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Lic. Juan Carlos Chén Chacén
Gerente Administrativo
Finca El Pilar

Presente.

Estimado Licenciado:

Por medio de la presente agradecemns su colaboracion por brindar e! espacio para que el (la} epesista de Licenciatura
en Cicncias de la Comunicacion, estudiante Maria De Los Angeles Jiménez Monttifar con nimera de registro academico
200318465 reaiice su ejeicicio profesional supervisado en su prestigiosa institucion para tal efecto solicitamos lo siguiente:

a.  Cxtenderle una carta de aceptacion al estudiante epesista en pape! membretado y sellado por la ermpresa o

institucion
b Faulitarle los materiales de consulta v de trabajo para hacer su préctica.
¢ Aceptar que dentro de! Plan de Comunicacion 2018 de su institucion, el(a) estudiante tenga la oportunidad de
hacer un diagnastico, elaborar un plan y ejecutar el mismo para que ayude al Proceso de Comunicacidn Interno
s Externo de la misma.

¢ Audorizer gue el estudiante epesista incluya toda la informacion que se derive dal presente Ejercicio 2iofesional
Supervisdde que sera publicado en !as instancias que corresponde (Biblioteczs de la Universidad de San arlos

¢= Guatermala, Bibiioteca de la Escuela de Clencias de la Cornunicacién “Flavio Herrera” Asi LOTNO copia interna

=+ fa Cosrdinacidn del £PS de Licenciatura y colegio de Humanidades).

o

Avtorizar que se supervise el Ejercicio Profesional Supervisado por parte de los docentes supervisores quienes

estardn debidamente identificados —EPS-.

Atantamente,

“Por una Universidad de Educacién Superior Pablica y de Calidad”
QOuverio CASTAREDA DE LEON

Edificio M2, Ciudad Universitaria, zona 12 » Teléfono: (502) 2418-8920. Telefax: (502) 2418-9810
www.comunicacion.usac.edu.gt



FINCA EL PILAR
San Juan Sacatepéquez
KmS2 comunicad E: Pilar

Guatemala, 26 de Julio de 2017

Lic. Luis Pedroza

Coordinador

Ejercicio Profesional Supervisé Oe Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que: Maria de los Angeles Jiménez
Montufar con nimero de carné: 200318465 CUI: 2573 44209 0101; el(a) estudiante
epesista de la Escuela de la Comunicacion, de la Universidad de San Carlos de Guatemala;
como requisito previo a obtener el titulo de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién;
realizd el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en esta institucion
especificamente en "Recursos Humanos" cumpliendo con 300 horas efectivas de practica
comprendidas del 18 de mayo al 13 de junio del afio en curso; tiempo durante el cual
ejecutd el proyecto comunicacional: "Plan de Comunicacidn interna para mejorar la
relacion entre empleados y jefes de Finca EL Pilar, San Juan Sacatepéquez del
Departamento de Guatemala" entregando el material respectivo, debidamente recibido
por nuestra empresa Finca EL Pilar.

En este sentido, manifestamos entera satisfaccién al trabajo del epesista y para
los usos subsecuentes en el proceso de EPS de Licenciatura, extendemos la presente
CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestra empresa Finca EL Pilar.

Atentamente,

Gerente Administrati c.
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Para efectos legales, unicamente la autora es responsable del contenido de este
trabajo.
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RESUMEN

Nombre de la Institucion

Finca El Pilar, San Juan Sacatepéquez

Nombre del Proyecto

“Plan de Comunicacion Interna para Mejorar la Relacion entre Empleados y Jefes de

Finca El Pilar, San Juan Sacatepéquez, Departamento de Guatemala.”

Objetivos del Proyecto
General
Elaborar un plan de comunicacion interna en la Finca EL Pilar para facilitar la

comunicacién entre empleados y jefes de la misma entidad.

Especificos

e Facilitar la informacion continua sobre las funciones de cada uno de los
empleados.

e Proporcionar espacios de programacién y ejecucion de reuniones que
ayuden a fortalecer cada una de las areas y actividades que se llevan a
cabo en la institucion.

e Implementar herramientas para la comunicacion interna de la Finca El
Pilar.

e Elaboracion de material que ayude a la efectiva comunicacion interna de

la institucion.

Sinopsis

El presente proyecto de investigacion se realizé en tres etapas: siendo la primera de
ellas el diagnostico comunicacional, en donde se evidenciaron las deficiencias de
comunicacion existentes en la Finca El Pilar. La segunda etapa se realizo un plan de
comunicacién interna para fortalecer la comunicacién entre empleados y jefes dentro de
la institucion, y la tercera etapa fue la ejecucién del plan de comunicacion interna en
donde se llevaron a cabo estrategias y acciones en beneficio de la institucion a través

del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura EPSL.



INTRODUCCION

Es importante mencionar que la comunicacion es un factor primordial para
mantener buenas relaciones en nuestro entorno, sobre todo el laboral. En la actualidad
muchas instituciones descuidan la comunicacion con su personal, lo que da como
resultado un clima organizacional no apropiado que resalta la carencia de una

comunicacion interna efectiva.

La comunicacion interna juega un papel significativo en cualquier institucion, ya
que todos los procesos que se llevan a cabo dentro de la entidad dependen de la
misma, y esto se debe a que la comunicacion ayuda en el logro de objetivos a través de
qgue los mensajes sean transmitidos de manera eficiente dentro de la entidad. En el
caso de la comunicacion interna de la Finca El Pilar se ve afectada constantemente y
repercute en la relacién laboral entre jefes y subalternos, asi como en el cumplimiento

de procesos.

Es por tal razén es que existe la necesidad de crear y desarrollar un plan de
comunicacioén interna, que contribuya al mejoramiento de la comunicacién entre jefes de

la Finca El pilar y su personal de trabajo.

El objetivo de este plan es dar como primer paso un diagnéstico que determina
los problemas y barreras de comunicacion y crear una estrategia eficiente de
comunicacion interna que permita el incremento en la calidad de los procesos laborales
gue se llevan a cabo dentro de la institucion, logrando asi una gestion efectiva y un

buen cumplimiento de los objetivos de la entidad.

II



JUSTIFICACION

El estudio de esta problematica es importante para poder establecer la buena
comunicacion interna entre jefes de la Finca El Pilar y los subalternos de esta. Se
espera que los resultados del presente informe contribuyan a la creacién de nuevas y
mejores estrategias de comunicacion, que beneficien a las autoridades y empleados

en cuanto a la realizacién de procesos de comunicacion internos.

El interés por hacer un plan de comunicacion interna en la Finca El Pilar derivo
de opiniones de empleados, en sentido de que la informacién de los procesos de
trabajo no era transmitida de manera efectiva hacia ellos, lo cual daba como resultado

el retraso e incumplimiento de estos.

Es por lo que da como resultado la necesidad de crear y desarrollar un plan de
comunicacion interna, para brindar un servicio de calidad al personal de la Finca El Pilar
por parte de la administracion de esta. Esperando el resultado sea el deseado para

mejorar el sistema de comunicacién que actualmente existe en dicha empresa.

II1



CAPITULO |
1. Diagnostico
1.1. Objetivos del Diagndstico
1.1.1.0Objetivo General
Identificar las problematicas de comunicacion interna que posee la Finca

EL Pilar, y proponer una estrategia comunicacional adecuada para su
divulgacion.

1.1.2.0bjetivos Especificos

e Describir la situacibn comunicacional actual que esta afectando la

realizacion de proyectos en la Finca El Pilar.

e Analizar la informacion recabada con el apoyo de las técnicas de

recoleccion: cuantitativas y cualitativas.

e Detectar las debilidades en el ambito comunicacional interno de la Finca
El Pilar.

e Proponer una estrategia para mejorar la comunicacion interna de nuestro

publico objetivo en la Finca El Pilar.



1.2. La Institucioén

Finca El Pilar, San Juan Sacatepéquez.

1.2.1.Ubicacién Geografica
Se encuentra ubicada en Km. 52, comunidad Concepcion El Pilar | de San

Juan Sacatepéquez del municipio del departamento de Guatemala.

1.2.2.Integracion y Alianzas Estratégicas
La Finca El Pilar no cuenta con ningun apoyo por parte de ninguna
institucién, es una empresa Privada que subsiste en base a sus diversas

producciones.

1.2.3 Antecedentes e Historia
Finca El Pilar, es una finca dedicada a la agricultura y a la produccion de
café, estd localizada en el municipio de San Juan Sacatepéquez, del
departamento de Guatemala. Aproximadamente a 10 kilbmetros del parque

central del municipio especificamente en una comunidad de nombre El Pilar.

Finca El pilar, adquirida en el afio de 1982, desde sus origenes se
dedicada a la produccion de café y conservacién de la naturaleza del area.
Cuenta con areas de plantaciones de café, bosques de arboles de pino, ciprés y

robles.

Finca El Pilar ha sido y sera la fuente de trabajo para personas de las
comunidades aledafas, brindandoles terrenos en arrendamiento para aquellos

gue se dedican cultivos de maiz, hortalizas, como también a la floricultura.

Es una de las pocas fincas que aun conserva plantaciones de café tipo
Bourbon y Tipica con mas de 70 afios, que aun siguen produciendo y por su
edad y altura, en algunos casos que requieren escaleras para recolectar la

cosecha.



Las variedades de plantas de cafés que posee Finca El Pilar son Bourbon
rojo y amarillo, Tipica, Caturra, Catuai y Geisha. Es importante mencionar, que la
finca trata de utilizar en la menor medida de lo posible productos quimicos para
no dafar el medio ambiente, derivado de esto, la calidad del producto es
considerado un café Estrictamente Duro por lo que se reconoce como un café

tipo Gourmet.

Finca el Pilar tradicionalmente sigue con su proceso de lavado por medio
de beneficio humedo y secado a sol, pero en la medida que se adquieren
conocimientos nuevos se han aprendido a realizar nuevos procesos de secado
como lo es el secado naturales y secado tipo Honey, los cuales incrementan la

duracion y la calidad del café en el tiempo.

Nuestros granos de café son de un gusto especial y las personas
especialistas en catar, encuentran sabores y aromas a la hora de degustar
nuestro producto, se ha encontrado sabores o notas distintivas como miel, floral,
manzana, caramelo, chocolate, vainilla, como también acidez a naranja, con un

cuerpo limpio, refinado muy agradable en el gusto.

1.2.4 Dependencias de la Instituciéon
Finca El Pilar es una empresa constituida como persona individual, teniendo
un Consejo Directivo el cual funge como plataforma principal de la misma; el
personal estd integrada por 17 miembros los cuales estan en los siguientes

departamentos

1. Gerente administrativo: Es la persona encargada de autorizar y gestiona la
implementacion y desarrollo de proyectos, con el principal fin de mejorar la

calidad de nuestros productos.



Asistente administrativa: Es la persona encargaba de trasladar la
informacion de manera adecuada a las dependencias y personal. Asi

mismo de mantener controles de procesos.

Departamento de contabilidad: Conformado por una contadora que es la
encargada de llevar el control de los ingresos y gastos que corresponden

a la empresa.

Administrador de operaciones: Persona ubicada en las instalaciones de la
Finca El Pilar en San juan Sacatepéquez, su principal funcion es mantener
los controles sobre el personal y cada uno de los proyectos que se estén

realizando.

Capataz: También ubicado en las instalaciones de La Finca El Pilar, es el
responsable de verificar que los equipos de trabajo realicen las tareas en

los tiempos estipulados y con los controles adecuados.

Equipo encargado de area de café: Conformado por 4 personas las
cuales tiene a su cargo los procesos que conlleva la produccién de café.

(Fertilizaciones, fumigaciones, y procesos de Beneficiado Café.

Equipo encargado de jardineria: Integrado por 3 personas para
operaciones varias enfocadas al cuidado de plantas frutales, plantas

ornamentales y areas verdes.

Equipo de Construccion y Reparacion: Conformado por 3 personas
encargadas del area de construccion y reparacion de los inmuebles que

conforman las instalaciones de Finca El Pilar.



9. Equipo vigilancia de bosque: Integrado por 2 personas las cuales tienen
que realizar recorridos por las diferentes areas del bosque que conforman

la finca, y asi evitar el robo o tala de arboles.

1.2.5.Mision
Somos una empresa productora y comercializadora de café de altura que
ofrece café de la mejor calidad al mercado nacional e internacional,
comprometida con la generacion de empleos para el bienestar y desarrollo

continuo de las comunidades aledafas.

1.2.6.Vision
Consolidarnos como una marca reconocida a nivel nacional e incursionar
en el mercado internacional. Ofreciendo siempre un producto de excelente

calidad para mantenernos posicionado en la mente de nuestros consumidores.

1.2.7.0bjetivos Institucionales
Fortalecer nuestra capacidad productiva, implementando métodos
innovadores para obtener producciones que cumplan con las demandas de los
mercados a nivel nacional como internacional. Teniendo siempre presente que la

calidad de nuestro producto es nuestra mejor referencia.

“Documentos Administrativos Finca El Pilar, proporcionados por parte de la gerencia”.

1.2.8.Publico Objetivo
El personal que se verad beneficiado con la elaboracion de presente
proyecto seran los trabajadores que laboran directamente en el area de campo
de las instalaciones de finca el pilar.
Este grupo esta constituido por trabajadores que tienen la responsabilidad

de concretar los proyectos que en la Finca El Pilar se desarrollan.



1.2.9.0rganigrama General de Finca El Pilar

consejo Directivo Familiar
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“Documentos Administrativos Finca El Pilar, proporcionados por parte de la gerencia”. (Pilar, 1984)



1.3. Metodologia

1.3.1.Descripcion del Método
El tipo de investigacion es descriptiva y se utilizara las técnicas cuantitativas y
cualitativas, instrumentos que nos permiten observar y medir aspectos relevantes
en la investigacion, y los cuales nos demuestran la realidad de los problemas de

comunicacion interna que tiene Finca El Pilar. (Sampieri Hernandez, 2014)

1.3.2.Técnicas e Instrumentos

1.3.2.1 Observacion
Cumpliendo con la construccién del Diagnéstico Comunicacional, en la

primera etapa del Ejercicio Profesional Supervisado, EPS 2018 de Licenciatura
de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, me permito describir lo observado en Finca El Pilar, institucion

gue me brindé el apoyo para la realizacion del presente proyecto.

Guia de Observacion

Lugar de la Observacién:Se llevo a cabo en instalaciones de la Finca El Pilar.
Ubicacién: Comunidad Concepcién ElI Pilar San Juan Sacatepéquez,
departamento de Guatemala.

Periodo de Observacion: Se realizé del 02 al 09 de febrero.

Persona Encargada de Observacion: Estudiante de Ejercicio Profesional
Supervisado de Licenciatura de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Maria de los Angeles Jiménez
Montufar.

Durante el periodo en el cual se realiz6 la observacion, se detectaron algunas

Probleméaticas de Comunicacioén Interna, entre las cuales se encuentra:



La informacion que se brinda a los empleados se realiza de una manera
inadecuada, todo se hace de manera verbal sin que quede un documento de

respaldo.

Las indicaciones de las tareas no las hacen llegar directamente a quien
corresponde, se las comunican a otros empleados y muchas veces estas

personas no las transmiten como se les indico.

Los requerimientos de productos necesarios para la realizacion de sus
actividades las realizan en ultimo momento, lo que da como resultado atraso en
sus labores, puesto que todos los productos hay que llevarlos desde la ciudad

Capital.

El traslado de personal de un area a otra sin previo aviso, esto dificulta que las

actividades sean realizadas en los tiempos estipulados.

En Los empleados existe temor o falta de confianza, esto genera que no
expresen sus opiniones con respecto a las actividades o procesos en cada éarea,
fortaleciendo este aspecto especialmente, se podria desde ahorrar costos,
mejorar procedimientos, reducir tiempos, implementar nuevas formas para la

realizacion de actividades.

No realizan reuniones periodicas para planificar procesos de trabajo.

No existe ningun instrumento de comunicaciéon donde los empleados puedan

realizar sugerencias o comentario.

En las instalaciones se carece de todo tipo de identificacion para cada una de las

distintas areas de trabajo.



1.3.2.2. Documentacion
La documentacién consultada que da referencia con respecto a la

institucion se realizé a través documentos administrativos proporcionados por la
Administracion y los duefios, los cuales fueron de mucha ayuda pues en las
instalaciones de la Finca EL Pilar no se cuenta con dicha informacion.

1.3.2.3. Encuesta
Técnica mediante la cual se adquiere informacién de un grupo o parte de

la poblacion a la que se le denomina muestra y consiste en indagar o interrogar a
determinadas persona a través de un cuestionario preparado, calificado y
sometido segun los objetivos que interesan alcanzar, en esta técnica se utilizan

pocas preguntas. (Pilofia Ortiz, 2011)

A través de la encuesta se pretende recolectar datos de interés, con los
cuales se pueda obtener informacién directamente de las personas que se ven

afectadas por la falta de una Comunicacion Interna Efectiva.

Para la realizacion de esta técnica se pasara un cuestionario integrado por
11 preguntas de las cuales 9 serdn preguntas de respuesta cerradas y 2

preguntas de respuesta abierta



1.3.3.Cronograma del Diagnéstico

CALENDARIO PRIMERA ETAPA PROPEDEUTICO DE DIAGNOSTICO

ACTIVIDADES

SEMANAS

ENERO

FEBRERO

15al19

22 al 29

30al 31

0lal 2

05al 09

12al 16

Propedéutico
de EPS

licenciatura

Clases

Presenciales

Gestidn para
realizar las

practicas en

Finca ELPilar

formularioy

entrega

Recepcidn de

trabajos de

Domumen-

tacion

Proceso de
estructuracion del
Diagndstico de

Comunicacion Interna

estructura-
cion del

diagnastico

Redaccidn Informe,

observacion, y

encuesta

redaccion

elaboracion

encuesta

Entrega de Informe

encuestas

tabulacion

final del Diagndstico detalles finales

Comunicacional entrega informe

Fuente: http://www.crearcrear.com/como-crear-diagrama-de-gantt.online
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1.4. Recopilacién de Datos

1.4.1. Encuesta
Técnica mediante la cual se adquiere informacion de un grupo o parte de
la poblacion a la que se denomina muestra y consiste en indagar o interrogar a
determinadas personas a través de un cuestionario previamente preparado,
calificado y sometido a prueba segun los objetivos que interesan alcanzar, en
esta técnica se utilizan pocas preguntas. (Pilofia Ortiz, 2011)

Esta encuesta se realizé con el objetivo de obtener informacién, por lo que
se tomé a 13 personas de sexo masculino que laboran en el area de campo de
la Finca El Pilar. Las cuales conforman el grupo objetivo del presente informe.

1.4.2. Graficas e Interpretacion de Resultados de la Encuesta
A continuacion, se presenta el andlisis e interpretacion de cada pregunta
del cuestionario con el que pretende diagnosticar la comunicacion interna de la

Finca El Pilar.
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Gréafica No. 1
¢Cual es el puesto que desempefia en la Finca El Pilar?

Del 100% de trabajadores de la Finca El Pilar solamente el 43% sabe cudl es su puesto
dentro de la empresa, el 57% lo ignora.

El 43% corresponde a los empleados que si conocen cudl es su puesto de trabajo en la
Finca El pilar, y esto es porque desempefian un puesto de encargado, pero el 57% que
corresponde a los que no logran ubicar su cargo dentro de la empresa son los que trabajan bajo
las ordenes de alguien mas. Y aqui es donde se pone en evidencia que estos empleados no
cuentan con un area especifica de trabajo, Porque como ha venido sucediendo los trasladan de

un area a otra sin previo aviso.

mNO

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montufar

Gréafica No. 2
¢;Tiene usted conocimiento si Finca El Pilar cuenta con un medio o forma de

comunicacion efectiva?

Del 100% de los trabajadores encuestados solamente el 50% cree que la Finca El Pilar si cuenta
con un medio o forma de comunicacién adecuado. Y esto se debe a que son los encargados a
quienes se le brindan indicaciones de que debe hacer cada persona o equipo, mientras el otro
50% dice no tener conocimiento de que la Finca El Pilar cuente con un medio de comunicacién

efectiva, y esto se debe a que nunca les ha llegado ninguna informacién o indicacién por escrito.

msl
= NO

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montufar
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Gréafica No. 3
¢ Sabe usted a quien recurrir en caso de necesitar algin producto o articulo para

realizar su trabajo?

Del 100% de los empleados encuestados el 86% de los trabajadores sabe a quién
recurrir para solicitar los productos necesarios para realizar su trabajo. Esto se debe a que los
empleados no son un grupo muy grande les es mucho mas facil ubicar a la persona encargada
de brindarle lo necesario para realizar sus actividades, mientras el 14% que dice no conocer a
quien recurrir para hacer sus solicitudes podria interpretarse que es por falta de confianza hacia

el personal administrativo.

- s

- N0

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montufar

Gréafica No. 4
¢ Qué persona es la encargada de asignar las tareas que usted debe realizar en la

Finca El Pilar? Del 100% de las personas encuestadas la respuesta para esta pregunta esta
dividida, el 50% dice que el Sr. Boris Garcia es la persona encargada de asignar las tareas, el
cual seria el porcentaje que tiene la respuesta correcta, puesto que el Sr. Boris Garcia funge
como administrador de la Finca, o sea, es la persona encargada de todo el personal.

El 29 % indica que la persona encargada de asignar las tareas es el Sr. Angel Raxon, lo
cual seria incorrecto, pues la tarea principal del Sr. Angel es verificar que todos estén realizando
sus tareas en las &reas asignadas-

El 21% indica que la personas encargada de asignar las tareas es Sr. Juan Carlos Chen,
lo cual también seria incorrecto, pues el Sr. Juan Chen realiza sus labores en ciudad capital y no
en las instalaciones de Finca El Pilar. En conclusion, al 50% de los empleados habria que

indicarles quién es la persona responsable de asignar las tareas de trabajo.

21% = BORIS GARCIA

mJUAN CARLOS
CHEN

ANGEL RAXON

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montufar
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Grafica No. 5
¢ Tiene usted conocimiento de un plan de trabajo general de todas las areas en la
Finca El Pilar? El 100% de los trabajadores encuestados indica desconocer un plan general de
trabajo en la Finca El pilar. Lo cual es preocupante, y hace que las actividades no se realicen de
manera adecuada o en los tiempos estipulados por la administracion, esto debido a que los
empleados no tienen una visién a futuro de las actividades a realizarse. Por lo cual seria muy
necesario poder realizar este plan general de actividades y darlo a conocer para mantener

informado a los empleados.

0%

usl

ENO

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montufar

Grafica No. 6

¢Conoce usted algun medio de comunicacién en Finca El Pilar para dar a conocer
sus sugerencias para mejorar sus actividades labores?

El 100% de los trabajadores de Finca El Pilar dice desconocer algin medio de
comunicacion para transmitir sus sugerencias y si mejorar sus actividades labores. Esta seré otra
de las interrogantes a la cual habria que poner especial atencién, pues al no contar con ningin
medio por medio del cual ellos puedan realizar sugerencias y comentarios, Finca El Pilar los deja
al margen y es por esta razébn es que se realiza este proyecto para poder mejorar la

comunicacion interna entre empleados y jefes.

0%

L]
HNO
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Grafica No. 7

¢Tiene usted la confianza con sus jefes para hacer comentarios positivos y
negativos acerca de las actividades que se realizan en Finca El Pilar?

Del 100% de los encuestados el 79% de los trabajadores de Finca El Pilar tiene la
confianza para realizar comentarios positivos y negativos a sus jefes. Este es un punto importante
para la empresa, pues si contamos con su confianza, se podria lograr mejorar de gran manera la
relacién con respecto a comunicacioén y realizacién de las actividades. Y con el 21% del personal
gue aun no tiene confianza en el personal administrativo se procedera a en ello, para asi poder

contar con la confianza del 100% de los empleados.

mS|

mNO

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montufar

Grafica No. 8

¢ Existe en Finca El Pilar algun rétulo que identifique las diferentes areas de trabajo?

El 100% de los trabajadores de Finca El Pilar concuerda que no existe ningin rétulo que
identifique las distintas areas de trabajo. Analizando la respuesta a esta interrogante se hace
totalmente necesaria la implementacion de rétulos que identifiquen cada una de las distintas
areas de trabajo que conforman la Finca El Pilar. Y asi, mejorar el recorrido cuando llegan visitas
a las instalaciones.

0%

ms|

mNO

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montufar
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Grafica No. 9

¢Cree usted que la manera como le brindan la informacién en Finca El Pilar es
adecuada?

Del 100% de los trabajadores de Finca El Pilar el 71% de los empleados cree que la
manera como les brindan la informacién no es la adecuada. Esto debido a que son varias las
personas que les dan Ordenes e informacién y ellos no pueden dejar de obedecer las
indicaciones, por lo cual, ellos mismos sugieren una alternativa para darles informacion, y es que
esta forma sea por escrito, asi ellos también contarian con una constancia que indica que
actividades les toca desempenfiar. Y al 29% que creia que en la Finca el Pilar si le brindaban la
informaciéon de una manera adecuada, tendra como resultado mejorando su rendimiento en sus
actividades .

sl

ENO

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montufar

Gréfica No. 10
¢Cree usted como trabajador de Finca El Pilar, que se deberia mejorar la
comunicacién interna? El 100% de los trabajadores de la Finca El Pilar esta de
acuerdo que se deberia mejorar la comunicacion interna. Y es por esta razon que se esta llevado
a cabo este informe, para poder conocer de qué manera se pueden realizar mejoras en temas
de comunicacién, y para que los empleados puedan tener una mejor comprensiéon de cada una

de sus actividades laborales.

0%

ms|

ENO

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montdfar
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Grafica No. 11
Si la respuesta a la pregunta anterior fue si, ¢Podria usted indicar de qué manera
se deberia realizar esa mejora en la comunicacidn interna de Finca El Pilar?

Como respuesta a esta pregunta los trabajadores concuerdan que es necesario mejorar
la comunicacion interna en la Finca El Pilar y a la vez nos brindan algunas sugerencias de cuales

podrian ser esas mejoras para poder realizar de una mejor manera sus actividades laborales.

m Hablar con todos, pedir
opinion a los
trabajadores.

MW que sea una la persona en
dar las ordenes.

™ Un encargado por area.

H reuniones al iniciar dia,
mensual, trimestral o con
jefes

m Que el jefe asigne un plan
de trabajo.

® Que se formen grupos de
trabajo.

M capacitacion y paciencia
para realizar trabajos.

M Supervisiones constantes
de las actividades.

Colocar rotulos en las
distintas area de trabajo.

Fuente: Encuesta elaborada por especista Maria de Los Angeles Jiménez Montufar
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1.5. Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas. (FODA)

Se presenta la radiografia de la institucion

FORTALEZAS

Nuestro producto “el café” un café
de de

reconocido a nivel

altura alta calidad
nacional e
internacional.

La de

producto ha llegado a EE. UU,

distribucion nuestro

Espafia, Australia, Republica
Checa, Grecia, Corea entre otros.
Diferentes canales de
comercializacion.

Producto de alto valor agregado
desarrollado con técnicas
propias.

Precio competitivo.

Crecimiento anual de un 30%.
Diversidad en procesamiento de
productos.
Cuenta

con personal

administrativo ~ profesional vy

calificado.

OPORTUNIDADES

Creamos la necesidad de nuestro

producto en diferentes
establecimientos de cafeterias
nacionales e internacionales por
ser de excelente calidad.

Debido a que la Finca El Pilar
cuenta  con bosques los
compradores ademas de visitar
nuestras instalaciones pueden
disfrutar de un lugar tranquilo
alejado del bullicio de ciudad.
Finca El Pilar tiene la capacidad
de ofrecer precios menores a los
consumidores respecto a su
competidor directo, lo cual nos
permite colocar nuestro producto
en varias cafeterias.

Guatemala estd entre los
principales productores de café
de

Latinoamericano.

calidad a nivel
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DEBILIDADES

La calidad del café hace que una
distribucién al menudeo sea de
alto costo, teniendo como
resultado no poder ingresar en
los supermercados.

Solo se enfoca a la produccién de
café tipo gourmet.

La distancia de la Ciudad para
poder llegar a la Finca El Pilar
dificulta que mas personas
puedan visitarla.

En la Finca El Pilar existe muchas
plantas de café viejas que no
producen mucho,

pero son

atractivas a la vista de los
visitantes.

Que los empleados de la Finca El
Pilar no cuentas con altos niveles

de educacion y esto dificulta el

AMENAZAS

Competencia directa con fincas
dedicadas a la produccion de
café gourmet hace un mercado

muy competitivo.

Competitividad en precios de

café.

Pérdidas en precios por trabajar

con intermediarios.

Que las empresas exportadoras
de café manejan una cartera de
clientes internacionales, a los
cuales obligan a visitar solamente
ciertas fincas que venden sus
productos a precios bajos, para

asi ellos tener un mayor margen

19

poder relacionarse o0 brindar de ganancias por exportar con
informacion adecuada a los ellos.
visitantes.

(Pilar, 1984)




CAPITULO Il

2.Plan de Comunicacion Interna de la Finca El Pilar

2.1. Antecedentes Comunicacionales
Dentro de la actual gestion administrativa de la Finca El Pilar se realizé la
consulta para verificar si con anterioridad, se habia jecutado o se tiene
conocimiento sobre algun proyecto que se haya realizado en referencia al
mejoramiento de la comunicacion interna dentro de la empresa, o0 sobre algun
plan de comunicacién, el cual nos pueda servir como referencias para la
elaboraciéon del presente trabajo. sin embargo, dentro de la administracion no

existe ningun antecedente de comunicacion.

2.2. Objetivos de Comunicacion

2.2.1.0bjetivo General
Elaborar un plan de comunicacion interna en la Finca EL Pilar para

facilitar la comunicacion de los empleados y jefes de la misma entidad.

2.2.2.0bjetivos especificos

e Facilitar la informacion continua sobre las funciones de cada uno de los
empleados.

e Proporcionar espacios de programacién y ejecucion de reuniones que
ayuden a fortalecer cada una de las areas y actividades que se llevan a
cabo en la institucion.

e Implementar herramientas para la comunicacion interna de Finca El Pilar.

e Elaboracion de material que ayude a la efectiva comunicacién interna de

la institucion.
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2.3. Publico Objetivo
Considerando que el presente trabajo tiene como fin apoyar el
fortalecimiento  de la comunicacién interna de los trabajadores y jefes de la
Finca El Pilar, el publico objetivo se concreta en el personal que labora
directamente en el area de campo de Finca El Pilar. El cual esta conformado por

14 trabajadores.

2.4. El mensaje
“Dispuestos a servir y brindar calidad”.

Descripcion del mensaje: “Dispuestos a servir y brindar calidad”. Con este
mensaje se quiere transmitir el compromiso a los trabajadores de brindar un
excelente servicio con respecto a sus labores, que siempre estén en la
disposicion de realizar las actividades que se les asignen para poder obtener
resultados y productos de la mas alta calidad. Siendo esta una de las principales

caracteristicas de nuestro principal producto que es el café.

2.5. La Estrategia
Estrategia No. 1

Creacion de las herramientas para el mejoramiento de la comunicacion

interna de Finca El Pilar.

Estrategia No. 2
Implementacion de reuniones bimestrales para fortalecer la confianza y el

ambiente laborar en Finca El Pilar.

Estrategia No. 3

Fortalecimiento de la comunicacién escrita interna.

Estrategia No. 4
Elaboracion de material impreso que facilite la comunicacion interna 'y

control de actividades
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2.6. Acciones de Comunicacién

Accion No. 1 Rotulacién de areas de trabajo

Con la autorizacion de la administracion de la institucién donde se
estard llevando a cabo el ejercicio profesional supervisado, se crearan
herramientas que ayudaran a mejorar la comunicacion interna en Finca El
Pilar.

Para ello serd la elaboracion de 8 rotulos para identificar cada una
de las distintas areas de trabajo.

e Roétulo BODEGA No. 1. Este sera elaborado en madera de pino con
medidas de 1 metro de largo por 25 centimetros de ando, rotulado con
tipografia tipo arial mayusculas, de tamafio grande, con armellas en los
extremos de la parte superior de la madera y cadena de % para colgar en

la pared. Bodegas de almacenamiento de productos.

e ROtulo BODEGA No. 2. Este serd elaborado en madera de pino con
medidas de 1 metro de largo por 25 centimetros de ando, rotulado con
tipografia tipo arial mayusculas, de tamafio grande, con armellas en los
extremos de la parte superior de la madera y cadena de %2 para colgar en

la pared. Bodegas de almacenamiento de productos.

e ROtulo BODEGA No. 3. Este serd elaborado en madera de pino con
medidas de 1 metro de largo por 25 centimetros de ando, rotulado con
tipografia tipo arial mayusculas, de tamafio grande, con armellas en los
extremos de la parte superior de la madera y cadena de % para colgar en

la pared. Bodegas de almacenamiento de productos.

e ROtulo IGLESIA. Este sera elaborado en madera de pino con medidas de
1 metro de largo por 25 centimetros de ando, rotulado con tipografia tipo
arial mayusculas, de tamafio grande, con armellas en los extremos de la

parte superior de la madera y cadena de %2 para colgar en la pared.
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Rétulo BENEFICIO. Este sera elaborado en madera de pino con medidas
de 1 metro de largo por 25 centimetros de ando, rotulado con tipografia
tipo arial mayusculas, de tamafio grande, con armellas en los extremos de

la parte superior de la madera y cadena de ¥ para colgar en la pared.

Rétulo OFICINAS. Este sera elaborado en madera de pino con medidas
de 1 metro de largo por 25 centimetros de ando, rotulado con tipografia
tipo arial mayusculas, de tamafio grande, con armellas en los extremos de

la parte superior de la madera y cadena de para colgar en la pared.

Rétulo SERVICIOS. Este sera elaborado en madera de pino con medidas
de 1 metro de largo por 25 centimetros de ando, rotulado con tipografia
tipo arial mayusculas, de tamafio grande, con armellas en los extremos de

la parte superior de la madera y cadena de ¥ para colgar en la pared.

Roétulo MIRADOR. Este sera elaborado en madera de pino con medidas
de 1 metro de largo por 25 centimetros de ando, rotulado con tipografia
tipo arial mayusculas, de tamafio grande, con armellas en los extremos de

la parte superior de la madera y cadena de ¥z para colgar en la pared.

o

Ejemplo de rotulacién, proporcionada por Pinwi Art. Arte sobre madera reciclada
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Acciéon No. 2. Cartelera

La accion No. 2 sera la implementacion de una cartelera la cual
servirh para colocar y transmitir informacion acercas de proyectos,

trabajos realizados, informacion a empleados, noticias.

Dicha cartelera sera elaborada en madera de pino con medidas de
1 ¥ metros de largo por 1 metro de ancho, la cual sera colocada en una
pared de facil acceso y visibilidad para todos los empleados, para que
puedan estar al pendiente de cualquier anuncio que se realice a través de
ella. Estara destinada para uso tanto de empleados como de personal

administrativo. siendo su principal funcion la de informar a todos.

Ejemplo cartelero, proporcionada por Pinwi Art. Arte sobre madera reciclada.
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Accién No. 3 Buzdén de Sugerencias

La accibn No. 3 sera la implementacion de un buzon de
sugerencias, el cual estard para uso de los empleados, mediante esta
accion se pretende fortalecer la comunicacion escrita, y serd un lugar
donde ellos puedan dar a conocer sugerencias para el mejor desarrollo de
sus actividades laborales o implementacién de acciones que mejoren la
comunicacion interna.

El Buzon seré revisado una vez al mes. para poder conocer cuales
son las inquietudes de los empleados y tomar acciones con respecto a
ellas.

Para que puedan hacer uso del Buzén se tendran contenidos en el
mismo boletas y lapiceros para que ellos no tengan excusas para no hacer

comentarios o sugerencias.

Ejemplo buzén, proporcionada por Pinwi Art. Arte sobre maderd reciclada.
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Accion No. 4 Calendario de Actividades

En esta Ultima accion se pretende realizar un calendario de
actividades para todo el afio y entregar uno a cada uno de los grupos de
trabajo, en ellos los empleados puedan plasmar cada una de las labores
gue realizan durante cada dia, de cada mes del afo, esta sera una
herramienta que también podra facilitar el control de cada una de las
actividades realizadas por los diferentes grupos de trabajo en la entidad.

Ejemplo calendario actividades elaborado por especista
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CAPITULO Il
3. Informe de Ejecucidn

3.1. Proyecto Desarrollado
“Plan de Comunicacién Interna para Mejorar la Relacion entre Empleados y

Jefes de Finca El Pilar, san Juan Sacatepéquez del Departamento de Guatemala”.

3.1.1.Financiamiento
Para la ejecucion del plan de comunicacion interna de Finca El Pilar, la

especista absorbid el 100% del gasto que se llevaron a cabo para la ejecucion.

3.1.2.Presupuesto Ejecutado

COSTO POR| TOTAL
ICANTIDAD DESCRIPCION COMPRA| UNIDAD PARCIAL |FINANCIAMIENTO

1 Asesoria communicacional X Q10,000.00 Epesista

Rotulos en madera rustica de pino

de medidas de 1 1/2 metros de largo
8 por 0.25 ¢ms. De ancho con argollas X Q 275.00] Q 2.200.00 Epesista
y cadena de 1/2 para colgar en pared

Cartelera en madera con medidas de
1 172 metros de largo por 1 metro de
1 ancho. Tipo pizarrén X Q 35000]Q 350.00 Epesista

Buzon elaborado en madera de 30
centimetros de alto por 25 cos.  De
1 ancho por 25 centimetros de grosor X Q 400.00] Q 400.00 Epesista

Impresion v empastado de calendario
de actividades, Finca El Pilar.
para 5 dreas de trabajo ( administracion,

5 caf¥, jardineria, construccion y vigiancia X |Q 2s500fQ 12500 Epesista
Galones de gasolna (recorridos) X | Q 2100(Q 189.00 Epesista
TOTAL Q 13,264.00
INTEGRACION FINANCIAMIENTOI
EPESISTA Q 13,264.00
ENTIDAD Q -
TOTAL Q 13,264.00
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3.1.3.Beneficiarios

Beneficiarios Primarios

Trabajadores de las distintas areas laborales en la Finca El Pilar, el
personal obtuvo beneficios al contestar la encuesta, porque derivado de
Sus respuestas se obtuvieron herramientas que le van a ayudar a mejorar

la comunicacion interna en la empresa. Haciendo valer sus opiniones.

Beneficiarios Secundarios

La propia administracion de la Finca El Pilar ahora cuenta con
herramientas que le serviran de apoyo para tener una mejor comunicacion
con sus empleados, logrando asi hacer que sus procesos sean realizados

en tiempos establecidos.
También la personas que visitan Finca El Pilar podran desplazarse de

una mejor manera en las instalaciones gracias a que cada area de trabajo

ahora esta debidamente identificada.
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3.1.4.Recurso Humano
Durante el desarrollo de la ejecucion del plan de comunicacion
interna en la Finca El Pilar se cont6 con el apoyo de distintas personas, lo
que fue fundamental para la ejecucion de este, sin el apoyo de estas

personas, no hubiese sido posible la culminacién de este proyecto.

Personal Cargo Actividad
Lic. Juan Carlos Chen Gerente Administrativo de Apoyo en la autorizaciéon del
Finca El Pilar plan de comunicacion,

autorizando las distintas
acciones, y facilitando los
espacios necesarios para la
realizacidn del ejercicio.

Sr. Boris Garcia Administrador Finca El Pilar Apoyo en el area practica, por
los consejos para la
realizacién de las distintas
herramientas a utilizarse y
también la colocacion de cada
una de ellas como parte del
presente proyecto.

Lic. Fernando Flores Asesor EPS Escuela Ciencias Asesoria durante la
de la Comunicacién elaboracion del proyecto de
EPS
Sr. Jaime Marin Carpintero Apoyo en la fabricacién de

buzdn, carteleray los
diferentes rétulos que se
utilizaron en el presente

proyecto.
Trabajadores Distintos Equipos de trabajo Colaboracion con las distintas
de Finca El Pilar actividades para la realizacién

del proyecto

3.1.5.Area Geogréfica de Accion
Finca El Pilar, Km. 52 Comunidad El Pilar I, San Juan

Sacatepéquez, departamento de Guatemala.
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3.2. Estrategias y Acciones Desarrolladas

Estrategia No. 1 Fortalecer la comunicacion interna.

Objetivo Comunicacional: Tener informacion actualizada de los

trabajos en equipo para que los empleados realicen sus actividades laborales de

una mejor maneray con ello lograr una comunicacion eficiente.
Descripcidn: Se fabrica una cartelera para publicar informacion de

importancia para los trabajadores.

Accidn: 1 Cartelera, colocada en un lugar estratégico de facil acceso,
para la colocacion de informacién de interés de los empleados, con lo que
se pretende lograr que cada uno de ello este informado de las distintas

actividades que realiza cada uno de los grupos de trabajo.

Fotografia proporcionada por epesista en el taller de Pinwi Art en el procceso de la
elaboracion de la cartelera que se estaria entregando en las instaciones de Finca El Pilar

para uso de la Estudiante en el proceso de Ejecicio Profeional Supervidado.
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Fotografia tomada por especista, haciendo entrega de cartelera para uso de personal de
la Finca El Pilar. En la misma fotografia se puede apreciar el grupo de trabajadores que
se veran beneficiados con la instalacion de la cartelera, en donde se podra colocar
informacion de actividades y también indicaciones acerca de los distintos procesos que
se llevan a cabo en las instalaciones de la Finca El Pilar.

Estrategia No. 2 Fortalecer los medios de Comunicacion Interna.

Objetivo Comunicacional: Tomar en cuenta la opinion de cada uno

de los trabajadores.

Descripcidn: Se Fabricé un Buzdn de sugerencias y se instalé en un

lugar visible de facil acceso para los empleados.
Accidn: Colocaciéon 1 buzén de sugerencias, también colocado en un

punto estratégico de facil acceso para que ellos colaboren con la empresa
realizando comentarios y sugerencias
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Fotografia proporcionada por epesista en el taller de Pinwi Art en el procceso de la
elaboracion de el buzon de Suregencia que seré entregado en las instalaciones de la

Finca EL Pilar como herramienta para mejorar la comunicacion interna.

Fotografia tomada por especista haciendo entrega del buzén de sugerencias en

instalaciones de Finca El Pilar.

Se hizo la entrega a gerente administrativo y trabajadores de la entidad.

32



Estrategia No. 3 Identificacion de areas Importantes de trabajo dentro de la
finca
Objetivo Comunicacional: Dar a conocer las areas de mayor

importancia dentro de las instalaciones de la Finca El Pilar.

Descripcion: 8 Rétulos que identifican cada una de las areas de mayor

importancia en las instalaciones.

Accion: Colocacion de los 8 letreros para identificar cada una de las
areas de mayor importancia dentro de las instalaciones, estos mas que
servirles a los empleados, seran de gran ayuda para las personas que

visitan Finca El Pilar

Fotografia proporcionada por epesista en el taller de Pinwi Art en el procceso de la
elaboracion de 8 rotulos que se estarian entregando en las instaciones de Finca El Pilar

para uso de la Estudiante en el proceso de Ejecicio Profeional Supervidado.
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2 e
Foto tomada por especista, en las instalaciones de la Finca El Pilar haciendo entrega de

8 rétulos que seran utilizados por la estudiante como herramientas para la identificacion

de las areas mas importantes de trabajo dentro de la entidad.

Estrategia No. 4 Fortalecer comunicacion interna escrita

Objetivo Comunicacional: Informacién inmediata.

Descripcion: 5 Cuadernillos doble oficio tipo calendario, (diario

mensual y anual) para registro de actividades.

Accion: Fabricacién y entrega de cuadernillos tipo calendario para el

registro de las actividades en area de Administracion, Café, Jardin,
Construccién y Bosque. Esta accion servira para que la informacion sea

inmediata acerca de registro y controles.
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Fotografia tomada por especista, material de apoyo Calendarios de Actividades de grupos de trabajo en
las distintas areas de Finca El Pilar, para la realizacion de Ejercicio Profesional Supervisado de

Licenciatura

Estrategia No0.5 Mejorar las Relaciones Interpersonales dentro de la
institucion.
Objetivo Comunicacional: Fortalecer los lazos de confianza para la

buena convivencia con los empleados.

Descripcion: Realizar reuniones periodicas con los empleados.

Accion: Se Programaron Reuniones cada fin de mes para hacer

evaluaciones de procesos realizados, proyectos a realizar, celebraciones

de cumpleafios, y revision de buzon de sugerencias.

35



Fotografia tomada por especista. Primera reunion con el personal administrativo y

empleados de Finca El Pilar para el fortalecimiento de la confianza y la buena convivencia.

Fotografia proporcionada por especista. Segunda reunion con personal de trabajo de
Finca El Pilar para la supervision de actividades realizadas e indicaciones acerca de proyectos a

futuro dentro de la entidad.
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3.3. Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES MES MAYO | MESJUNIO] MES JULIO

1(2]3/4|5]1[2|3[{4)1[{2]3[4

Inicio actividades EPS en Finca El Pilar.

lera. Reunidn con los trabajadores para

informar acerca de estrategias a imple-

mentar en area de trabajo.

Entrega de instrumentos y herramien-

tas para trabajo EPS.

Instalacidn de rotulos, colocacion de

cartelera, buzdn y formatos de actividades.

2da. Reuinidn empleados Finca El Pilar

induccidn para uso carteleray buzén.

Trabajo con formatos de actividades

por areas de trabajo. 4 areas, 1 pordia.

Publicacidn en cartelera, metas de tra-

bajo cumplidas y objetivos pendientes.

Ejercicio con empleados Finca EL Pilar

para mejoramiento de trabajo en equipo.

3rareunion emplados Finca El Pilar, para

revisar buzén de sugerencias, comentar

sobre ejercicio realizado en 2da semana

de junio. Incentivarlos seguir utilizando;

Buzdn, cartelera y formato actividades.

Semana para poder realizar actividades

sugeridas atraves de herramienta Buzdn.

Publicacidn en Cartelera metas cumplidas

objetivos pendientes.

Reunidn con administracidn para mostrar

avences de practicas EPS

4ta reunid empleados Finca El Pilar para

revisar buzon de sugerencias, y comentar

acerca del proyecto EPS.

Actividades sugeridas atravez de Buzdn.

Revisidn de formato de actividades.

Publicacion en Cartelera avances en

trabajos.
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3.4. Control y Seguimiento.

Fortalecer los medios de
comunicacion interna.

Objetivo:

Proporcionar medios de difusion
adecuados para la informacién
gue se da en forma periédica y
oficial.

13 colaboradores con los que
cuenta Finca El Pilar seran a los
gue se les transmitira la
informacion para mejorar la
comunicacion interna

Los trabajadores podran
ser informados de
manera escrita para asi
evitar confusiones a la
hora de realizar sus

tareas.

Se tendran archivos de
tareas asignadas y
finalizadas.

La gerencia apoya esta
estrategia debido a que
le proporcionara registros
actualizados de procesos
concluidos.

Buzén de sugerencias.

Objetivo:

Para motivarlos a emitir su opinién
positiva o negativa acerca de las
actividades que cada uno de ellos
desarrolla dentro de la institucion

De los 13 empleados se pretende
lograr que al menos el 75 por
ciento de ellos utilice el buzén de
sugerencias

Lograr que cada uno,
haga valer su opinién con
respecto a temas de
trabajo, a través de la
herramienta del buzén.
Hacer que las opiniones
negativas puedan tener
solucién dentro de
entidad.

La administracién
personalmente sera
quien revise el buzén y
premie las mejores
sugerencias y soluciones
las opiniones negativas.

Cartelera

Objetivo:

Para que mantener la informacion
actualizada acerca de tareas de
trabajo, avisos importantes tanto
para empleado como para jefes.

Que los trabajadores y personal
administrativo puedan pegar y ver
los avisos de una forma méas
efectiva,

Los trabajadores tendran
a la vista informacion
acerca de las distintas
actividades, que los
distintos grupos realizan.
Se tendran la
oportunidad que los
trabajadores puedan
utilizarla para uso
personal con respecto a
articulos que ellos
vendan o necesiten
comprar.

La administracion tendra
un fisico adecuado para
la divulgacion de
informacion

Rotulacién de areas de trabajo.

Objetivo: por identificar cada una
de las areas en donde se realizan
trabajo; con esto también ayudar a
las visitas a ubicar las areas de
importancia en la Finca

A los 13 trabajadores opinaron
que las distintas areas de trabajo
debian de estar identificadas, y los
visitantes gque llegan a la finca no
tendrian que estar preguntando
donde quedan las diferentes
areas.

Esta estrategia permitira
gue tanto empleados
como visitantes logren
una mejor ubicacion de
cada una de las areas
importantes en la
institucion.

La empresa
proporcionara una mejor
imagen a las visitas.

Era una herramienta que
la administracién tenia
contemplada pero no
habia concretado y de la
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CONCLUSION

Con la elaboracion del plan de comunicacion interna para facilitar la
comunicacion entre empleados y jefes en la Institucion Finca El Pilar, se lograron
mejoras significativas en el entorno comunicacional de la misma, tales mejoras llevaron
a que los empleados fueran mas cercanos al area administrativa y comunicaran cuales

eran sus inquietudes y también sugerencia para mejorar la relacion entre ambas partes.

Se logré consolidar un grupo de trabajo en donde cada uno de los empleados
tiene claro a qué area de trabajo pertenece, cuales son las actividades que debe
realizar y también que personas son las encargadas de asignar labores, como también

a gquienes deben respeto como autoridades.

Con la cartelera se obtuvo un espacio en el cual la informacién est4 al alcance de
cada uno de los empleados, y también de la administracién; todo ello acerca de
actividades propias de la empresa como también anuncios o solicitudes a nombre

propio de cada uno de los empleados.

Dentro la implementacién de herramientas para mejorar la comunicacion interna
se pudo tener acceso al buzén de sugerencias, donde ellos pudieron hacer
comentarios, sugerencias, peticiones acerca de temas laborales. Logrando de esta
manera hacer que ellos contribuyan con sus opiniones para mejorar la comunicacion

interna.

De esta manera la institucién ya cuenta con herramientas escritas y visuales que
ayudaran a seguir mejorando la comunicacion interna. Esperando que las herramientas
otorgadas puedan seguir siendo de beneficio y asi llegar a tener una comunicacién muy

eficiente en el futuro.
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RECOMENDACION

Dentro del marco de ejecucion del plan de comunicacion para el fortalecimiento
de la comunicacion interna en la entidad denominada Finca El pilar, se pudieron
observar logros dentro de la comunicacion interna entre empleados y jefes de la
institucién, logrando unos de sus objetivos principales.

Se les recomienda a los jefes del area administrativa poder continuar con las
actividades de uso de buzén de sugerencias, para que los empleados puedan seguir
ayudando con sus opiniones acerca de como lograr realizar de una mejor manera las

distintas actividades que la instituciéon se llevan a cabo.

Se espera que la herramienta de la cartelera también la puedan seguirla
utilizando, de esta manera la informacion importante acerca de los trabajos a realizar

estaria al alcance de cada uno de los integrantes del equipo de trabajo.

Con respecto a los letreros se le indico que hay que darles un mantenimiento
constante debido a que estos estan a la intemperie y los cambios de clima podrian
dafiarlos y dejar de cumplir con la funcion por la cual fueron colocados, que fue la de
identificar cada una de las areas importantes dentro del area de trabajo, tanto para los

empleados como para los visitantes.

Y por ultimo con respecto a los calendarios de actividades que se les entrego a
cada uno de los grupos de trabajo, lograr que estos estén al dia para poder verificar las
actividades que ya se realizaron y también lograr programar las actividades a futuro, ya

gue esta herramienta es fuente de informacion inmediata de cada una de las areas,
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GLOSARIO

Agricultura: Conjunto de actividades y conocimientos desarrollados por el hombre,
destinados a cultivar la tierra y cuya finalidad es obtener productos vegetales (como
verduras, frutos, granos y pasto) para la alimentacion del ser humano y animales
Alianza: Pacto o unién entre personas grupos sociales o estados para lograr un fin
coman.

Antecedente: Que antecede en el tiempo o en el espacio a otra cosa 0 persona que se
toma como referencia.

Asistente: Persona que tiene por oficio prestar ayuda a otras en asuntos relacionados
con el bienestar social.

Beneficio humedo de café: O también llamado fase humeda consiste en el
desprendimiento de la pulpa o cascara y el mucilago (miel) al grano de café por medio
la friccion que ejerce una maquina de nombre despulpadora y el uso de agua.

Bourbon: Es una variedad de café botanica de la especie de café Arabica Linne que
procede directamente de Etiopia, muy famoso por sus sabores.

Caficultura: Es la actividad de produccion y comercializacion de café

Capataz: Persona que tiene por oficio dirigir y vigilar a un grupo de trabajadores.
Cartelera: Tipo de armazoén que se fija en algun lugar publico, el cual sirve para colocar
carteles o anuncios.

Catuai: Es una variedad de planta de café que es compacta con un potencial alto de
rendimiento y de calidad estandar. Es un cruce entre la variedad Novo Mundo de alto
productividad y la compacta caturra.

Caturra: Es una variedad de planta de café compacta con un buen potencial de
rendimiento. La cual es una mutacion natural de la variedad Bourbon. La cual tiene una
mutacion de un solo gen que causa que la planta crezca mas pequefa.

Comercializar: Es la accion de hacer que un producto tenga una organizacion y unas
condiciones comerciales para su venta.

Comercializadora: Es una empresa que se encarga de comercializar un producto
finalizado, de mercadear, vender. Esta empresa no produce ni hacen los productos

solo se encargan de su venta.
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Comunicacion: Transmision de sefiales mediante un codigo comun al emisor y al
receptor. Relacion o correspondencia entre dos personas o dos puntos que se
comunican entre si.

Comunicacion interna: Acciones comunicativas entre la organizacion y sus miembros,
y entre ellos mismos a favor de las buenas relaciones y a través de los medios
especificos para ello.

Cronograma: Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcién del tiempo.
Cualitativo: Es un adjetivo que representa aquello que esta relacionado con la cualidad
0 con la calidad de algo, es decir, con el modo de ser o con las propiedades de un
objeto, un individuo, una entidad o un estado

Cuantitativo: Es un adjetivo que esta vinculado a cantidad, hace referencia a una
cuantia, magnitud o un numero de cosas

Diagnoéstico: Examen de una cosa, de un hecho o de una situacion para realizar un
andlisis o para buscar una solucién a sus problemas o dificultades.

Divulgar: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos
Etc. Llegue a muchas personas.

Entidad: Asociacion de personas de cualquier tipo, en especial la que se dedica a una
actividad laboral.

Estrategia: Es el arte de proyectar y dirigir las operaciones, acciones muy meditadas
encaminadas hacia un fin determinado.

Finca: Extension de terreno no urbanizable con casas y que generalmente comprende
montes, campos u otros accidentes geogréficos.

Floricultura: Se llama asi al arte de cultivar flores.

Foda: Es una conocida herramienta estratégica de analisis de la situacion de la
empresa, la cual ofrece un claro diagnostico para poder tomar decisiones estratégicas.
Su nombre se deriva del acrénimo formado por las iniciales de los términos: Fortalezas,
Oportunidades, debilidades y Amenazas.

Gestioén: Accién o tramite que, junto con otros se lleva a cabo para conseguir o resolver
una cosa. conjunto de operaciones que se realizan para dirigir y administrar un negocio

0 una empresa.
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Gourmet: Aplica para calificar al comer bien, que aprecia y disfruta la buena comida y
conoce los buenos restaurantes.

Geisha: Es una variedad original de café que fue descubierta en los afios 30, en las
montafias alrededor de un pueblo llamado Geisha, al suroeste de Etiopia.

Indicador: Dato o informacion que sirve para conocer o valorar las caracteristicas y la
intensidad de un hecho o para determinar su evolucién futura.

Institucion: Organismo publico o privado que ha sido fundado para desempefiar una
determinada labor cultural, cientifica, politica o social.

Integrar: Hacer que una persona o cosa incorpore a algo para formar parte de ello.
Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica, un
estudio 0 una exposicion doctrinal.

Objetivo: Es un fin que se quiere alcanzar y al cual se dirige una accion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una
institucién, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion
de cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.

Origen: Lugar de donde procede una persona donde ha nacido. Momentos iniciales de
un fendmeno o hecho.

Plan: Programa en el que se detalla el modo y conjunto de medios necesarios para
llevar a cabo una idea.

Repercutir: Influir en un asunto o causar efecto en él.

Significativo: Que tiene un significado relevante o peculiar, que da a entender con
propiedad una cosa.

Tabulacién: Expresion de valores, magnitudes, conceptos Etc. Por medio de tablas o
cuadros.

Typica: Es una variedad de café, originario de Etiopia con productividad media baja por

planta. (Diccionario Enciclopedico , 2009),
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ANEXOS

1. Tabulacion de Encuestas
Tabulacion y grafica 01 al 04, las cuales representan los resultados de las
opiniones de los 14 empleados que conformaron el grupo objetivo del presente

informe elaborado en la institucion Finca El Pilar.

;Cuales el puesto que desempefia? ___ SEXOF__ M__ Tiene usted conocimiento si Finca El Pilar cuenta con un medio o forma de
comunicacion efectiva?
1 si muestra 14 MUESTRA 14
2 no 51 3 43% 1 NO ] 7 50%
3 no NO 8 57% 2NOD NO 7 50%
4si TOTAL 1 100% 3NO 14 100%
5l 451
6 si g8l
T no gl
8 no 7NO
9 8si
10 no 9NO
12 no 1051 usl ‘
13 no sl 11 NO uNO
144l mND 1281
13NO
14 51
Sabe usted a quien recurrir en caso de necesitar algun propucto o articulo Que persona es la encargada denasignarle las tareas que debe realizar?
para hacer su trabajo? MUESTRA 14
MUESTRA u 1 BORIS GARCIA BORIS GARCIA 7 50%
18l sl 2 &% 2 JUANCARLOSCHEN  JUAN CARLOS CHEN 1 9%
231 no 2 1% 3 BORIS GARCIA ANGEL RAYON 3 My
38l 14 100%
45 4 JUAN CARLOS CHEN 14 100%
55 5 JUAN CARLOS CHEN
63l 6 BORIS GARCIA
78 7 BORIS GARCIA
gl 8 BORIS GARCIA
g3l 9 BORIS GARCIA B BORIS GARCIA
10 10 ANGELRAXON
sl ol 11 ANGELRAXON B JUAN CARLOS
1231 (I 12 JUAN CARLOS CHEN CHEN
13N0 13 ANGEL RAXON  ANGEL RAXON
14 NO
14 BORIS GARCIA
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Tabulacion y grafica 05 a 08, las cuales representan los resultados de las opiniones de

los 14 empleados que conformaron el grupo objetivo del presente informe elaborado en

la institucion Finca El Pilar.

-

Tiene conocimiento de un plan de frabajo general de todas las areas en Finca El Pilar?
MUESTRA 1

1NO sI 0 0%

2NO NO 1 100%

3InNo 1 100%
4NO
5NO
6 nNO
7NO
8 no
9nNo
10 N0
11 NO
12 N0
13 N0
14 N0

S|
ENO

Tiene usted la confianza con sus jefes para hacerle comentanos positvos ynegativos
acerca delas actividades que se realizan en Finca El Pilar?
MUESTRA 14
19 SI 1 9%
281 NO 3 1%
38l 14 100%
45|
55l
68l
75l
83l
958l
10 NO
1181
12 NO
13 NO
1451

LM
ENO

Conoce usted de algun medio comunicacional para dar a conocer sus sugerencias
para mejorar sus labores?

MUESTRA 14
SI 0 0%
NO 14 100%
4 100%
0%
L L
ENO

Existe en Finca El Pilar algun rotulo que identifique las diferentes area de trabajo?
Cree usted que la manera como le brindan la informacion es adecuada?
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1NO
2NO
3NO
4NO
5NO
BNO
1NO
8NO
9NO
10NO
11NO
12NO
13NO
14NO

MUESTRA 14
sl 0 0%
NQ 14 100%
14 100%
L]
ENO




Tabulacion y grafica 09 al 11, las cuales representan los resultados de las opiniones de
los 14 empleados que conformaron el grupo objetivo del presente informe elaborado en

la institucion Finca El Pilar.

Cree usted que la manera como le brindan la informacion es adecuada? Si la Respuesta a la prequnta anterior fue si. podria indicar de que manera se podria

MUESTRA 14 realizarse esa mejora
MUESTRA 14
1 nO el 4 29% 1 Hablar con todos, pedir opinion alos trabajadores.
2 NO NO 10 % 2 que seaunala persona en dar las ordenes.
3INO 14 100% 3 Un encargado por area de trabajo.
4[Reunion alinicio del dia para dar indicaciones.

4 NO 5 Un encargada en cada area de trabajo.
5NO 6 Que el jefe asigne un plan de trabajo.
sl [ 7| n grupos de trabajo.

8 Capacitacion y paciencia para ensefar trabajos nuevos.
1 NO .
- o EEEERSR: - crupos o= trabajo.

83l 10 Reuniones me nsuales pararevisiones de trabajos.
9 NO 11 Supervisiones constantes de las actividades.
10 51 12 Colocar rotulos en las distintas area de trabajo.
msl | 13 Reuniones de empledosy jefes.
11
NO mNo | 14 Reuniones trimestrales para revisar tareas y proyectos.
12 NO
13 NO
145 1 Hablar con todos, pedir opinion a los trabajadores. 7%
| 1 que sea unalapersona en dar las ardenes. 7%
2 Un encargado por area. 14%
4 reuniones al iniciar dia, mensual, trimestral o can je 25%
1 Que el jefe asigne un plan de trabajo. 7%
2 Que se farmen grupos de trabajo. 14%
1 capacitacion y paciencia para realizar trabajos. 7%
1 Supervisiones constantes de |as actividades. 7%
1 Colocar rotulos en las distintas area de trabajo. 7%
14 100%
Cree usted como trabajador de Finca EL Pilar, que se deberia mejorar la comunicacion w Hablar con todas, pedir
terma? MUESTRA 1 oplnlon a los trabajadares.
Interna ¢
W que sea unz la persona en
151 5 1 100% dar |2z ordenes.
281 NO 0 0% =Un encargado pararea.
3sl 14 100%
45l
™ reuniones al Inidlar dia,
gl mensual, tAimestral o can
Bst |efes
75 W Oue el jefe asigne un plan
de trabajo.
gsl
95 -Qu:safnmer\gmpns de
trabajo.
1081
sl
1181 = capacitacion y paciencia
L]
125 NO para realizar trabajos.
138l M Supervisiones constantes
14 51 de |as actividades.
Colocar rotulos en las
distintas area de trabajo.
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2. Propuesta de Rotulacién

Ejemplo Rétulo No. 1

Ejemplo rétulo No. 2

Ejemplo Rétulo No. 3

Ejemplo Rétulo Iglesia.
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Rétulo Beneficio

Rétulo Oficinas

Rétulo Servicios

Rétulo Servicios
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3. Entrega de Ro6tulos

Material impreso para rotulacién de areas principales en la Finca El Pilar.
Imagen 1
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Imagen 3
. O

Imagenes de la 1 a 4, Reunién con Gerente Administrativo y empleados de Finca El Pilar, entrega de Cartelera,

buzoén y rétulos. Fotos: especista Maria Jiménez Montufar
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4. identificaciéon de Areas

Imagenes de 8 area identificadas en las instalaciones de la Finca El Pilar.

Imagen 1 Imagen 2

[ — p— g =

Imégenes 1y 2 corresponde al inmueble sin rotulacion y con rotulacion. Imagen 3 personal beneficiado con la identificacion del
inmueble. Fotografias tomadas por especista Maria Jiménez Montufar.
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Imagen 1 Imagen 2

)
X

L

i
G

Imégenes 1y 2 corresponde a los servicios sin rotulacion y con rotulacion. Imagen 3 personal beneficiado con la identificacién del
area de servicios. Fotografias tomadas por especista Maria Jiménez Montufar.
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Imagen 1 Imagen 2

,l ‘ '4-_'?&' $

Imagen 3

Imagenes 1y 2 corresponde las oficinas sin rotulacién y con rotulacién. Imagen 3 personal beneficiado con la identificacién del area
de oficinas. Fotografias tomadas por especista Maria Jiménez Montufar.
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Imagen 1 Imagen 2

Imagen 3

del area de inmueble de iglesia. Fotografias tomadas por especista Maria Jiménez Montufar.
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Imagen 1 Imagen 2

Imagen 3

Imégenes 1y 2 corresponde a area de beneficio de café sin rotulacién y con rotulacion. Imagen 3 personal beneficiado con la
identificacion del area de beneficio de café. Fotografias tomadas por especista Maria Jiménez Montufar.
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Imagen 2

Imagen 3

Imagenes 1y 2 corresponde bodega de almacenamiento No. 1 sin rotulacion y con rotulacién. Imagen 3 personal beneficiado con la
identificacion del area de bodega de almacenamiento No. 1. Fotografias tomadas por especista Maria Jiménez Montufar.

58



Imagen 1

Iméagenes 1y 2 corresponde a bodega de almacenamiento No. 2 sin rotulacion y con rotulacion. Imagen 3 personal beneficiado con
la identificacién del area de bodega de almacenamiento No. 2. Fotografias tomadas por especista Maria Jiménez Montufar.
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Imagen 1 ~ Imagen 2

k B £ : &ﬁ%‘f il S 4 N : "‘d'!‘
Iméagenes 1y 2 corresponde a bodega de almacenamiento No.3 sin rotulacion y con rotulacién. Imagen 3 personal beneficiado con
la identificacion del area bodega de almacenamiento No. 3. Fotografias tomadas por especista Maria Jiménez MontUfar.

i
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5. Instalaciones Finca El Pilar
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6.Ficha de Registro de Horas de Practica Profesional Supervisada

HEPS

5e LICENCIATURA

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a):
No. Carné y DPI:

Jefe o Encargado (a):
Institucion o Empresa:

Supervisor de EPSL:

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Maria de Los Angeles Jiménez Montufar

200318465 2573442090101

Licenciado, Jluan Carlos Chen Chacon, Gerente Administrativo
Finca El Pilar

Lic. Fernando Flores.

S::' Fechas MES HORAS PRACTICADAS T‘::a's:;':::"
tun. |{Mar. [Mier. [Jue. |Vie. |[Sab.

1 |Del:18 / Al Mayo 8 8 horas

2 |[Del:23 / Al: 25 Mayo 8 8 8 24 horas
3 |Del:28 / Al:01 Mayo-Jun |8 8 8 8 8 40 horas
4 (Del:04 / Al:08 Junio 8 8 8 8 8 40 horas
5 |Del:12 / Al:15 | Junio 8 |8 s |a 28 horas
6 |Del:18 / Al:22 Junio 8 8 8 8 8 40 horas
7 |Del:25 / Al:29 | sunio g8 |8 |8 s |s 40 horas
8 |[Del:02 / Al:06 Julio 8 8 8 | 8 8 40 horas
9 (Del:09 / Al:13 Julio 8 8 8 8 8 40 horas
10 |Del: Py 1

300 horas
San Juan
oo :

7 .
R »Alic. Jaan Ca{los Chen Chacon
"'j!l,f‘

Gerente Administrativo
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