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RESUMEN

Nombre de la Institucién: Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

Nombre del Proyecto: Estrategias para Fortalecer la Comunicacion Interna en

Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

Objetivos del Proyecto:
General:
e Elaborar un Plan de Comunicacion Interna en Proyectos e Inversiones

Inmobiliarias del Lago, S.A.

Especificos:
e Fortalecer y divulgar la imagen institucional de la compaiiia.
e Mejorar el clima laboral
e Fortalecer la comunicacion interna.
e Implementar nuevas herramientas de comunicacién visual (pizarra-cartelera,

grupo en WhatsApp)

Sinopsis:

Se ejecutaron Estrategias de Comunicaciéon para fortalecer la comunicacion interna en
Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A. con diversas acciones, entre ellas:
Reformular objetivos y organigrama institucional que permitié fortalecer su identidad o
papel a desempefar. Se implementaron diversas herramientas internas como: pizarra,
grupo en WhatsApp y un buzoén de sugerencias, que brindan la oportunidad de trasladar
informacion relevante de manera rapida a los colaboradores, canalizando la informacién
en canales especificos, y se logra percibir la satisfaccion interna a través de los

comentarios depositados en el buzén de sugerencias.



INTRODUCCION

La comunicacion interna es clave fundamental para el buen desempefio de una
compafia, asi mismo ayuda a elevar el sentimiento de pertenencia de los
colaboradores, para retener el talento y aprovechar al maximo la dedicacion de cada

integrante del equipo de trabajo.

El objetivo principal de este informe es dar a conocer las estrategias de
comunicaciéon implementadas en la instituciéon Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del
Lago, S.A. Para fortalecer la identidad institucional y la comunicacién interna, sin dejar
de lado la motivacion al personal.

El presente Plan de Comunicacion ayuddé a minimizar y resolver diversos
problemas de comunicacion interna en Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago,
S.A. De esta manera, se brinda la oportunidad a las autoridades de la compafiia para
mejorar la comunicacion interna que se desarrolla actualmente. Es primordial mantener
la comunicacién interna con calidad humana y profesionalismo para obtener resultados

satisfactorios en el area laboral.



JUSTIFICACION

Actualmente, diversas instituciones cuestionan el clima laboral, porque es un factor
primordial y enfocarse en este aspecto brinda resultados positivos y beneficios en la

productividad laboral.

El presente Plan de Comunicacion fortalecio la Comunicacion Interna de Proyectos
e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A., en aspectos de suma importancia, a traves
de diversas acciones que se ejecutaron por medio de la motivacién, obteniendo datos a
través de un buzon de sugerencias, para prevenir y eludir situaciones que pueden

afectar a la Institucion, por falta de seguimiento en los temas antes mencionados.

Es de suma importancia llevar a cabo un Plan de Comunicacién Interno, que permita
visualizar la comunicacion actual de la institucién, esta debe realizarse de forma
periddica para realizar acciones correctivas, preventas o de mejora continua que seran

de sumo beneficio para la institucién y por ende, en la productividad laboral.

Con la estrategias y acciones ejecutadas se minimiza la falta de iniciativa, elevando
la satisfaccion interna por falta de reconocimiento y motivacion laboral, que fortalecen la
identidad con la filosofia empresarial y enfocan la informacidén en canales especificos

para no confundir al equipo por la utilizacion de diversos.



1. Diagnostico

“Diagnostico de Comunicacion Interna en Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del
Lago S.A.”

1.1. LaInstitucion
Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago S.A.

1.1.1. Ubicacion Geografica
La empresa Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago S.A. se ubica
en Avenida Reforma 6-64 zona 9, Torre 1 Oficina 1101 Edificio Plaza Corporativa

Reforma, Guatemala.

1.1.2. Integracion y Alianzas Estratégicas
Al momento la empresa Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago,
S.A. no posee alianzas estratégicas. La postura actual, es continuar siendo un

negocio familiar.

1.1.3. Antecedentes e Historia

La empresa inici6 en el afio 1988 bajo en nombre: Proyectos e
Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A., por la inquietud de la Familia Cruz en
invertir en bienes inmuebles, comprando casas de re-venta; restaurandolas y
luego brindando la opcién de alquiler. Es una empresa de bienes y raices
enfocada en satisfacer las necesidades de sus clientes en Guatemala, siendo:
alquiler y/o ventas de bienes inmuebles ubicados en diferentes puntos del pais.
Dentro de algunos inmuebles se pueden mencionar: casas, apartamentos,

chalets, locales en centros comerciales, entre otros



1.1.4. Departamentos o Dependencias
Junta Directiva:
Es la base principal de la empresa, discuten los cambios principales de la
estrategia y la direccidbn de la compafia, las propuestas importantes y otros
asuntos criticos como: presupuesto operativo, principales inversiones de capital,

adquisiciones, ventas, entre otras.

Gerencia General:

Es parte medular de la empresa, liderar la gestion estratégica, dirige y
coordina a las distintas areas para asegurar la rentabilidad, competitividad y
sustentabilidad de la empresa cumpliendo con los lineamientos estratégicos de la
junta directiva, como: las normativas y reglamentos vigentes. Adicional, alinea a
las distintas gerencias; presentar a la Junta Directiva estados de situacion e

informacion de la marcha de la empresa.

Asistente de Gerencia General:
Pieza importante para dar seguimiento a proyectos e informacion que
desarrolla Gerencia General, en administracién, contabilidad, marketing,

relaciones publicas.

Gerencia Administrativa Financiera

Planea y proyecta el presupuesto de pagos y gastos de la compafiia para
el cumplimiento de las metas, controla y evalla las actividades de Contador
General. Responde ante la Junta Directiva la elaboracion de los estados
financieros. Coordina todas las actividades administrativas para garantizar el

buen desarrollo de los procedimientos de la compaiiia.



Recepcidn

Primer canal de comunicacion de la compafiia; todas las llamadas
entrantes se distribuyen a las diferentes areas. Gestiona la distribucion de la
correspondencia externa recibida y la interna en conjunto con el mensajero.
Recibe a los visitantes, proporcionando la atencién requerida, cuidando los

aspectos de seguridad para el ingreso de visitantes.

Contador General

Procesa y contabiliza los diferentes comprobantes por concepto de
activos, pasivos, ingresos y egresos. Libros generales de compras y ventas,
mediante el registro de facturas emitidas y cualquier otra actividad fijada por el

Gerente Administrativo Financiero.

Asistente
e Contable
Realiza todas las asignaciones requeridas por el Contador General,

entre ellas: facturacion, gestion de inventario, elaboracion de informes.

Jefe de Mantenimiento
Realiza revisiones periddicas en instalaciones y equipo, propone
modificaciones locativas viables que optimicen los espacios; planea y coordina la

ejecucion de los de mantenimiento preventivo.

Asistente
e Mantenimiento
Efectta todo lo solicitado por el Jefe de Mantenimiento, entre ellos:
pintura, obras menores de plomeria, electricidad y mantenimiento en

general.



Gerente de Ventas

Planifica actividades, reduciendo el riesgo y aumentando la rentabilidad de
sus acciones. Establece metas y objetivos a largo, mediano y corto plazo.
Recluta, selecciona y capacita a los vendedores dentro de la actividad a

desarrollar.

Asesores de Ventas
Brinda asesoria profesional a los clientes actuales y potenciales, para
generar ventas efectivas y cumplir con los objetivos de ventas fijados por la

compaiia.

1.1.5. Misién
Ser los lideres del mercado guatemalteco en ventas y servicios
inmobiliarios, promoviendo a nivel nacional e internacional nuestros servicios, los
cuales estan enfocados en la satisfaccion de nuestros clientes.
1.1.6. Visién
Ser la empresa mas exitosa del mercado de bienes raices a nivel nacional
e internacional, enfocandonos en la satisfaccién de nuestros clientes. Siendo un
equipo altamente comprometido con la mejora continua en la promocién de

nuevos proyectos, con el propdsito de satisfacer a nuestros clientes.

1.1.7. Objetivos Institucionales
e Lograr aumentar un 5% las ventas comparadas al afio anterior.

e Realizar 3 acciones que contrarresten posibles faltas de incumplimiento.

1.1.8. Publico Objetivo
Toda persona del area urbana y rural que desee adquirir un espacio
permanente o temporal, para realizar cualquier actividad comercial o bien,
enfocado en el ambito familiar, brindando asesoria en todo el proceso de
compra-venta (legal, financiera, crediticia, avalltos, seleccion de clientes,

investigacion, etc.).



1.1.9. Organigrama

I

-

Fuente: Depto. Gerencia Administrativa Financiera



1.2. Objetivos del Diagnéstico
1.2.1. Objetivo General
Elaborar un diagndstico de Comunicacion Interna en Proyectos e

Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

1.2.2. Objetivos Especificos
> Analizar el clima laboral de los colaboradores
> QObservar la comunicacion organizacional
> Examinar los canales de comunicacion interna.
>

Analizar si el colaborador se identifica con la filosofia empresarial.

1.3. Metodologia
1.3.1. Descripcion del Método
“Se define como: el procedimiento para alcanzar un objetivo. Lo que
permite ordenar una actividad determinada. Es un camino (guia), para alcanzar

un fin; 0, un proceso légico para lograr un objetivo”. (Pilofa Ortiz, 2016, pag. 41)

“El método cientifico, hace posible teorizar el fenébmeno o hecho de la
realidad, sus principios y leyes, sus conexiones légicas y, en consecuencia,

“‘comprenderlo y entenderlo” intelectualmente”. (Pilofa Ortiz, 2016, pag. 42)

El método de investigacion utilizado en este diagnostico es el método
cientifico, porque se debe indagar, preguntar y descubrir aspectos relevantes
utilizando un enfoque mixto, que permite enriquecer y obtener resultados mas
completos y profundos, al ser cualitativo y cuantitativo; deductivo e inductivo.
Obteniendo multiples beneficios a través de la observacion, descripcion de los

hechos, cuantificacion de datos y resultados.



1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion
“Son las herramientas que permiten resolver el problema metodolégico de
la investigacion, para comprobar o refutar una hipoétesis” (Piloha Ortiz, 2016, pag.
59)

Para el desarrollo de esta investigacion se utilizaron diversas técnicas e
instrumentos, con la finalidad de obtener un analisis completo; recolectando
datos por medio de: encuestas, entrevistas de profundidad y una guia de
observacion que permitieron recopilar informacién, con el fin de obtener un
conocimiento més amplio de la Comunicacion Interna en Proyectos e Inversiones

Inmobiliarias del Lago, S.A.

e Observacion
“‘Observar, en investigacion, significa fijar los sentidos sobre un
determinado aspecto, total o parical, de la realidad del fenbmeno que se estudia,
y registrar mental, grafica y descriptivamente éste, para su analisis posterior”
(Pilofia Ortiz, 2016, pag. 79)

En la observacion directa no participante u ordinaria, el investigador solo
es un espectador juicioso. Es decir, no se involucra a pesar de estar en el
escenario, y para recolectar la informaciéon se utilizé una ficha de campo, su
estructura es similar a una ficha de trabajo, porque en ella se anotan los hechos

0 sucesos observados de forma breve, sin perder objetividad.



Entrevista
“Proceso por medio del cual dos o mas personas entran en estrecha
relacion verbal, con el objeto de obtener informacion fidedigna y confiable sobre

todo o algun aspecto del fendmeno que se estudia” (Pilofia Ortiz, 2016, pag. 82)

Se utilizaron fuentes primarias que permitieron recabar informacion
primordial por medio del contacto directo con los colaboradores. El tipo de
entrevista utilizado fue estructurada de profundidad porque se realiz6 mediante
una guia que se planificd con anterioridad, contando con 8 preguntas abiertas,
para indagar de manera profunda; realizado a 2 colaboradores, sin dejar a un

lado la observacion.

Cuestionario
“Es un sistema ordenado de preguntas previamente planificadas para la

recoleccion de informacion que interesa conocer” (Pilofia Ortiz, 2016, pag. 94)

Fue aplicado un cuestionario de 15 preguntas cerradas de opcion multiple
a los 7 colaboradores y 1 accionista de la compafiia para adquirir informacion de

suma importancia, misma que se aplicé de forma directa; es decir, cara a cara.

La Encuesta

“Consiste en indagar o interrogar a determinadas personas, a través de un
cuestionario previamente preparado, calificado y sometido a prueba, segun los
particulares objetivos que interesan alcanzar a través de esta técnica” (Pilofa
Ortiz, 2016, pag. 85)



1.3.3. Cronograma del diagndéstico

Febrero

‘ Cronograma de Actividades Enero

SEIERES SEINERED

‘ Inicio

Propedéutico de Diagndstico
5 Busqueda de Institucién a realizar 15012018 | 24-01.2018 |8 dias % |x
EPS
3 Formulario para carta EPS 25-01-2018 |05-02-2018 |8 dias X | X |X
4 Visitar Biblioteca USAC 26-01-2018 |10-02-2018 |5 dias X | X | X |X
5 Informacién de Institucion 26-01-2018 |03-02-2018 |7 dias X X [X
6 Observacion 26-01-2018 |07-02-2018 |10 dias X | X | X |X
7 Consultas y Asesorias 01-02-2018 |13-02-2018 |9 dias X | X |[X |X
8 Determinar el problema a investigar |29-01-2018 |01-02-2018 |4 dias X |X
9 Gula bara entrevistas de 02-02-2018 | 05-02-2018 |4 dias X |X
profundidad
10 Realizacion de encuestas 06-02-2018 |06-02-2018 |1 dia X
11 Realizacion de entrevistas 07-02-2018 |07-02-2018 |1 dia X
12 Tabulacién y resultado de encuestas | 07-02-2018 | 08-02-2018 |2 dias X
13 Tabla comparativa entrevistas 08-02-2018 |09-02-2018 |2 dias X
14 Recopilacion de Informacién 10-02-2018 | 10-02-2018 |1 dia X
15 Analisis de la informacion 11-02-2018 |12-02-2018 |2 dias X
16 Redaccién de informe 12-02-2018 | 13-02-2018 |2 dias X
17 Elaboracion de Diagndstico 13-02-2018 | 14-02-2018 |2 dias X
18 Entrega de Diagnéstico 15-02-2018 |15-02-2018 |1 dia X

Fuente:

http://tugimnasiacerebral.com/herramientas-de-estudio/que-es-un-diagrama-o-

grafica-de-gantt



http://tugimnasiacerebral.com/herramientas-de-estudio/que-es-un-diagrama-o-grafica-de-gantt
http://tugimnasiacerebral.com/herramientas-de-estudio/que-es-un-diagrama-o-grafica-de-gantt

1.4. Recopilacion de datos
1.4.1. Ficha de las entrevistas

Entrevista 1

Entrevistado: Brenda Elizabeth Méndez Rivas
Entrevistador: Evelin Lorena Osorio Morales
Cargo: Gerente Administrativo Financiero
Fecha de la entrevista: |06-02-2018

Duracion de la | 08:00 minutos

entrevista:

Tipo de Entrevista De profundidad

Objetivo de la | Comunicacional

entrevista:

Entrevista 2 ‘

Entrevistado: Carlos Bran Lima
Entrevistador: Evelin Lorena Osorio Morales
Cargo: Contador General

Fecha de la entrevista: 06-02-2018

Duracién de la | 05:48 minutos
entrevista:

Tipo de Entrevista De profundidad
Objetivo de la | Comunicacional
entrevista:




1.4.2. Resultado de las entrevistas

Entrevista 1

Los canales de comunicacion interna utilizados son: correo electronico,
comunicaciéon oral y WhatsApp. Para dar seguimiento al equipo de trabajo, se
realizan reuniones semanales, brindando un resumen de los casos presentados,
donde participa la Gerente Administrativa Financiera con la Junta Directiva. En el
aspecto profesional del personal, se buscan talleres especificos que sean de
beneficio para la mejora de la empresa; sin embargo, las capacitaciones que se
reciben son escasas, debido al giro de negocio de la empresa; por ello, cada
colaborador se enfoca en su crecimiento profesional. Al momento, no se cuenta

con reconocimientos o actividades motivacionales para los colaboradores.

Entrevista 2

El ambiente laboral del equipo es armonioso, confiable y uno de los
pilares es el respeto; al ser un equipo de trabajo poco numeroso la comunicacion
fluye de forma rapida y directa. Toda la informacion se da a conocer al personal
a través de correo electrénico, realizando reuniones de forma regular para
manejar una informacién uniforme en los procesos de la empresa. Los
comentarios o sugerencia de los colaboradores se trasladan al Gerente mediante
una cita previa, dando apertura a una retroalimentaciéon. En cuanto a
reconocimiento o actividades motivacionales, se cuenta actualmente con la
emisidn de una carta de felicitacion por el buen desempefio de la labor del

colaborador.
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1.4.3. Tablas comparativas, puntos de encuentros, y disensos entre las encuestas

Describa el ambiente laboral

Armoniosa, cercana,

instalaciones agradables.

No brindar

sugerencias a Gerente General sobre

hay apertura para

iniciativas.

¢La junta directiva o altos cargos
manifiestan los objetivos de tal forma
gue se crea un sentido comdn de
identidad los

mision e entre

colaboradores?

Se da a conocer a través de

reuniones periédicas

La identidad laboral es débil por falta
de convivencia e interaccién en

actividades con Gerencia

¢La junta directiva se interesa por su

futuro profesional brindando:

capacitacion, plan de carrera, etc.?

Los cursos brindados son

especificamente en mejora de
la empresa; por ejemplo: SAT,;
realizan de

por ello no se

forma frecuente.

Cada debe dar

seguimiento a su carrera profesional.

colaborador

Su Jefe inmediato escucha sus

El gerente escucha de forma

Contador realiza Cita y Gerente

comentarios, sugerencias, opiniones? :atenta la informacién que : Administrativo Financiero en reunion
traslada el equipo de trabajo. semanal
JLe brindan retroalimentacion | De forma frecuente. Contador realiza Cita y Gerente

constante sobre el desempefio de su

trabajo?

Administrativo Financiero en reunién

semanal

¢Existe  reconocimiento para el

personal por sus esfuerzos vy

aportaciones al logro de los objetivos

y metas de la compaia?

No esta establecido algin

reconocimiento o incentivo

Carta de felicitacion dando a conocer
el buen desempefio del colaborador y
permiso irregular para asistir a una

actividad universitaria.

¢ Esta satisfecho con los beneficios

que recibe?

Actualmente los beneficios

brindados son los principales.

Seria agradable recibir bonos por
productividad o] detalles

motivacionales.

Describa la comunicacion interna de

la compaiiia

utilizando  diversos
de

(WhatsApp, correo electrénico,

Directa,

canales comunicacion

teléfono interno)

Se utilizan demasiados canales de

comunicacion.
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1.4.4. Gréficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas
Gréfica 1

Género

Femenino,38%

Masculino,63%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: El 63% de los encuestados son hombres y el 38% son mujeres; se

encuentra cierto equilibrio en el equipo laboral en el aspecto de género.

Gréafica 2

Rango de edad
18 a 25,13%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: Se visualiza que el 43% de los colaboradores se encuentran en un
rango mayor a 43 afios; son quienes promedian mas de una década de laborar en la
compafiia; luego un 25% en el rango de 34 a 42 afios y un 13% de 18 a 25 afios,

integrado por nuevo personal.
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Gréfica 3

éConoce a los lideres de la institucion?
Ne,13%

5i,88%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: ElI 88% del equipo afirma que conoce a los lideres de la institucién y un

13% comenta no tener conocimiento; integrado por el nuevo personal.

Grafica 4

¢Quien comunica las actividades o informacion releante de su
departamento?

Todos,13%
Gerente,25%

Administrador,63%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: Transmitir la informacion relevante y actividades es funcion de la
Gerente Administrativa Financiera, y en esporadicas ocasiones lo realiza el Gerente
General. Al realizar las encuestas se visualiza nuevamente que un 13% difiere de los
demas y es por parte del nuevo personal; sin embargo, un 63% indica que el

Administrador lo realiza y un 25% Gerencia.
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Gréfica b

¢Qué canales de comunicacion utilizan para dar a conocer
informacon en su departamento?

Correo electronico,38%

Comunicacion oral,63%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: Al ser un equipo de trabajo poco numeroso el 63% de los
colaboradores utiliza la comunicacién oral como primer canal y un 38% hace uso del

correo electronico por las funciones que conlleva su cargo.

Gréfica 6

¢Con que frecuencia recibe informacion referente a su trabajo?

Mensual,13%

Diaria,88%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: El 88% de los colaboradores indica recibir de forma diaria informacion
referente a sus funciones y un 13% comenta lo contrario; se observa nuevamente que

la informacién difiere por parte del nuevo personal.
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Gréafica 7

¢Qué enfoque tiene la informacion que se traslada a los
colaboradores?
Todas,13%

Informativa,88%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: La identidad con la filosofia empresarial se logra brindando informacién
diversa: educativa, social, entre otros; sin embargo, el 88% de los encuestados indica
recibir informacion solo de enfoque informativo y un 13% difiere en este aspecto.

Grafica 8

Califique la comunicacién interpersonal (entre compafieros)
Regular,13%

Excelente,25%

Buena,63%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: La base primordial de toda compaiiia es la comunicacion interpersonal
y en este aspecto un 25% califica este factor como excelente, un 63% la califica como
buena y un 13% difiere indicando que es regular (el patréon se repite otra vez por el

nuevo personal)
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Gréfica 9

Califique la comunicacion interpersonal (con el encargado)

Buena,38%

Excelente,63%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: La comunicacion con el encargado (Gerente Administrativo Financiero)
se encuentra en un nivel aceptable; donde un 63% la califica como excelente y un 38%

comenta que se encuentra en una escala buena.

Grafica 10

¢A quien acude para dar solucion aun problema o
solicitud?

Todos, 13%

Compaiiero,
25%
Administrador,
63%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: El 63% de los encuestados comenta que acude a la Administrador para
dar solucién a un problema o solicitud, un 25% indica que se dirige a sus compafieros;
sin embargo, aca intervienen los roles y asignaciones de cada colaborador y un 13% se

dirige con todos (compafieros y administrador)
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Gréafica 11

éHan organizado estrategias o planes conjuntos, por ejemplo:
reaccién y respuetas ante casos?

5i,38%

A veces,50%

No,13%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: Para el buen desempefio de un equipo de trabajo, es importante prever
posibles situaciones e informar a los integrantes como reaccionar ante este tipo de
casos y un 38% de los colaboradores indica que si se efectlan estas estrategias; el
50% comenta que este tipo de ejercicio se lleva a cabo en ocasiones y un 13% afirma
gue no.

Gréfica 12

¢Ha ocurrido algin tipo de conflicto por el desconocimiento
oportuno de alguna decision o informacion?

No,38%

5i,63%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: El 63% de los encuestados afirma que han ocurrido conflictos con
clientes internos y externos, por el desconocimiento de alguna informacién relevante y

un 38% indica que no ha sucedido inconveniente al momento.
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Gréafica 13

¢Existe una buena organizacion en las actividades que se
realizan?

5i,63%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: El 63% de los encuestados indica que existe una buena organizacion
en las actividades que se realizan dentro de la compafiia y un 38% difiere, porque al
momento de celebrar actividades como: celebracién de cumpleafiero, no se comparte
con todo el equipo y en las pocas actividades que se realiza, el presupuesto es muy
ajustado para lograr ejecutar una actividad mas agradable y amena para los
colaboradores.

Gréfica 14

¢Considera que las decisiones tomadas reflejan la
opinion y aprobacion de la mayoria de los
colaboradores?

Si, 50%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: Las decisiones de suma importancia que se llevan a cabo en la
compafiia comenta el 50% de los colaboradores que si refleja su opinion y aprobacion y
otro 50% no concuerda con lo anterior; debido a aspectos como: reduccion de
presupuesto en actividades de convivencia, falta de iniciativa en premiacion de

colaboradores por excelente desempefio, entre otros.
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Gréafica 15

¢En su departamento convocan a los compafieros para
participar en reuniones de planificiacion u organizacion?

No sabe,13% 5i,13%

No,25%

A veces,50%

Fuente: Evelin Osorio

Interpretacion: Para motivar y fortalecer la identidad con la filosofia empresarial; es
importante invitar a los colaboradores para que participen en reuniones de planificacion
u organizacion; sin embargo solo un 13% comenta que si se brinda la oportunidad para
participar en estas actividades, un 50% indica que es en ocasiones, un 25% afirma que
no se realiza y un 13% no tiene conocimiento sobre el tema (personal de nuevo

ingreso)
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1.5. Radiografia de la institucion
1.5.1. FODA
1.5.1.1. Fortalezas

Cada rol estad segmentado de forma especifica para cada colaborador.
Comunicacion Interpersonal y trabajo en equipo, en un nivel favorable para lograr
cumplir con las metas establecidas.

Retroalimentacion constante a través de diversos canales: verbal, correo

electrénico y reuniones individuales.

1.5.1.2. Oportunidades

Aprovechar al méximo la diversidad de opciones para aumentar la productividad
de los colaboradores de forma persuasiva (bonos por metas, reconocimientos,
entre otros)

Divulgar y reforzar el servicio interno (como cultura corporativa).

Aclarar concepto de la incomunicacién, y como repercute dentro de la institucion,

especialmente con los altos mandos.

1.5.1.3. Debilidades

No existen actividades motivacionales, informativas, recreativas y sociales de
forma frecuente.

Falta de iniciativa en propuestas, ideas, actividades por parte del cliente interno,
debido al poco sentido de pertenencia dentro de la institucion.

No existe departamento de comunicacion, por ende no hay asesores en

comunicacioén, para desarrollar proyectos y estrategias comunicacionales.

1.5.1.4. Amenazas

Si no se adquieren estrategias de comunicacion e informacion, persuasivas e
innovadoras; no se podra retener el talento humano y superar las expectativas.
La falta de iniciativa y vision de Gerencia General puede limitar la comunicacion,
aumentar la desinformacion e inconformidad.

El clima laboral e identificacion con la filosofia laboral, es muy importante para el
buen desarrollo de una empresa; sin embargo, si no se cuida y motiva, los

resultados pueden ser desfavorables.
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2. Plan de Comunicacién

2.1. Antecedentes
Esta es la primera propuesta de Comunicacion en Proyectos e Inversiones
Inmobiliarias del Lago, S.A. Institucidon enfocada en alquiler y venta de bienes
inmuebles, al ser una pequefia empresa el plan de comunicacion serd enfocado

a todos los colaboradores (8 empleados).

2.2. Objetivos de Comunicacion
2.2.1. Objetivo General
e Elaborar un Plan de Comunicacién interna en Proyectos de Inversiones

Inmobiliarias del Lago, S.A.

2.2.2. Objetivos Especificos
e Fortalecer y divulgar la imagen institucional de la compafiia.
e Mejorar el clima laboral
e Fortalecer la comunicacion interna
e Implementar nuevas herramientas de comunicacion visual (cartelera-pizarra,

grupo en whatsapp)

2.3. Publico Objetivo
2.3.1. Publico Objetivo Interno
El Plan de Comunicacion estd dirigido al personal de Proyectos e

Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

Informacién ‘

Demograficos: Nacionalidad: Guatemaltecos

Origen étnico: Ladinos

Edad: 18 a 50 afios

Género: femenino y masculino
Educacién: secundaria, media, universitaria
Estado civil: casados, solteros
Psicograficos: Conservadores/pasivos

Vestimenta sobria

Altos valores morales

No deportistas

Generacion Baby Boomer , millennial y X

Socioeconémicos: Clase baja alta, clase media alta
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2.3.2.

2.4.

2.5.

Publico Objetivo Externo
Dentro de este plan de comunicacion no se trabajara con Publico Objetivo
externo, porque es de principal interés el publico interno de Proyectos e

Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

Mensaje

El mensaje apelara al lado emotivo, reforzara el sentido de pertenencia y
compromiso en los colaboradores de Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del
Lago, S.A. A continuacibn se presentan 3 propuestas de mensajes,

seleccionando la tercera como la més a fin a la filosofia de la institucion:

Mas que un colaborador, jeres un AMIGO!
iNuestro engranaje mas importante eres TU!
Esta no es una empresa, jes una FAMILIA!

Estrategias y Acciones

La estrategia consistira en utilizar herramientas de comunicacion
accesibles para Proyectos e Inversiones Inmobiliarias de Lago, S.A., e
implementar nuevas herramientas de comunicacién que permitan transmitir el
mensaje adecuado para fortalecer cada oportunidad de mejora hallado en el

diagndstico comunicacional.

Fortalecer la identidad de la institucion
Implementar herramientas visuales para mejorar la comunicacién interna
(cartelera-pizarra, grupo en whatsapp)

Mejorar el clima laboral por medio de la motivacion (buzon de sugerencias)
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A qué estrategia responde la | Fortalecer la identidad de la institucion

accion:

Problema: El personal no esta identificado con la
identidad institucional.

Producto: Reformular objetivos institucionales

Objetivo comunicacional:

Informar y fortalecer aspectos en la

estructura de la institucion.

Tipo de mensaje:

Informativo

Publico objetivo:

Interno

Medio de difusion:

Formato fisico, 1 ejemplar colocado en
pizarra.

Dar a conocer en una reunion

A qué estrategia responde la | Fortalecer la identidad de la instituciéon

accion:

Problema: El personal no esta identificado con el
organigrama de la institucién.

Producto: Modificar organigrama institucional.

Objetivo comunicacional:

Informar la estructura de la empresa.

Tipo de mensaje:

Informativo

Publico objetivo:

Interno

Medio de difusion:

Formato fisico, 1 ejemplar colocado en
pizarra.

Dar a conocer en una reunién
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A qué estrategia responde la

Fortalecer la identidad de la institucion

accion:

Problema: El personal no esta identificado con la identidad
empresarial.

Producto: Taza con logo empresarial y mensaje

Objetivo comunicacional:

Fortalecer la identidad empresarial

Tipo de mensaje:

Informativo

Publico objetivo:

Interno

Medio de difusion:

Taza con fondo azul, nombre de cada colaborador,
de EPSL vy

comunicacional

logo empresa, Ccon mensaje

A gué estrategia responde la

Implementar herramientas visuales para mejorar la

accion: comunicacion interna

Problema: El 38% de los colaboradores no tiene acceso a correo
electrénico.

Producto: Implementar una cartelera-pizarra

Objetivo comunicacional:

Informar aspectos relevantes, procesos, actividades.

Tipo de mensaje:

Informativo

Publico objetivo:

Interno

Medio de difusion:

Todo lo publicado debe ser legible, conciso, sencillo y
claro.

El disefio de boletines o documentos institucionales
sera segun se determine por el Gerente
Administrativo Financiero.

La informacion que se coloque debe ser actual.

El Responsable de la actualizacion de lo publicado

sera el epesista.




A gué estrategia responde la | Implementar herramientas visuales para mejorar la

accion: comunicacion interna

Problema: Utilizacion inadecuada de las herramientas visuales a
implementar

Producto: Creacion de normativa de uso de Cartelera-Pizarra

Objetivo comunicacional: Informar puntos importantes sobre el uso correcto;

quien autoriza las publicaciones, responsable de
colocar documentos o boletines, tipo de informacion a

dar a conocer, entre otros.

Tipo de mensaje: Informativo
Publico objetivo: Interno
Medio de difusion: Impreso, 1 ejemplar colocado en cartelera-pizarra

Dar a conocer en una reunion

A qué estrategia responde la | Implementar herramientas visuales para mejorar la

accion: comunicacion interna

Problema: El 38% de los colaboradores no tiene acceso a
correo electrénico y algunos realizan sus

actividades fuera de la oficina.

Producto: Creacion de grupo en Whatsapp

Objetivo comunicacional: Informar aspectos relevantes, informacion de ultimo

minuto, actividades, entre otros.

Tipo de mensaje: Informativo
Publico objetivo: Interno
Medio de difusion: Aplicacion de mensajeria instantanea para

teléfonos inteligentes

Dar a conocer en reunion.
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A qué estrategia responde la

Implementar herramientas visuales para mejorar la

accion: comunicacion interna

Problema: Utilizacibn inadecuada de las aplicaciones
(whatsapp) a implementar

Producto: Creacion de normativa de uso de Whatsapp

Objetivo comunicacional:

Informar puntos importantes sobre el uso correcto;
publicaciones, tipo de informacién a dar a conocer,

entre otros.

Tipo de mensaje:

Informativo

Publico objetivo:

Interno

Medio de difusion:

Impreso, 1 ejemplar colocado en cartelera-pizarra

Dar a conocer en una reunion

A qué estrategia responde la

Mejorar el clima laboral por medio de la motivacién

accion:

Problema: Minimizar la falta de compromiso y desmotivacion
del personal

Producto: Implementar un buzoén de sugerencias

Objetivo comunicacional:

Dar a conocer criticas constructivas, oportunidades
de mejora de la empresa para lograr un mejor clima

laboral y compromiso de los colaboradores.

Tipo de mensaje: Informativo
Publico objetivo: Interno
Medio de difusion: Fisico

Dar a conocer en una reunién
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A qué estrategia responde la

Mejorar el clima laboral por medio de la

accion: motivacion

Problema: Utilizacidbn  inadecuada del buzon de
sugerencias

Producto: Logistica de uso - buzén de sugerencias

Objetivo comunicacional:

Informar datos importantes como: ubicacion,
periodicidad de monitoreo, persona encargada

del seguimiento, entre otros.

Tipo de mensaje:

Informativo

Publico objetivo:

Interno

Medio de difusion:

Impreso, 1 ejemplar publicado en cartelera

Dar a conocer en una reunion

A qué estrategia responde la

Mejorar el clima laboral por medio de la

accion: motivacion
Problema: Falta de motivacién en colaboradores
Producto: Realizar actividades en base a sugerencias

encontradas en buzén

Objetivo comunicacional:

Mejorar convivencia de equipo, lograr mayor
satisfaccion en colaboradores en base a

actividades motivacionales

Tipo de mensaje:

Informativo, recreativo

Publico objetivo:

Interno

Medio de difusion:

Dar a conocer a través de grupo en whatsapp

la actividad a realizar
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3. Informe de ejecucion

3.1 Proyecto Desarrollado

Plan de Comunicacion Interna en Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago,

S.A. (IDL)

3.1.1. Financiamiento

El financiamiento de lo aportado por IDL no est4 incluido dentro del presupuesto

designado a la entidad, se conté con el apoyo interno a cargo de la Gerente

Administrativa Financiera para la adquisicion de las diversas herramientas internas

(buzon de sugerencias, pizarra, entre otros)

3.1.2. Presupuesto
Cantidad

Descripcion

Costo

Financiamiento

Unitario

Asesoria Comunicacional Q15,000.00 | Q15,000.00 Epesista
1 Proyector + pantalla retractil Q1,900.00 Q1,900.00 Institucion
1 Cubeta de pintura — Esmalte | o1 100 00 | 91,100.00 Institucion
para Pizarron
9 Tazas (Full Color) Q45.00 Q405.00 Institucion
Suministros de oficina Q250.00 Q250.00 Institucion
1 Buzon de sugerencias Q159.00 Q159.00 Institucion
Total del Proyecto Q18,814.00
Epesista Q15,000.00
Institucion Q3,814.00
Q18,814.00
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3.1.3. Beneficiarios

El personal interno de Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, que consta

de nueve personas, en la que se incluye a todo el personal.

3.1.4. Recursos Humanos

Personal

Roberto Cruz Najera

Puesto

Gerente General

Actividad

Lidera la gestion estratégica, verifica la situacion

e informacion de la marcha de la empresa.

Brenda Méndez Rivas

Gerente Administrativa

Financiera

Planea y proyecta el presupuesto de pagos,
gastos de la compafia para el cumplimiento de
las metas, controla y evalla las actividades del

Contador General.

Carlos Bran Lima

Contador General

Procesa y contabiliza los diferentes comprobantes
por concepto de activos, pasivos, ingresos y

egresos. Libros generales de compras — ventas.

Evelyn Lépez

Auxiliar de Contabilidad

Realiza todas las asignaciones requeridas por el

Contador General, entre ellas: facturacion,

gestién de inventario, elaboracion de informes.

Carolina Meza

Recepcionista

Primer canal de comunicacion de la compaiiia;
todas las llamadas entrantes se distribuyen a las
diferentes areas. Gestiona la correspondencia

externa e interna.

Miguel Eufragio Mensajero Distribuye toda la correspondencia externa a
clientes, o solicitudes internas bancarias, tramites
gue sean necesarios efectuar.

Otto Pérez Encargado de | Realiza revisiones periddicas en instalaciones y

Mantenimiento equipo, propone modificaciones locativas viables
que optimicen los espacios y mantenimiento
preventivo.

Lusvin Giron Auxiliar de Mantenimiento | Efectia todo lo solicitado por Encargado de

Mantenimiento, entre ellos: obras

de

mantenimiento general.

pintura,

menores plomeria electricidad y
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3.1.5. Areas Geografias de Accion
Toda la estrategia de comunicacion se realizé en las instalaciones de Proyectos e
Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A. (IDL), ubicada en Avenida Reforma 6-64 zona 9

Torre 1 Oficina 1101 Edificio Plaza Corporativa Reforma, Guatemala.

3.2. Estrategias y Acciones Desarrolladas

El proyecto se desarrollo dentro de la empresa Proyectos e Inversiones Inmobiliarias
del Lago, S.A. se presentd un Plan de Comunicacion, con el cual se fortaleciera la
imagen institucional de la compafiia y se promoviera una mejor comunicacién interna,

contribuyendo a un mejor clima laboral.

Por lo anterior, la estrategia consistiéo en dar a conocer a través de las herramientas
de comunicacion: buzon de sugerencias, pizarra/cartelera, grupo en aplicacion
whatsapp, que sirvan para informar aspectos relevantes a todos los colaboradores de la
companfia. Ademas, se fortalecio la imagen institucional a través de la reformulaciéon de
los objetivos institucionales y actualizando el organigrama de la compafia para sumar
acciones positivas que contribuyen a una mejor comunicacion interna y fortalecimiento
del clima laboral. Teniendo como frase principal “Esta no es una empresa jEsta es una

familia!”

La empresa utilizaba e implementaba la herramienta de comunicacion: correo
electrénico como principal canal, con el cual informaba a cerca de las actividades que
realizaba y temas a tratar en la compafia. La estrategia consistio en implementar
nuevas herramientas de comunicacion con las que no contaba actualmente IDL, y en la
medida de lo posible implementar nuevas herramientas de comunicacioén que permitan
transmitir los mensajes relevantes al personal de la compafiia, siendo accesibles para

todos.
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3.2.1. Primera Estrategia Desarrollada: Fortalecer la Identidad de la Institucion

3.2.1.1. Objetivo Comunicacional

Generar conocimiento de los objetivos y organigrama institucional, informar al
equipo cual es la meta a alcanzar y su rol dentro del organigrama, fortalecer la identidad
institucional e incentivar a los colaboradores a través de detalles que contengan datos

de la institucion, creando un sentido de pertenencia.

3.2.1.2. Descripcion

Al divulgar los objetivos institucionales, los colaboradores tienen el conocimiento
de la meta en conjunto a cumplir y de qué manera influye el rol que desempefia cada
uno para alcanzarlo; asi mismo, visualizaron en que parte del organigrama se
encuentra cada uno, fortaleciendo su identidad o papel a desempeiar. Al brindar el
detalle de la taza personalizada surgieron comentarios positivos al ver su nombre y logo

institucional, creando un mayor sentido de pertenencia.

3.2.1.3. Acciones Desarrolladas
e Reformulacién de objetivos institucionales con Gerente Administrativa Financiera
e Modificacién de organigrama, eliminando puestos que ya no se ejercen en la
compainia.
e Taza personalizada con nombre de cada colaborador, logo de la compafia,
EPSL y frase del plan comunicacional.
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3.2.1.4. Imagenes

Taza personalizada para Evelyn Lopez Taza personalizada para Carolina Meza
(Auxiliar de Contabilidad) Proyecto a cargo (Recepcionista) Proyecto a cargo por
por epesista Evelin Osorio epesista Evelin Osorio

Reformulacion de objetivos institucionales y organigrama con Gerente Administrativa Financiera

Brenda Mendez. Proyecto a cargo por epesista Evelin Osorio.
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3.2.2. Segunda Estrategia Desarrollada: Implementar Herramientas Visuales para

mejorar la Comunicacién Interna

3.2.2.1. Objetivo Comunicacional

Fortalecer las relaciones interpersonales e integracibn de los colaboradores,
informar al personal aspectos relevantes para el desempefio de sus tareas o
asignaciones, trasladar de manera oportuna informacion importante a todo el personal,
incluyendo a quienes se encuentran fuera de la oficina por sus asignaciones, crear un

flujo de comunicacién interna en diversos aspectos: informativo, social y educacional.

3.2.2.2. Descripcion

Se eligioé una opciodn diferente a la comun, adquiriendo una pintura de pizarra que
es ideal para escribir y dibujar, proporciona una superficie tersa, facil de borrar, limpiar y
lavar; ubicada en sala de juntas para utilizarla en cada reunién que sea necesaria. Es
tan versatil que se puede utilizar como cartelera y para el uso correcto de la misma, se
redactdé una politica con recomendaciones del uso correcto de la pizarra/cartelera,

recalcando la importancia de plasmar informacion general y relevante.

Al crear el grupo en la aplicacion de WhatsApp se difunde la informacién de una
manera rapida; al ser tan Gtil se traslada informacion de reuniones semanales, aspectos
de ultimo minuto de interés general, transacciones o trdmites de urgencia. Este canal
ha aportado mayor satisfaccién en los colaboradores que se encuentran fuera de la
oficina por sus asignaciones ya que ayuda a resolver dudas de requisitos de algun

tramite, actividad, entre otros. De forma rapida.

3.2.2.3. Acciones Desarrolladas
e Implementacion de pizarra/cartelera en sala de juntas.
e Creacion de grupo en aplicacion WhatsApp, agregando a todos los
colaboradores de la institucion.
e Creacion de una Politica sobre el uso correcto de las herramientas internas.

¢ Divulgacion de herramientas internas y politica (recomendaciones).
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3.2.2.4. Imagenes

Entrega de Pizarra/Cartelera a Gerente Administrativa Financiera Brenda Mendez, ubicada en

Sala de Juntas. Proyecto a cargo por epesista Evelin Osorio.

weon.. © T .4l 72% 8 4:02PM ons .. o T .4l 7258 4:02PM

(_‘ OF. IDL.
Carol, Devi, Dofia, Jeovany Bran., Lusvin,

8 participantes Q,

&, Carol Meza
Hey there! | am using WhatsApp

Devi Cruz
Available

Dofia Juaquina. Ofi
Vaoy x mas 5

Jeovany Bran, Conta. Ofi
Hola! Estoy usando WhatsApp.

Lusvin

Miguel Osorio
Hey there! | am using WhatsApp.

Otto Perez

¢ 06€ + I

Td

Dios es mi refugio, amparo y fortaleza @

Captura del monitoreo de grupo en aplicacion  Captura de la creacion de grupo en aplicacion
WhatsApp por epesista Evelin Osorio. WhatsApp por epesista Evelin Osorio.

35



3.2.3. Tercera Estrategia Desarrollada: Mejorar el Clima Laboral por medio de la

Motivacion

3.2.3.1. Objetivo Comunicacional

Fomentar la participacion e integracion del personal, para generar un mejor clima
laboral, dar apertura a los colaboradores para dar a conocer sus sugerencias, quejas
y/o requerimientos, incentivar a los colaboradores para brindar propuestas que sean en
pro de la mejora de sus asignaciones o a nivel institucional, lograr mayor satisfaccion

interna, aspecto de suma importancia para el buen funcionamiento de una institucion.

3.2.3.2. Descripcion

Al dar a conocer esta via de comunicacion que invita a todos los colaboradores a
expresarse liboremente, sin temor alguno para brindar todo tipo de comentarios, entre
ellos: debilidades, oportunidades de mejora de la empresa, en pro de la mejora para
ambas vias e inclusive presentar iniciativas 0 quejas, se visualizO sorpresa y
comentarios positivos internos; los cuales dieron frutos al brindar una sugerencia sélida
y por ello se adquirié un proyector junto con un pantalla retractil (pantalla de proyeccion
manual, que se tira hacia abajo cuando sea necesario utilizarla); de igual manera al

verificar una propuesta que no corresponde se fundamenta del porque no procede.

3.2.3.3. Acciones Desarrolladas
¢ Implementacion de buzon de sugerencias en sala de juntas.
e Creacion de una Politica sobre el uso correcto de las herramientas internas a
implementarse.
¢ Divulgacion de buzén de sugerencias y politica (recomendaciones).

e Colocacion de un ejemplar de la politica en pizarra/cartelera.
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3.2.3.4. Imagenes

Entrega de Buzon de Sugerencias a Gerente Administrativa Financiera Brenda Mendez,
Proyecto a cargo por epesista Evelin Osorio.

Entrega de pantalla retractil a la institucion por Entrega de proyector a la institucion por
epesista Evelin Osorio y Contador General epesista Evelin Osorio y Contador General
Carlos Bran, quien brind6 la propuesta a Carlos Bran, quien brind6 la propuesta a
través del Buzén de Sugerencias través del Buzén de Sugerencia
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3.2. Cronograma de Actividades

Cronograma de Actividades Mayo Junio Julio

SEINERED ‘ SEINERED SEINERED
Actividades Inicio ' Duracién 1 2 3‘ 4 5‘ 1‘ 2 3‘ 4 1 2 3 4
Reformular objetivos
1 14-05-18 17-05-18 | 4 dias X

institucionales

Modificar organigrama
2 o 18-05-18 22-05-18 | 3 dias X| X
institucional

Divulgar objetivos y
3 organigrama institucional — | 24-05-18 24-05-18 | 1dia X
brindando taza mégica

Implementar cartelera
4 . o 28-05-18 01-06-18 | 5 dias X| X
Pizarra (ubicacion, etc.)

Creacion de grupo en ;
6 04-05-18 05-06-18 | 2 dias X
Whatsapp

Implementar un buzén de
8 . 06-06-18 11-06-18 | 4 dias X| X
sugerencias

Creacion de normativa de
uso de  herramientas
9 internas (Buzén de | 12-06-18 18-06-18 | 5 dias X| X
sugerencias, pizarra,

grupo en whatsapp)

Divulgacion de normativa
de uso de herramientas
10 internas (Buzon de | 20-06-18 20-06-18 | 1dia X
sugerencias, pizarra,

grupo en whatsapp)

Monitoreo de herramientas
internas (Buzon de
11 ) ) 25-06-28 06-07-28 | 10 dias X| X
sugerencias, pizarra,

grupo en whatsapp)

Realizar actividades en
12 base a sugerencias | 12-07-18 12-07-18 | 10 dias X

encontradas en buzén

Referencia: Cronograma de Gant
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3.3.

Control y Seguimiento

Indicadores Cuantitativos

Indicadores Cualitativos

Estrategia

Fortalecer la Identidad

de la Institucion

En la reestructuracién interna de
objetivos institucionales y
organigrama participo la Gerente
Administrativa Financiera con el

Vo.Bo. del Gerente General.

Me agrado el detalle de la taza con
el logo de la Institucion y la frase.
En cuanto a los cambios internos,
considero que los objetivos son
mas especificos. Edith Lopez,
Auxiliar de Contabilidad.

Implementar
Herramientas

Visuales para mejorar

En el grupo de WhatsApp
participan los 8 colaboradores de

la institucion.

Es mas sencillo saber si necesitan
una transaccioén de Gltimo minuto;
por ejemplo: si estoy en el banco,

veo rapidamente el mensaje, sin

la Comunicacién ) S
necesidad de salir. Miguel
Interna ] ]
Eufragio, Mensajero.
Al implementar el Buzén de | No crei que mi propuesta fuera a
Sugerencias se confirman mas | ser tomada en cuenta y mas aun
Mejorar el Clima | de 8 propuestas, eligiendo una | que en verdad se implementara;

Laboral por medio de

la Motivacion

para su implementacion. Por
ende, se adquiere un proyector y
pantalla retractil para utilizarla en
reuniones internas o]

presentaciones.

esto me anima a continuar
realizando propuestas que sean en
beneficio a nuestro trabajo. Carlos

Bran, Contador Ceneral.
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CONCLUSIONES

En Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A. son conscientes de la
importancia de una buena comunicaciéon interna, el clima laboral y la identidad
institucional para el buen desempefio de las funciones de cada colaborador dentro de la

institucion.

El buzon de sugerencias ha contribuido de manera positiva en los colaboradores,
al sentir apertura a brindar sugerencias o propuestas que sean beneficiosas para
ambas partes, se percibe un cambio en cuanto a actitud y por ende en el clima laboral.

Al realizar diversas actividades, como: las tazas personalizadas se genera de
forma inmediata comentarios positivos y mayor iniciativa y participacion para
implementar otro tipo de propuestas que contribuyan de manera significativa en la

productividad de la institucion.
Es de suma importancia que toda institucién realice de manera periddica un

diagndstico interno para crear planes de comunicacion que fortalezcan o contrarresten

los hallazgos y por ende, la institucién crezca de manera positiva.
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RECOMENDACIONES

Todo el personal de la compafia debe utilizar las herramientas de comunicacion
internas con las que cuenta actualmente, porque les permite tener un mejor flujo en

comunicacion.

Repasar de forma periddica los objetivos institucionales, mision, vision, etc. Al

menos 1 vez al mes, para fortalecer la identidad de la institucion con los colaboradores.

Se recomienda brindar detalles de forma esporadica; ejemplo: un chocolate con
una tarjeta donde se visualice la misién de la empresa, para motivar a los colabores y a

la vez fortalecer la identidad institucional.

Verificar de forma semanal que la informacién difundida en grupo de WhatsApp
sea informativa, educativa o social, teniendo como guia la normativa de uso de

herramientas internas.

Asignar a una persona que sea la responsable de actualizar la informacién en la
pizarra mixta para informar aspectos relevantes, tomando como base la normativa de

uso de herramientas internas.

Se recomienda que la Gerente Administrativa Financiera sea la responsable de
visualizar las sugerencias, opiniones, o recomendaciones depositadas en el buzén de

sugerencias, como minimo 2 veces al mes.

Realizar actividades viables y concretas en base a sugerencias, opiniones o
recomendaciones depositadas en el buzén, al menos 1 vez al mes; de esta manera, se
motivard a los colaboradores demostrando que sus opiniones 0 sugerencias son

tomadas en cuenta.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividades
f. Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad. U. m. en pl.

Adecuadas
Del part.de adecuar. adj. Apropiada para alguien o algo. Adecuado A las normas.
Adecuado para ella.

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

Atribuciones

Del lat. attributio, -6nis. f. Cada una de las facultades o poderes que corresponden a
cada parte de una organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.
Objeto de Atribucion.

Canalizar

tr. Recoger corrientes de opinion, iniciativas, aspiraciones, actividades, etc., y
orientarlas eficazmente.Capacidad f. Cualidad de capaz. Capacidad de un local.
Capacidad para el cargo que sedesem pefia. Capacidad intelectual.

Cartelera
f. Armazon con superficie adecuada para fijar los carteles o anuncios publicos

Centralizar
tr. Dicho del poder publico: Asumir facultades atribuidas a organismos locales.

Coadyuvar
De co- y el lat. adiuvare 'ayudar'. intr. Contribuir o ayudar a que algo se realice o tenga
lugar. Su conducta coadyuvo a despertar sospechas. Era u. t. c. tr.

Comunicados
Del part. de comunicar. m. Nota, declaracion o parte que se comunica para
conocimientopublico.

Cooperacion
Del lat. tardio cooperatio, -6nis. f. Accion y efecto de cooperar.

Cronograma
De crono- y -grama. m. Calendario de trabajo.

Desconocimiento
m. Accién y efecto de desconocer.
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Eficaces

Del lat. efficax, -acis. adj. Que tiene eficacia.

Empirico

Del lat. empiricus 'médico empirico’, y este del gr. éutreipikdg empeirikds 'que se rige
por la experiencia'. adj. Perteneciente o relativo a la experiencia.

Encuesta

Del fr. enquéte, este der. del lat. vulg. *inquaerére, y este del lat. in- 'in-1' vy
quaerére'indagar', 'preguntar’. f. Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una
muestra representativa degrupos sociales, para averiguar estados de opinion o conocer
otras cuestiones queles afectan.

Estrategia

Del lat. strategia 'provincia bajo el mando de un general', y este del gr. oTparnyia
stratégia'oficio del general', der. deoTpatnyog stratégos 'general’. f. Arte, traza para
dirigir un asunto.

Financiera
adj. Perteneciente o relativo a la Hacienda publica, a las cuestiones bancarias y
bursétiles o a los grandes negocios mercantiles.

FODA

Es el estudio de la situacién de una empresa u organizacion a través de sus fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, tal como indican las siglas de la palabra y, de
esta manera planificar una estrategia del futuro.

Gestion
Del lat. gestio, -Onis. 1. f. Accién y efecto de gestionar. 2. f. Accion y efecto de
administrar.

Herramientas de comunicacién

Aquellas que utilizan las tecnologias de la informacién y comunicacion como medio
para desarrollar capacidades de didlogo, de discusion y debate, de interaccion y
comunicacién y, en definitiva, de informacion.

Innovar
Del lat. innovare. tr. Mudar o alterar algo, introduciendo novedades.

Institucion
Del lat. institutio, -Onis. f. Organismo que desempena una funcién de interés publico,
especialmente benéfico o docente.

Integracion
Del lat. integratio, -Onis.1. f. Accion y efecto de integrar o integrarse.
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Interaccion
f. Accion que se ejerce reciprocamente entre dos o mas objetos, personas, agentes,
fuerzas, funciones, etc.

Interrelacion
f. Correspondencia mutua entre personas, cosas o fendmenos.

Liderazgo
m. Situacion de superioridad en que se halla una institucién u organizacién, un producto
0 un sector econdémico, dentro de su ambito.

Método
Del lat. methddus, y este del gr. ué6odog méthodos. m. Fil. Procedimiento que se sigue
en las ciencias para hallar la verdad y ensefiarla.

Organigrama
Del fr. organigramme, de organiser 'organizar' y -gramme ‘'-grama’. m. Sinopsis o
esquema de la organizacion de una entidad, de una empresa o de una tarea.

Plan de Comunicacion
Es la herramienta que sirve para planificar (en términos de recursos, tiempo, objetivos,
etc.) las acciones y estrategias de comunicacion de una organizacion.

Presupuesto
m. Cantidad de dinero calculado para hacer frente a los gastos generales de la vida
cotidiana, de un viaje, etc.

Propedéutico

La forma f., del al. Propadeutik, y este del gr. mmpo- pro- ‘'antes' y maideutikdg
paideutikés'relativo a la ensefianza'. f. Ensefianza preparatoria para el estudio de una
disciplina.

Recopilacion
De recopilar. f. Compendio, resumen o reduccion breve de una obra o un discurso.

Socioeconomico
adj. Perteneciente o relativo a los factores sociales y econémicos.

Vision
Define y describe la situacion futura que desea tener la empresa, el proposito de la

vision es guiar, controlar y alentar a la organizacién en su conjunto para alcanzar el
estado deseable de la organizacion.
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ANEXOS

A.1l. Transcripcion completa de las entrevistas

Entrevista 1

2
L4

¢, Cual es sunombre? ¢Qué cargo desempefia dentro de la compafia?

Brenda Elizabeth Méndez Rivas, soy la Gerente Administrativa.

Por favor, describa el ambiente laboral
Es un ambiente agradable y sano, hay una buena convivencia. Lo resumo como

un ambiente agradable.

¢La junta directiva o altos cargos manifiestan los objetivos de tal forma que se
crea un sentido comuan de mision e identidad entre los colaboradores?

Si, se manifiesta y lo realizamos en conjunto. Es una empresa en la que no
somos muchos pero los que estamos, trabajamos de una manera en que todos nos
apoyamos, todos vamos a la misma direccién, a un mismo enfoque, se realiza todo de
manera conjunta. Nuestro enfoque realmente son las mejoras que percibimos, nosotros
estamos enfocados hacia servicio al cliente, porque nuestra actividad es bienes raices,
nuestro giro principal son alquileres, nuestro enfoque serd servicio al cliente y las

mejoras para la empresa.

¢La junta directiva se interesa por su futuro profesional brindando: capacitacién,
plan de carrera, etc.?

Fijese que de momento no, tal vez porgue somos un pequefio grupo, las
capacitaciones son muy pocas, por la actividad que desarrollamos, es una actividad de
alquiler de propiedades Yy son bienes propios. Las pocas capacitaciones que recibimos
son las que brinda la SAT, cursos pagados son muy pocos Yy es por la misma actividad
gue desarrollamos. Cada colaborador estd enfocado en su actividad profesional. De
hecho, el contador este afio estd terminando y obtiene su titulo y la auxiliar de
contabilidad esta en la Universidad, cada uno se enfoca en prepararse, pero en ese

sentido, solo estamos en cursos que se puedan tomar en la SAT.

46



4. ¢Su Jefe inmediato escucha sus comentarios, sugerencias, opiniones?

Si, porque somos muy participativos, de hecho, la tecnologia ayuda mucho ya
gue tenemos un grupo en WhatsApp, nuestra comunicacion es constante, diaria; todos
los temas que se puedan dar en la empresa es a través de ahi. Si, nos prestan mucha
atencion, nos apoyan. Ellos apoyan nuestros puntos de vista, sugerencias. Si en algun
momento nosotros estamos equivocados, nos hacen el enfoque correcto de hacia dénde

tenemos que dirigirnos y nos apoyan con sus CONsejos y experiencias.

5. ¢Le brindan retroalimentacién constante sobre el desempefio de su trabajo?

Si, le podria decir que es una frecuencia constante, porque nuestra comunicacion
es a diario, es constante, tenemos resumen semanal de actividades, platicamos los
temas practicamente a diario y cerramos el dia especificando qué fue lo que sucedio,
qué fue lo que pudimos haber mejorado; entonces, si hay un apoyo constante de parte
de los jefes. En el resumen semanal participan los colaboradores de forma indirecta,
todos los informes vienen a mi persona, y yo traslado toda la informacion semanal a los

gerentes, propietarios.

6. ¢Existe reconocimiento para el personal por sus esfuerzos y aportaciones al logro
de los objetivos y metas de la compafiia?

No le podria decir especificamente, tal vez alguna de las formas en las que se
les agradece toda la ayuda que siempre nos estan brindando, es apoyandoles cuando
necesitan algun tipo de permiso para estudios universitarios. Por ejemplo: hay una
persona que tiene permitido ausentarse los viernes por la tarde. Es una forma de
motivarlos, no hay otras formas de momento, podria decirle que es la Unica que tenemos

por ahora.

7. ¢Esta satisfecho con los beneficios que recibe?
Si, estoy satisfecha, yo tengo de trabajar en la empresa 22 afios, es un recorrido
largo. En lo personal me inicie en otro cargo, fui ascendiendo y ascendiendo y ahora
estoy a cargo basicamente de todo el personal, lo administrativo y financiero; me siento

bien con los logros obtenidos y con el apoyo que me han brindado.
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8. Por favor, describa la comunicacion interna de la compafiia

La manejamos de forma directa, persona a persona, por teléfono, WhatsApp, por
correo electronico. La comunicacion es bastante buena, realmente usamos todos los
medios que pueden haber para comunicarnos y desarrollar los temas relacionados con
el trabajo, es una comunicacion diaria, esa es la forma que usamos de comunicacion, y
utilizamos varios canales de comunicacion. WhatsApp es el principal porque a través de
ahi interactuamos con todos los jefes, con todos los compafieros; aunque, con los con
los compafieros la forma mas directa es de persona apersona porgue estamos mas
cerca. En cuanto a los jefes que viajan de forma constante o no pueden venir a la oficina
por otra reunién, WhatsApp es fundamental para comunicarnos y es el que mas

utilizamos con ellos.

Entrevista 2

% ¢Cual es sunombre? ¢Qué cargo desempefia dentro de la compafia?
Carlos Geovanni Bran Lima, soy el Contador de Proyectos e Inversiones Inmobiliarias

del Lago.

1. Por favor, describa el ambiente laboral
El ambiente laboral es muy bueno, estamos en un area donde cada persona
cuenta con su propia oficina, cada departamento esta ubicado de forma correcta; por lo

tanto, nos sentimos bien en nuestra area laboral, es un area buena para trabajar.

2. ¢Lla junta directiva o altos cargos manifiestan los objetivos de tal forma que se
crea un sentido coman de mision e identidad entre los colaboradores?

Si, es correcto; por el area de Gerencia sabemos cual es nuestra misién, cuales

son nuestros objetivos y que con lo que debemos cumplir cada mes; es decir, con lo que

la empresa requiere. La mayoria de veces, la informacién se da a conocer por correo, en

ocasiones en reuniones.
3. ¢La junta directiva se interesa por su futuro profesional brindando: capacitacion,

plan de carrera, etc.?

Creo que si, desde un nivel profesional, ya que nos permiten ir a cursos.
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¢, Su Jefe inmediato escucha sus comentarios, sugerencias, opiniones?
Si, la mayoria de veces si; como contador toman en cuenta mi punto de vista en
ciertas areas fiscales. Cuando tenemos alguna situacion se contacta al presidente para

realizar cita y él viene a la empresa para darle nuestros puntos de vista.

¢Le brindan retroalimentacion constante sobre el desempefio de su trabajo?
Si, es un promedio de una vez por semana. Normalmente nos reunimos con una
persona de la junta directiva, ya sea el presidente u otra persona encargada que viene

en representacion de él.

¢Existe reconocimiento para el personal por sus esfuerzos y aportaciones al logro
de los objetivos y metas de la compafia?

Lo que se hace en ocasiones es brindar una carta al colaborador por los logros
alcanzados, para incentivar al personal. A parte de ello no hay otra forma de
reconocimiento.
¢ Esta satisfecho con los beneficios que recibe?

Si, tenemos ciertas comodidades, por ejemplo: el espacio, es un espacio agradable para

trabajar.

Por favor, describa la comunicacion interna de la compafiia

Estamos bastante bien, tenemos una buena comunicacién en el ambito laboral,
no nos podemos quejar. La mayoria de veces usamos correo electronico, ademas es
atil, porque al divulgar un procedimiento, se queda plasmado, y en caso no se cumpla;

en el correo electrénico estan las indicaciones plasmadas.
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A.2. Modelo de la encuesta

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacién g“"‘aue"cga
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura -EPSL g -
2, $

5 &

usne LICENCIATURA

Diagnostico de Comunicacion Interna en Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

Objetivos: Recabar informacion directa de los colaboradores de la empresa Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.,
con el fin de elaborar un Diagnéstico de Comunicacion interna.

Responsable: Evelin Osorio

Instrucciones: A continuacién se presenta una serie de preguntas; Por favor, seleccione la opcién que refleje su punto de vista.

iMuchas gracias!

1. Género
[F [M

2.  Rango de edad
[18a25 [25a33 [34a42 [ Mas de 43 |

3. ¢Conoce a todos los lideres de la institucion?
[si [ No [ No Sabe |

4. ¢Quién comunica las actividades o informacién relevante de su departamento?
[ Gerente | Administrador | Compafiero [ Ninguno | Todos |

5. ¢Qué canales de comunicacion utilizan para dar a conocer informacion en su departamento?
[ Flyer [ Correo Electrénico | Comunicacién Oral | Reuniones [ Todos [ Ninguno |

6. ¢Con qué frecuencia recibe informacion referente a su trabajo?
| Diaria | Semanal | Quincenal [ Mensual [ Ninguna |

7. ¢Qué enfoque tiene la informacién que se traslada a los colaboradores?
[ Informativa [ Educativa [ Social [ Todas [ Ninguna |

8. Califigue la Comunicacion Interpersonal (entre compafieros)
[ Excelente [ Buena | Regular [ Mal [ Pésima |

9. Califigue la Comunicacién Interpersonal (con el encargado)
[ Excelente | Buena | Regular [ Mal | Pésima |

10. ¢A quién acude para dar solucién a un problema o solicitud?
| Gerente | Administrador | Compafiero | Ninguno | Todos |

11. ¢Han organizado estrategias o planes conjuntos, por ejemplo: Reaccidn y respuestas ante casos?
[ si [ No [ A veces | No Sabe |

12. ¢Ha ocurrido algun tipo de conflicto por el desconocimiento oportuno de alguna decision o informacién?
[si [ No [ No Sabe |

13. ¢Existe una buena organizacion en las actividades que se realizan?
[si [ No | A veces |

14. ;Considera que las decisiones tomadas reflejan la opinién y aprobacién de la mayoria de los colaboradores?
[si [ No [ No Sabe |

15. ¢En su departamento convocan a los comparieros para participar en reuniones de planificacién u organizacion?
[ si [ No | A veces | No Sabe |
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A.3. Guia de preguntas — Entrevista en Profundidad

. . c\as de
Universidad de San Carlos de Guatemala 5‘* “q
Escuela de Ciencias de la Comunicacion % )

et LICENCIATURA
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura -EPSL

Pegune®

%

Guia de Preguntas — Entrevista en Profundidad

Buenos dias/tardes Sr. / Srita. , agradecemos el tiempo brindado

para llevar a cabo esta entrevista. Los comentarios e informacion que nos proporcione
serdn muy valiosos para elaborar el Diagnostico de Comunicacion Interna de Proyectos
e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

% ¢Cual es su nombre? ¢Qué cargo desempefa dentro de la compania?

1. Por favor, describa el ambiente laboral

2. ¢Lla junta directiva o altos cargos manifiestan los objetivos de tal forma que se
crea un sentido comun de mision e identidad entre los colaboradores?

3. ¢La junta directiva se interesa por su futuro profesional brindando: capacitacion,
plan de carrera, etc.?

4. ¢Su Jefe inmediato escucha sus comentarios, sugerencias, opiniones?
¢ Le brindan retroalimentacién constante sobre el desempefio de su trabajo?

6. ¢Existe reconocimiento para el personal por sus esfuerzos y aportaciones al
logro de los objetivos y metas de la compafiia?

7. ¢Esta satisfecho con los beneficios que recibe?

8. Por favor, describa la comunicacion interna de la compaiiia.
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A.4 Guia de Observacioén

Universidad de San Carlos de Guatemala &

\‘°5\55 de /"o
e P
Escuela de Ciencias de la Comunicacion i

<%

et LICENCIATURA
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura -EPSL

Pegune®

%

Guia de observaciéon No. 1

Nombre de lugar: Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

Localizacién geografica del lugar observado: Avenida Reforma 6-64 zona 9, Torre 1 Oficina

1101 Edificio Plaza Corporativa Reforma, Guatemala

Observador: Evelin Osorio

Fecha de realizacion de la observacion: 29-01-2018

Objetivo: Recabar informacién para elaboracién de Diagnéstico de Comunicacion interna

Aspectos a observar: Comunicacién organizacional, canales de comunicacion interna, clima

laboral e identificacién con la filosofia empresarial.

Registro de informacioén:

Las instalaciones son cémodas y acordes a la cantidad de colaboradores (7); en las oficinas
solamente se ubican 4 integrantes del equipo (Gerente Administrativa Financiera, Contador
General, Auxiliar de Contabilidad y Recepcionista). EI mensajero y 2 colaboradores de

Mantenimiento realizan sus asignaciones fuera de las oficinas.

El Gerente visita de forma frecuente las instalaciones; se visualiza una constante comunicacion
con Gerente Administrativa y por parte del area de ventas no se visualiza mayor presencia. Al
ser una empresa familiar, hay posiciones que se ocupan por parte de las hijas del duefio; sin

embargo, no se da el seguimiento oportuno del puesto de trabajo.

De forma fisica, el espacio de la compafiia cuenta con: recepcion, sala de juntas, cafeteria, 4

oficinas (Gerencia, Gerencia Administrativa Financiera, Contabilidad y Auxiliar de Contabilidad).
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Guia de observacién No. 2

Nombre de lugar: Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

Localizacién geografica del lugar observado: Avenida Reforma 6-64 zona 9, Torre 1 Oficina

1101 Edificio Plaza Corporativa Reforma, Guatemala

Observador: Evelin Osorio

Fecha de realizacion de la observacion: 31-01-2018

Objetivo: Recabar informacién para elaboracién de Diagnéstico de Comunicacion interna

Aspectos a observar: Comunicacién organizacional, canales de comunicacion interna, clima

laboral e identificacién con la filosofia empresarial.

Registro de informacioén:

Se percibe por la forma y tono de comunicacién, confianza por parte de varios integrantes del
equipo al dirigirse a la Gerente Administrativa Financiera; quien da apertura al momento de

convivir y comunicarse con el equipo de trabajo.

Los colaboradores se comunica de forma directa (oral) para dar a conocer informaciéon a otros
comparnieros; sin embargo, se visualiza aislamiento por el nuevo integrante del equipo (auxiliar
de contabilidad); a pesar de llevar algunos meses en la compafia, no se visualiza una
integracion completa, uno de los factores a influenciar es el rango de edad, siendo la més joven
de la compafiia, y la falta de convivencia entre compafieros, en diversas actividades

motivacionales o recreacionales que al momento no se fomentan.

Cabe mencionar que la mayoria de los colaboradores cuenta con mas de una década de
laborar en la compafiia; este factor, contribuye de forma positiva a la comunicacion fluida que

tienen al momento, a excepcion de la auxiliar de contabilidad.
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Guia de observaciéon No. 3

Nombre de lugar: Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

Localizacién geografica del lugar observado: Avenida Reforma 6-64 zona 9, Torre 1 Oficina

1101 Edificio Plaza Corporativa Reforma, Guatemala

Observador: Evelin Osorio

Fecha de realizacion de la observacion: 02-02-2018

Objetivo: Recabar informacién para elaboracién de Diagndéstico de Comunicacion interna

Aspectos a observar: Comunicacién organizacional, canales de comunicacion interna, clima

laboral e identificacién con la filosofia empresarial.

Registro de informacioén:

Se visualiza incomodidad por parte de los colaboradores en cuanto a insumos en la cafeteria,
en donde solo se tiene café para ellos, sumado a esto, los comentarios donde afirman que
antes eran mejores las cosas, porque tenian una pequefia despensa de snacks; al momento, lo
Unico que perdura es la celebracién de los cumpleafieros, donde el festejado selecciona el

pastel de su gusto para compartir con todos.

El equipo disfruta de esas convivencias y mencionan extrafiar otras como: regalos navidefios,
convivios en restaurantes, canasta navidefia y pavos. Ahora, celebran su convivio en la casa
club donde hay una propiedad de la compafiia, celebrando con un tamal y nada mas en cuanto

a obsequios.

Al momento que Gerente General se presenta a la oficina se nota tension en el ambiente; no se
proyecta apertura hacia los colaboradores para dar a conocer sus comentarios. Por ello, solo

brindan los comentarios entre ellos (compafieros y Gerente Administrativa).
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A.5. Matriz o vaciado de la encuesta

1. Género Respuesta Porcentaje
Femenino 3 38%
Masculino 5 63%

2. Rango de edad

3. ¢Conoce atodos los lideres de la institucion?

18 a 25 1 13%
25a33

34a42 2 25%
Més de 43 5 63%

Si 7 88%
No 1 13%
No sabe

Flyer

5. ¢Qué canales de comunicacién utilizan para dar a conocer i

Gerente 2 25%
Administrador 5 63%
Compafiero

Ninguno

Todos 1 13%

nformacion en su departamento?

Correo electrénico

38%

Comunicacion oral

63%

Reuniones

Todos

Ninguno

6. ¢Con qué frecuencia recibe informacién referente a su trabajo?

Diaria 7 88%
Semanal

Quincenal

Mensual 1 13%
Ninguna
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7. ¢Qué enfoque tiene la informacion que se traslada a los

colaboradores?

Respuesta

Porcentaje

Informativa 7

88%

Educativa

Social

Reuniones

Todas

13%

Ninguna

8. Califique la Comunicacion Interpersonal (entre compafieros)

Excelente 2 25%
Buena 5 63%
Regular 1 13%
Mal

Pésima

9. Califique la Comunicacion Interpersonal (con el encargado)

10. ¢ A quién acude para dar solucién a un problema o solicitu

Excelente 5 63%
Buena 3 38%
Regular

Mal

Pésima

11. ¢Han organizado estrategias o planes conjuntos, por ejemplo: Reaccién y

ante casos?

Gerente
Administrador 63%
Compafiero 2 25%
Ninguno
Todos 1 13%

respuestas

Si 3 38%
No 13%
A veces 4 50%
No sabe

56




12. ¢Ha ocurrido algun tipo de conflicto por el desconocimiento oportuno de alguna decision o

informacion?

Si 5 63%
No 3 38%
No sabe

13. ¢ Existe una buena organizacion en las actividades que se realizan?

Si 5 63%
No
A veces 3 38%

14. ;Considera que las decisiones tomadas reflejan la opinion y aprobacion de la mayoria de los

colaboradores?

Si 4 50%
No 4 50%
No sabe

15. ¢En su departamento convocan a los compafieros para participar en reuniones de

planificacion u organizaciéon?

Si 1 13%
No 2 25%
A veces 4 50%
No sabe 1 13%
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A.6. Fotografias

Recopilacion de informacién para la elaboracion de Diagndéstico Comunicacional
con colaboradores de Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.
Proyecto a cargo por epesista Evelin Osorio

Parte del equipo de trabajo de Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A. de
izquierda a derecha Srita. Carolina Meza (Recepcionista), Srita. Brenda Méndez
(Gerente Administrativo Financiero), Srita. Evelyn (Auxiliar Contable) y Sr. Carlos Bran

(Contador General), proyecto a cargo por epesista Evelin Osorio

58



Encuesta a Carlos Bran (Contador General) en instalaciones de Proyectos e

Inversiones Inmobiliarias del Lago. Proyecto a cargo por epesista Evelin Osorio

Gracias a la apertura y participacion de los colaboradores se lleva a cabo de manera
profesional, la realizacion de una encuesta, para analizar factores comunicacionales. En
la imagen se observa a la Srita. Carolina Meza (Recepcionista), realizando su encuesta.

Proyecto a cargo por epesista Evelin Osorio
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La Srita. Brenda Méndez (Gerente Administrativa Financiera), demuestra entusiasmo al
efectuar la encuesta presentada; ampliando informacion de las preguntas de manera

verbal. Proyecto a cargo por epesista Evelin Osorio

A través de una Carta de Felicitacion se motiva y reconoce al equipo por el buen
desempefio laboral que realizan en su dia a dia. Proyecto a cargo por epesista Evelin
Osorio
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B.1. Imagenes de productos implementados

m[ D L Estructura Institucional

225 Inmobiliaria del Lugo

Versién 1 (Sujeto a cambios segin operacién) Area: A Departamento:
Administracion IDL
Uso Exclusivo

Estructura Institucional

I. Propésito General:
Modificar los objetivos y organigrama institucional en pro de la mejora.

Il. Plan:

Las regulaciones y planes contenidos en el presente documento son para todos
los Colaboradores, se debe cumplir con las condiciones establecidas.

lll. Objetivos Institucionales:

Anteriores:

« Lograr aumentar un 5% las ventas comparadas al afio anterior.

s Realizar 3 acciones que contrarresten posibles faltas de incumplimiento.

Actuales:

« Posicionar la imagen institucional de la empresa como una de las mejores
inmobiliarias, siendo uno de los principales suplidores de servicios en bienes y
raices en Guatemala, reconocido por la excelencia en las areas de nuestra
practica de negocio.

« Realizar acciones que contribuyan al incremento de demanda de la empresa,
satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes mediante la unificacién de
nuestros recursos empresariales,

« Mantener un ambiente laboral que propicie el respeto, el trabajo en equipo y el

desarrollo personal de quienes integramos la organizacion.
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__________________________ . e ’ Cédigo: ! A
e D L Estructura Insfitucional | Fecha: | 23/05/2018

@} Temobiliaria del Lago Pégina: | 1de3
Versién 1 (Sujeto a camblos segin operacién) ' Area: ‘ Departamento:
| Administracié6n . IDL

Uso Exclusivo

IV. Organigrama Institucional:

Anterior:

Gerencia

' Financiera:

PROYECTOS E INVERSIO¥ES
INMOBILIARIAS DEL LAGD, 5.4.

EPS
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 Codigo: | A

|
o |

i1 Estructura Institucional | Fecha: | 23/05/2018 |
tnmobiliaria del Lago Pagina: | lde3 |

Versién 1 (Sujeto a cambios segin operacion) l Area: !' ' Departamento:
croan )y AdwinisheetSn B DL :

Uso Exclusivo

Gerente
Administrativo
Financiero

Contador . Jefede
General Mantenimiento

Recepcion

SE INVEREIORTe
INMOBILIARIAS DEL 1AGO, 5.4,

EPS
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o Codigo: P
/W‘ 1D L Uso de Herramientas Internas Fecha: | 19/0&/201

R i

T PAMIAA- s A
inmobiliaria del Lago Pagina: 1 de 4

Versién 1 (Sujeto a cambios segin operacién) Area: Departamenta:

Servicio Interno iDL
Uso Exciusivo

Uso de Herramientas Internas

Propdsito General:
Establecer los lineamientos para regular la asignacion y uso de Herramientas
Internas en el area de servicios.

Plan:

Los regulaciones y planes contenidas en la presente politica son recomendaciones
para todos los Colaboradores, se debe cumplir con las condiciones en ella
establecidos.

Recomendaciones de Herramientas Internas:

Pizarra

Utilizar marcadores y rotuladores de distintos colores.

Emplear letras de imprenta

Diferenciar claramente entre maytsculas y minusculas

Colocar tildes donde la regla ortografica lo indique.

Ser |legible: la letra, el tamario y la intensidad del trazo deben ser claros.

Subrayar titulos, y el tamario debe ser superior al texto.

Escribir letras grandes, y utilizar solo mayusculas (palabras, numeros, fechas, etc.)
para hacer énfasis en datos importantes (en caso aplique)

Comenzar a escribir sobre una superficie limpia, sin restos de la explicacion
anterior y con la precaucion de borrar todo aquello que no forme parte en ese
momento, del tema.

Cartelera

Publicar informacién en hojas bond tamario carta, 80 gramos.
Tipo de letra Calibri - color de fuente negro

Utilizar tamafio de fuente 16, negrita y subrayado para titulos
Utilizar tamafio de fuente 14 y negrita para subtitulos

Utilizar tamafio de fuente 12 para el texto

Diferenciar claramente entre mayusculas y mintsculas
Colocar tildes donde la regla ortografica lo indique.

Resaltar en negrita (palabras, nimeros, fechas, etc.) para hacer énfasis en datos_
importantes (en caso aplique) e 0% F
Toda publicacién debe ser a color (en caso aplique) HAORH ARTAS

c\as de
& N
(7%
&
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o =T o e :
l/b‘ 1L Uso de Herramientas Internas Fecha: | 19/06/2018

! immobiliaria del Lago Pagina: I de 4

o,

Versién 1 {Sujeto a cambios segin operacion) Area: V Departamenio:
Servicio Interno iDL
Uso Exclusivo

Buzodn de Sugerencias

Publicar informacién en hojas bond tamafio media carta, 80 gramos.
Tipo de letra Calibri

Color de fuente negro

Utilizar tamafio de fuente 12 para el texto

Diferenciar claramente entre maylsculas y minusculas

Colocar tildes donde la regla ortografica lo indique.

Grupo en WhatsApp
« Trasladar informacion de caracter educativo, informativo y/o social
Difundir mensajes motivacionales que sean de crecimiento para los integrantes del
grupo.
Dar a conocer informacion relevante
Divulgar reuniones semanales a realizar (fecha, hora, lugar, etc.)
Diferenciar claramente entre mayusculas y mintsculas
Colocar tildes donde la regla ortografica lo indique.
No utilizar vocabulario inadecuado (obsceno)

IV. Observaciones:

Pizarra

« Para atraer la atencion sobre lo escrito conviene utilizar recursos graficos como
subrayados, cajas, flechas o colores, para indicar movimiento o direccion.

e La utilizacion de marcadores de distintos colores y recursos graficos permite
secuenciar y ordenar mejor la explicacion.

« Ofrecer variedad visual en el escrito de manera que aumente y favorezca la
retencion.

« Hacer énfasis en palabras clave, fechas, datos estadisticos, etc.

Cartelera
« Utilizar la parte izquierda de la pizarra como cartelera (del centro a la izquierda),
para publicar toda informacién relevante necesaria.
* La responsable de colocar la informacion es la Gerente Administrativa Financiera
y/o Epesista.
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Uso Exclusivo

Buzdn de Sugerencias

El Buzén de sugerencias debe abrirse semanaimente, al finalizar la jornada de
atencion al pablico por la Gerente Administrativa Financiera.

De encontrar peticiones en sus diferentes modalidades (quejas, reclamos,
denuncias, consultas, solicitudes, etc.), dentro del buzén, se debe proceder a
verificarlas.

Cada formato del Buzén de sugerencia se debe enumerar en la parte superior
derecha con el fin de que cada uno de ellos pueda tener un nimero consecutivo
para su identificacion, registro, seguimiento y control (en caso aplique)

Grupo en WhatsApp

El administrador de grupo sera la Gerente Administrativa Financiera

Responsables:
Gerente Administrativa Financiera
Epesista de Licenciatura de Ciencias de la Comunicacion

Reincidencias:
En caso de encontrar alguna falta en la utilizacion de las herramientas internas, se
procedera de la siguiente manera:

Primera: Primera llamada de atencion verbal por parte del Gerente Administrativo
Financiero.

Segunda: Segunda llamada de atencion verbal por parte del Gerente
Administrativo Financiero, sumado a un correo electrénico.

Tercera: Primera llamada de atencion escrita sumado a un correo electronico con
copia al Gerente.

Cuarta: Se evaluara la amonestacion a aplicar debido a las reincidencias.

| Cédigo: P
/m l D L Uso de Herramientas Internas Fecha: 19/06/2018
w=2E ] Inmobiliaria de! Lago | Pagina: tde 4
Versidn 1 (Sujeto a cambios segUn operacion) Area: Departamento:
Servicio Interno | iDL
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LICENCIATURA

Nombre de Ia Alumna:

No. Carné y DPI:
Jefe o Encargada:

Institucion o Empresa:
Supervisora de EPSL:

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

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Evelin Lorena Osorio Morales

201122426 - 2049149730101

Jefe Inmediato, Brenda Elizabeth Mendez Rivas, Gerente Administrativa
Financiera

Proyectos e Inversiones Inmobiliarias del Lago, S.A.

Licda. Sandra Hernandez

I

T

em. Fechas MES HORAS PRACTICADAS Total horas en |
~ No. 8 | lasemana
- ~|lun. |Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Sdh.

1 Del: 14 / Al: 18 | Mayo 5 5 5 5 | 5 X 25 hrs.

2 | Del:7271/AI: 25 Mayo 5 | 5 ;7 5 5 | X 25 hrs. N
W Del: 28 / Al: 01 Maryio/Junio A Er 8 | x | aohs
T ;JO;TA; 08 Junio 8 8 | 8 8 877 7)(777401;5 l

5 Del: 11 / Al: 15 Junio | 8 8 8 8 8 I 7 X 40 hrs

6 Del: £8 /Al: 22 Junio | 8 8 i; 4' 778 i 8 i X; 40 hrs

74 ;)elz 25/ Al: 29 Junio 8- 8 8 8 8 X N 40 hrs

8 Del: 02 /-AI: 06 Julio _; 5 5 5 | 5 X ZSrhrs.

‘l 9 Del: 09/;I_1; Julio 5 5 5 5 \ ‘ 5 ;( 25 hrs.
| -TOTI;L DE HORAS D; PRA 300 hrs.

—— - —

s |
X/

% ._¥ k‘- _// R
&@mrgg upervisora EPSL
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