitar a los expertos en cada area, jefes de
6 la solucién de los problemas dentro de ) y
departamentos y reunirnos y buscar la solucion a un problema.
la empresa?
¢A qué se refiere con barreras? Las barreras tal vez como te
¢ Existen barreras de | habia dicho que no se tiene una forma establecida entonces la
7 comunicacién entre jefes y | gente quiere buscar la forma mas rapida y comoda de transmitir un
subalternos? mensaje, pero a veces por eso mismo no se logra terminar de
comunicar con uno la gente.
¢Cémo se da la comunicacion
8 dentro de la empresa, horizontal, Es mixta, no se tiene una establecida porque no hay un orden.
ascendente o descendente?
¢Por qué considera que dentro de
9 la empresa se da la comunicacion de Porque no se tiene un medio de comunicacion establecido.
esa forma?
Estandarizando, que todos estén en la misma sintonia y sepan
i . cual es el canal de comunicaciéon que tiene que utilizar y a que
¢,Como piensa usted que se ) i
) persona son las que se les tiene que hablar, entonces ya es mas
10 pueden mejorar los canales de

comunicacion internos?

facil transmitir el mensaje y ya se va de forma ordena y no de forma

desordenada.

53




Modelo de la entrevista

St es,

eHEPS

7 osas LICENCIATURA

W de

FICHA DE LA ENTREVISTA
Fecha:

Nombre:

Encargado del Departamento de:

Tipo de la Entrevista: Libre no estructurada

Objetivo de la entrevista: Comunicacional

1. (Considera que la empresa tiene un canal efectivo de comunicacion?

2. ;Cual es el canal que utilizan los jefes para trasladar la informacion a los sub alternos

3. ¢ Qué sistema utilizan para incentivar a sus empleados?

4. A su criterio cual es el canal de comunicacién que utilizan en la empresa?

5. ¢ Con que frecuencia realizan sesiones de trabajo entre jefes de departamento?

6. ¢ Cémo llegan a un consenso para la solucién de los problemas dentro de la empresa?

T ¢ Existen barreras de comunicacion entre jefes y sub alternos?

8. ¢Cdémo se da la comunicacion dentro de la empresa, horizontal, ascendente o descendente?
9. ¢ Por qué considera que dentro de la empresa se da la comunicacion de esa forma?

10. ¢ Cémo piensa usted que se pueden mejorar los canales de comunicacion internos?



Modelo de cuestionario

%,

sEPS

CUESTIONARIO osac LICENCIATURA

f

Sexo: Femenino Masculino edad:

Instrucciones: A continuacion se presentaran una serie de preguntas las cuales debera marcar con una X,

contestar de manera objetiva.

1.

(Cuanto tiempo tiene de laborar en la empresa?

la5Safos  6al0afios Il al9afios
2. (Cbémo califica la comunicacion dentro de la empresa?
Excelente  Buena Regular mala_
3. (Considera que dentro de la empresa existe un buen ambiente de comunicacion?
SI. NO_
4. (Son claras las ordenes que emiten sus jefes?
N NO AVECES
5. (Coémo considera la comunicacion existente entre jefes y sub alternos?
Excelente.  Buena Regular mala_
6. (Considera que no hay un plan de comunicacion interno?
N NO_
7. (Cree que debe existir un plan de comunicacion interno?
N NO_
Porque
8. (Con que frecuencia usted recibe ordenes de sus superiores?
SIEMPRE  NUNCA OCASIONALMENTE
9. (Existen dentro de la empresa algiin documento que le entreguen para darle una orden de trabajo?
SI NO_ CUAL
10. (Por qué medio le gustaria recibir las érdenes?
VERBAL__~ MEMORANDUM___ ORDEN DE TRABAJO CORREO
ELECTRONICO__ MENSAIE DE TEXTO WHATSAPP
11. (Cree que la forma en la que le dan las 6rdenes en su trabajo es eficiente?
SI NO AVECES__
12. ¢(Los jefes de departamento son accesibles cuando el sub alterno desea comunicarse con ellos?
SI NO_ AVECES_
13. De 1 a 10 ;Cémo califica la comunicacion dentro de la empresa?
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Matriz o vaciado del cuestionario

TOTAL
No. PREGUNTA % ENCUESTADOS
. Masculino 15 83%
v H2@ Femenino 3 7Y 18
T8 a 25 anos 7 30%
26 a 35 afios 4 22%
Gl 36 a 45 aios 3 17%
mas de 45 anos 4 22% 18
1 a5 afios 11 61%
: : . 6 a 10 afios 3 17%
1 ;,cuanto tiempo tiene de laborar en la empresa? I TS : a7
Otros 3 177 18
Excelente 1 6%
) ,Como califica la comunicacion dentro de la Buena 5 28%
empresa? Regular 8| 44%
Mala 4 229 18
3  Considera que dentro de la empresa exite un buen [S1 8 44%
ambiente de comunicacion? No 10 567 18
S 7 30%
4 J;Son Claras las ordenes que emiten sus jefes? No 2 11%
A veces 9| 509 18
Excelente 0 0%
5 ,Como considera la comunicacion existente entre  |Buena 6 33%
jefes y sub alternos? Regular 10 56%
Mala 2 O 18
6  Considera que no hay un plan de comunicacion Si 5 28%
interno? No 13 129 18
7  Cree que debe existir un plan de comunicacion Si 17| 94%
interno? [No I 67 18
3 0
3 ,.Con que frccucncia usted recibe ordenes de sus ;IICI:]CTC g 3(3)0;
superiores? Ocasionalmente 12 677 18
. . Si 6| 33%
 Existen dentro de la empresa algin documento que
2 le entreguen para darle una orden de trabajo? o L ol
Cual 0| 07 18
Verbal g 30%
Memorandum 1 6%
i N ) . . Orden de trabajo 5 28%
10 |;Por qué medio le gustaria recibir las ordenes? Cotie0 Slecttnico 3 790
Mensaje de texto 0 0%
Whatsapp [U 0% 18
Ny ) S 7 3%
1 Cree que la foma en la que le dan las érdenes en su N 7 359,
trabajo es eficiente? AN vl 100 18
- - ST | 74%
12 ;L os jefes de dcpanamcmo.son accesibles, cuando No 3 7%
el sub alterno desea comunicarse con ellos? e vi 100 18
1 2| 11%
2 0 0%
3 2 11%
4 4 22%
13 De 1 a 10 Cémo califica la comunicacion dentro 5 2| 11%
de la empresa? [§ 2 11%
7] 3 17%
g | 2 1%
9) 0 0%
10] 1 [Y 18
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Fotografias

Rotulaciéon de cartelera informativa elaborado por

epesista Delmi Alicia Puente Pérez (2018).

Rotulacion de cartelera informativa elaborado por Localizacion del espacio donde se colocara la cartelera
epesista Delmi Alicia Puente Pérez (2018). informativa, proyecto a cargo de epesista Delmi Alicia
Puente Pérez (2018).
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Ubicacion de donde se colocara la cartelera Colaboradores de la empresa limpiando el lugar de
informativa, proyecto a cargo de epesista Delmi Alicia ubicacion de la cartelera, proyecto a cargo de epesista
Puente Pérez (2018). Delmi Alicia Puente Pérez (2018).

Colaboradores de la empresa pintando el espacio Cartelera Informativa ya colocada en el espacio
donde se colocara la cartelera, proyecto a cargo de respectivo, proyecto a cargo de epesista Delmi Alicia
epesista Delmi Alicia Puente Pérez (2018). Puente Pérez (2018).
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Otros

WEPS

LICENCIATURA

Nombre del Alumno (a):
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 Comunicacién

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Delmi Alicia Puente Pérez
Carné: 199319233 DPI1:1613944930101
Griselda Morales / Gerente Administrativa

Soluciones Termomecanicas Integradas de Centro América, S.A. / SEIMAR
Licda. Sandra Hernandez

O Fechas MES HORAS PRACTICADAS otal hares
No. ‘ la Semana
- |lun. |Mar. |Mier. Jue. |Vie. |Sab. | -
L |Del:14/ A:18 | Mayo ¥ 8 7§ T 7 X 35 hrs.

, |Del:21/ A:25 | Mayo 7 | T T T T X 35 hrs.

, |Del:28/ Al:31 | Mayo 7 7 7 7 X 28 hrs.

, |Del:01/ A0 |junio ] 7 | x 07 hrs.

g |Det: 04/ A:08 |junio 7 7 7 |7 7 X 35 hrs.
¢ |Del:11/ A5 | junio 7 S A B B 35 hrs.

, |Del:18 / AI:22 |junio 7 7 N 7 X 35 hrs.
TR S =1 B2 e | e, P = | — e

i
g |Del25/ Al:29 junio 7 7 7 17 7 X 35 hrs.
g |Del:02/ ALO6 | julio 3 SN B B X 35 hrs.
10 |Dek09/ Al11 julio 7 j 6 x 20 hrs.
300 hrs.

//7< )/\ TOTAL DE HORAS DE PRACTICA LADAS

rales

te Administrativo

==
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