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RESUMEN

Nombre de la institucion:

Rizobacter Centroamericana, S.A.

Nombre del Proyecto:

“Plan de comunicacion para fortalecer la comunicacion interna de la empresa Rizobacter
Centroamericana, S.A.”

Objetivos del Proyecto:

General:
Presentar estrategias de comunicacion para el fortalecimiento de la comunicacion interna la

empresa Rizobacter Centroamericana, S.A.

Especificos:

* Implementacion de nuevos canales de comunicacion y mejorar los existentes.

* Renovar la linea grafica para promover y fortalecer la identidad corporativa.

* Capacitar al personal en temas de comunicacion, e informar sobre el uso de las estrategias

implementadas.

SINOPSIS

El siguiente informe presenta un plan de comunicacion con estrategias y acciones enfocadas
a fortalecer la comunicacion interna de la empresa Rizobacter Centroamericana, S.A. a través de
la implementacion de nuevos canales de comunicacion y el mejoramiento de los canales existentes.



1. INTRODUCCION

La comunicacién es fundamental en todos los dambitos de la sociedad y uno de ellos es el ambito
empresarial. Una comunicacion efectiva es el pilar y el soporte del buen funcionamiento y

desarrollo de una empresa, asi como el de todos sus colaboradores.

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura, se elabord el presente
proyecto que busca fortalecer la comunicacion entre los miembros que integran cada departamento
de la empresa Rizobacter Centroamericana, S.A. a fin de mejorar el cumplimiento de los objetivos

de la misma.
El siguiente informe se trabajo bajo las siguientes etapas:

* Un diagnostico que detalla la informacion general de la empresa, andlisis FODA,

metodologia y las técnicas utilizadas para la recoleccion de datos.

* Un plan de comunicacion con objetivos, estrategias y acciones a desarrollar.

* Ejecucion de las estrategias y acciones, asi como el control y seguimiento de las mismas.

* Para finalizar, se emitieron conclusiones y recomendaciones. Asimismo, se detalla un

glosario de términos, bibliografia y anexos.



1. JUSTIFICACION

La necesidad de implementar un plan de comunicacion en la empresa Rizoabacter
Centraomericana, S.A. surge de los resultados obtenidos en un diagnoéstico previo, el cual mostro

las falencias comunicacionales y la falta de identidad de los empleados hacia la organizacion.

Para que exista una comunicacion efectiva entre todos los colaboradores de una empresa, se
debe establecer estrategias, acciones, medios o canales de comunicacion por los cuales se transmita

de manera adecuada la informacidn requerida.

Por lo anterior, se considerd importante elaborar un plan de comunicacion interna orientado a

los objetivos y necesidades de la empresa.



CAPITULO 1

1. DIAGNOSTICO

Diagnostico de comunicacion interna de Rizobacter Centroamericana, S.A.

1.1.OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo general

Diagnosticar la comunicacion interna de Rizobacter Centroamericana, S.A.

1.1.2. Objetivos especificos

* Verificar la importancia que tiene la comunicacion interna para los directivos y
colaboradores de la empresa.

* Analizar qué tipo de comunicacion existe en la institucion.

* Comprobar si los colaboradores conocen la base organizacional de la empresa.

* Determinar que canales de comunicacion son los adecuados para transmitir la

informacion institucional.

1.2. LA INSTITUCION- RIZOBACTER CENTROAMERICANA, S. A.

1.2.1. Ubicacion Geografica

Las oficinas estas ubicadas en 13 calle “B” 30-74 zona 7, Ciudad de Plata I.

=
=

<

drieria Popular

Fuente: Google Maps, 2 de febrero de 2019
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1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas

No tiene.

1.2.3. Antecedentes o Historia
Rizobacter Centroaméricana, S.A. nacid en el ano de 1,985 con el nombre de ASCA,
(Asesoria Sanitaria, Consultoria, Capacitacion en Alimentos), la cual se dedic6 a la
asesoria, consultoria y capacitacion de empresas, procesadoras de alimentos para el
consumo humano, empresas agroindustriales y plantas procesadoras de alimentos

balanceados para animales.

La demanda de mercado crea Rizobacter Centroamericana, S.A. ampliando sus
servicios en areas de asesoria sanitaria, fumigacion, manejo y control integrado de plagas;
el cual esta enfocado principalmente en la industria de alimentos para consumo humano,
Plantas de procesos alimenticios, Plantas de Medicamentos, agroindustria, Plantas
procesadoras balanceados para animales, hoteleria, comercio, banca, educacion, salud

publica y otros.

Su servicio estd basado en el concepto de Manejo Integrado de Plagas que abarca
distintos programas como: orden, higiene, proteccion al producto, buenas practicas de los
empleados, control de plagas y mantenimiento de la infraestructura de las instalaciones

donde se procesan los productos.

Rizobacter Centroamericana, S.A. es la primera empresa (PIONERA) en Guatemala
y Centro América, en estar certificada con la Norma ISO 9001:2008 en Asesoria Sanitaria,
Fumigacion, Control y Manejo Integrado de Plagas. Nuestra casa matriz se encuentra

ubicada en la ciudad de Guatemala.

1.2.4. Departamentos
Gerencia General, Gestion de Calidad, Mejora Continua, Auditoria, Gerencia
Comercial, Gerencia de Operaciones, Administracion/Recursos Humanos, Coordinacion

de Comunicacion, Compras y Bodega, y Servicio al Cliente.



1.2.5. Mision
Ser la empresa de vanguardia en el control y manejo integrado de plagas, protegiendo
nuestro medio ambiente. Creciendo e innovando en nuestros procesos técnicos para la

aplicacion adecuada y controlada de los productos.

1.2.6 Vision

Somos una empresa dedicada a la Asesoria Sanitaria, al Control y Manejo Integrado
de Plagas. Mejoramos continuamente la calidad de nuestros servicios y nuestro
desempefio ambiental, comprometidos con el cumplimiento de los requisitos legales
aplicables. Promovemos el recurso humano, la rentabilidad de la empresa y la prevencion
de la contaminacion, en especial en el manejo seguro de los plaguicidas para plagas
domésticas y en granos almacenados. Brindamos una atencion rapida y tecnificada para

la satisfaccion de nuestros clientes.

Politica de calidad:

Somos una empresa guatemalteca dedicada a la asesoria sanitaria, fumigacion y
manejo integrado de plagas domésticas. Mejoramos continuamente la calidad de nuestros
servicios, comprometidos con el cumplimiento de los requisitos legales y aplicables.
Promovemos el recurso humano, la rentabilidad de la empresa y la prevencion de la
contaminacion, en especial en el manejo seguro de los plaguicidas para plagas domésticas.
Brindamos una atencion rapida y tecnificada para la satisfaccion de nuestros clientes y

partes interesadas pertinentes.

1.2.7. Objetivos Institucionales

Que por medio de nuestro servicio profesional, brindaremos a la industria y comercio en
general, la seguridad de un servicio con Normas Internacionales de Calidad.

Mantener la Certificacion ISO 9001

Incrementar el numero de empresas cada periodo anual

Mantener un indice de 90% de satisfaccion del cliente.

Mantener el equipo en buen estado para ofrecer un buen servicio.

Capacitacion requerida por el Ministerio de Salud.



1.2.8. Publico objetivo

El publico objetivo de la institucion es la industria en general.

1.2.9. Organigrama
AZOARTER S ——
Codigo: E-xIT02
Feche ée Emixises: Enero 2010
ORGANIGRAMA
Gerente
l General l
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1.3.METODOLOGIA
La metodologia tiene como fin explicar de forma ordenada los procesos de una

investigacion. En el diagndstico presente se aplico el método cualitativo-deductivo.



1.3.1 Descripcion del método

* Meétodo cualitativo-inductivo:

Este método permite que el investigador y los sujetos de estudio interactuen entre si, a
través de la formulacion de preguntas. Sampieri (2006) “las investigaciones cualitativas se
fundamentan mas en un proceso inductivo explorar y describir, y luego generar perspectivas
tedricas. Van de lo particular a lo general” (p17). Las interrogantes planteadas permitiran

recolectar datos sobre los puntos de vista de los participantes.

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion
Para diagnosticar la actual comunicacion interna de Rizobacter Centroamericana, S.A.

se utilizo la técnica de la observacion directa, la encuesta y la entrevista.

* La observacion
Como su nombre lo indica, consiste en observar determinada un fendmeno o situacion

para su posterior analisis. En este caso particular se aplico la observacion directa.

El investigador observa eventos ordinarios y actividades cotidianas tal como suceden
en sus ambientes naturales, ademas de cualquier acontecimiento inusual. Esta
directamente involucrado con las personas estudiadas y con sus experiencias personales.
Adquiere un punto de vista “interno” (desde dentro del fenomeno), aunque mantiene una

perspectiva analitica o una distancia como observador externo. (Sampieri, 2006, p.18)

* La Encuesta:
La encuesta es un instrumento cuantitativo que consta de un cuestionario con interrogantes
para obtener informacion de un tema determinado. La poblacion universo fue de 10

colaboradores que integran las distintas areas de la empresa.



La encuesta es la técnica que permite la recoleccion de datos que proporcionan los
individuos de una poblacion, o0 mas cominmente de una muestra de ella, para identificar
sus opiniones, apreciaciones, puntos de vista, actitudes, interés o experiencias, entre otros
aspectos, mediante la aplicacion de cuestionarios, técnicamente disefiados para tal fin.

(Nifio, 2011, p. 63)

* La Entrevista:
Esta técnica sirve para indagar y recolectar informacion mediante la conversacion entre dos
0 mas personas. Melgar (2010) indica que “El uso de informantes, el estudio de casos, las
biografias y los cuestionarios se realizan propiamente, a través de entrevistas” p. 90).
Para el estudio en mencion se realizd una entrevista no estructurada a 4 gerentes de los

distintos departamentos de Rizobacter Centroamericana, S.A.

1.3.3 Cronograma del Diagnéstico:

ACTIVIDADES ENERO 2019 FEBRERO 2019
SEMANA [ SEMANA [SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA [ SEMANA [ SEMANA
ACTIVIDADES 1 2 3 4 5 1 2 3 4
Propedéutico
Solicitud de practica
Observacion
Recopilacion de informacion

Elaboracion de encuestas y entrevistas

Andlisis ¢ interpretacion de datos

Elaboracidn de diagndstico

Entrega de informe de diagndstico

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019



1.3 RECOPILACION DE DATOS

1.3.1 Ficha de las entrevistas

HEPS

LICENCIATURA

ENTREVISTADO:

CARGO:

FECHA:

OBJETIVO:

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz

7.2 Resultado de las entrevistas

Laentrevista se aplico a los gerentes de la institucion: Ing. Rolando Fuentes, Gerente

General; Licda. Anaythe Fuentes, Gerente

Gerente Administrativa; José Fuentes,
Operativo; Pablo Gomez, Gerente Comercial. Cada uno de los participantes expreso su

punto de vista sobre las interrogantes planteadas, las cuales se reflejan en la siguiente tabla

comparativa.

7.3 Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos entre entrevistados

1. éCémo percibe la comunicacién interna de la empresa?

La comunicacién interna es regular

Ninguno

2. ¢{Qué medio de comunicacién utiliza para trasladar
informacién a sus colaboradores y por qué?

Teléfono, comunicacién directa

Otros como: Correo, procedimiento de
comunicacién interno-externo ISO, minutas y
cartelera informativa

3. éMencione uno o varios aspectos que considere como
barreras de comunicacién dentro de la empresa?

Falta de confianza por parte de los

colaboradores hacia los jefes, actitud,

informacién a destiempo

Que los colaboradores no tengan redes para
recibir o envviar mensajes por Wathsapp

4. (Considera que sus colaboradores conocen la misién,
visién y politica de calidad de la empresa, y ademas se
identifican con estos aspectos?

Si la conocen pero no se identican
con estos aspectos

Algunos la aplican y la practican

5. éSe comunica a los colaboradores los logros y crisis de la

7. Desde su punto de vista, {qué aspectos considera
necesarios mejorar en la comunicacién interna de la

Comunicacidén entre departamentos
Que la comunicacién sea més directa

empresa?

empresa? Si Ninguno

6. Se toman en cuenta la sugerencia u opiniones de los

colaboradores respecto a cambios o0 mejoras en la empresa? |Si Ninguno
Otros:

Reuniones quincenales gerenciales y opertivas
Armonia de parte de cada uno de los
colaboradores y actitud

Que la comunicacién sea mds rapida




Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019
1.4.1 Graficas, cuadros e interpretaciones del resultados de las encuestas.

Grafica No. 1

1. iSabe qué es comumcauon interna?

—

"si 10 "*NO O

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

El 100% de los empleados tiene conocimiento de lo que es comunicacion interna.

Grafica No. 2

2. éiConsidera que es importante la comunicacion
interna de la empresa?

0%

"si 10 "NO O

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

Para el 100% de los empleados la comunicacion interna de la empresa es importante.
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Grafica No. 3

3. éConoce la misidn, visidon y politica de la empresa?

*Si 6 =No 4

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

El 60% de los colaboradores conoce la mision, vision y politica de la empresa, mientras

que 40% restante, la desconoce.

Grafica No. 4

4.¢Qué tipo de comunicacion se utiliza mas en la
empresa?

—

= Escritad4 = Verbal 6 = Teléfonica 7

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

Los encuestados marcaron mas de una opciodn, de acuerdo al tipo de comunicacién que mas
utilizan. El resultado refleja que el tipo de comunicacion mas utilizada es por la via
telefonica, le sigue la comunicacion verbal y por ultimo la comunicacion escrita



Grafica No. 5

5éComo califica la comunicacion dentro de la
empresa?

s

= Buena 2 = Regular 4 = Deficiente 4

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

Un 40% de los colaboradores calific6 como regular la comunicacion interna, otro 40%
como deficiente y el 20% restante considera que es buena. El resultado global refleja que

el personal no considera que exista una buena comunicacion interna.

Grafica 6

6 ¢Por qué medio recibe informacion por parte de la
empresa?

0%

e’

14%

= Teléfono 6 = Correo electrénico2 = Através de alguien 6

Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

Algunos de los colaboradores marcaron mas de una opcion de acuerdo al medio por el
cual reciben la informacion. La grafica indica que el medio que sobresale para recibir la
informacion es el teléfono 43% y a través de alguien el mismo porcentaje. El medio que

menos utilizan es el correo electronico.



Grafica No. 7

7éCon qué medios de comunicacion cuenta la
empresa’?

0%

~

= Teléfono 10 = Cartelerainformativa 5 = Redes Sociales 3 = Boletines 0

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

Los colaboradores marcaron mas de una opcion de acuerdo al conocimiento que tienen
sobre los medios de comunicacion interna en la empresa. E1 100% tiene sabe que la empresa
cuenta con teléfono y un 28% sabe que se tiene una cartelera informativa. El 17% indic6 que

se cuenta con redes sociales (whatsApp).

Grafica No. 8

8.éLas instrucciones o cambios de sus atribuciones las

g

recibe de?

= Jefeinmediato 9 = Compafiero de trabajo 4 = Otro 2

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

Los colaboradores marcaron mas de una opcion, el 62% recibe de su jefe inmediato
las instrucciones o cambios de sus atribuciones. Un 28% recibe instrucciones de compaiieros

de trabajo, y un 13% de otras personas (gerente general, otros jefes).
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Grafica No. 9

9 . Cuando necesita resolver situaciones emergentes
sobre sus atribuciones éa quién acude?

10% 0%

= Jefeinmediato 9 = Compafierodetrabajo 1 = Otro 0

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

El 90% de los colaboradores indicaron que recurren a su jefe inmediato para resolver

situaciones emergentes, mientras que un 10% indic6 que acude a un compaiero de trabajo.

Grafica No. 10

10. ¢éSe le notifica sobre los logros
relevantes de la empresa?

10%

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

El 90% de los colaboradores indic6 que no se les notifica los logros relevantes de la

empresa, mientras que el 10% coment6 que si.
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Grafica No. 11

9. ¢éSe le informa sobre las crisis de la empresa?

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019
El 100% de los colaboradores indicd que no se les informa sobre las crisis de la empresa.

Grafica No. 12

12. ¢ Considera que se le toma en cuenta para
sugerencias de mejora en la empresa?

10%

o

N

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

=S 1 =NOS5 =Enocasioenes4

El 50% indico que no se les toma en cuenta para sugerencias de mejora en la empresa.

Un 40% comentd que en ocasiones y un 10% dijo que si se le toma en cuenta.
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Grafica No. 13

13¢éConsidera que hay claridad en la asignacion de sus
atribuciones?

"NO 5

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

El 50% de los encuestados respondi6 que no tiene clara la asignacion de sus atribuciones,

mientras que el otro 50% dijo que si.

Grafica No. 14

14. ¢ Considera que es necesario mejorar la
comunicacion interna de la empresa?

0, 0%

= 5[ 10 "NO O

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

El 100% de los encuestados considera que es necesario mejorar la comunicacion interna

de la empresa.



Grafica No. 15

15. ¢ De las siguientes barreras de comunicacion, cuales
considera que existen dentro de la empresa?

11% 11%

>

= Falta de claridad con instrucciones

= Informacion fuera de tiempo 1

= Las dos anteriores 7
Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019
El 78% de los colaboradores comentd que dentro de las barreras de comunicacion en la
empresa, esta la falta de claridad de instrucciones y la informacion fuera de tiempo. Un 11%

indic6 que tnicamente ve como barrera la informacion fuera de tiempo y otro 11% considero

como barrera otro aspecto (jefes ausentes la mayor parte del tiempo).

15



1.5.Radiografia de la institucion:
1.5.1. Fortalezas
= Posicionamiento en el mercado por mas de 30 afios
= Certificacion ISO 9001:2015
= Certificacion Agrecopia
= Productos y servicios de calidad
= Distintos sistemas de control de plagas
=  Recurso humano calificado

= (Capacitacion constante al personal

1.5.2. Oportunidades

* Amplio mercado para vender el servicio

* Ampliar cartera de clientes

= Valor agregado a los servicios, sin costo adicional

* Disposicion de implementar mejoras en la comunicacion interna

1.5.4. Debilidades

= No se cuenta con un departamento de ventas o personal especifico para esta labor
= Constante rotacion de personal operativo

= Falta de identidad de los colaboradores con la politica de calidad

= Falta de seguimiento a encuestas de servicio

= Deficiencias en la comunicacion interna

= No se cuenta con un plan o estrategia de comunicacion

= No se cuenta con una estrategia de marketing y publicidad

= Espacio fisico reducido

8.1.4. Amenazas

Pérdida de clientes

Alta competencia en el mercado

Falta de cumplimiento en los horarios en algunos servicios

No atender oportunamente o con prontitud las solicitudes de algunos clientes
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CAPITULO I

2. PLAN DE COMUNICACION

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

Rizobacter Centroamericana, S.A. es una empresa certificada con la Norma ISO 9001:
2015, dicha norma incluyd en su ultima actualizacion el tema de la comunicacion en la
seccion general de soporte, clausula nimero siete. Derivado de ello, Rizobacter
Centroamericana decidi6 crear la Coordinacion de Comunicacion a finales del afio 2018, con

el fin de mejorar su comunicacion interna y externa, en funcion de lo que prescribe la norma.
Aunque el area de comunicacion fue creada, a la fecha no se han ejecutado acciones en

relacion a la comunicacion interna, pero si se realizaron algunas en torno a la comunicacién

externa.
2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION
2.2.1. Objetivo General
Presentar estrategias de comunicacion para el fortalecimiento de la comunicacion

interna la empresa Rizobacter Centroamericana, S.A.

2.2.2. Objetivos especificos

Fortalecer la comunicacion interna a través de la implementacion de nuevos

procesos y canales de comunicacion.

Renovar la linea grafica para promover y fortalecer la identidad corporativa.

* Capacitar al personal en temas de comunicacion para mejorar el trabajo en equipo.

Informar a todo el personal sobre uso de las estrategias implementadas.
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2.3. PUBLICO OBJETIVO
El publico a quien va dirigido el siguiente plan de comunicacion es el interno,
mismo que esta integrado por todos los colaboradores de la empresa incluyendo los altos

mandos.

2.4. MENSAJE

“Un equipo que se comunica logra la integracion laboral y brinda mejores resultados”.

2.5.ESTRATEGIAS

La presente estrategia tiene como fin fortalecer la comunicacion interna a través de la
implementacion de varias acciones. Dentro de estas, se renovara la linea gréfica institucional
(Mision, Vision y Politica de calidad) y a la vez sera difundida dentro de todo el personal,

para fortalecer la identidad corporativa.

Se fortaleceran los canales de comunicacion existentes y se implementaran nuevos,
entre ellos una matriz de comunicacion que guiara el flujo de la informacidn para asegurar
una correcta comunicacion interna. Asimismo, se colocard un buzén de sugerencias para
fomentar la participacion de los colaboradores en los procesos comunicacionales. Finalmente

se impartira una capacitacion sobre comunicacion asertiva y un taller de trabajo en equipo.
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2.6 . ACCIONES DE COMUNICACION

A qué estrategia responde la accion

Definir nuevos procesos de comunicacion y
mejorar los existentes.

Problema

Desconocimiento del flujo de la informacién

Producto

Matriz de comunicacion

Objetivo Comunicacional

Fortalecer la comunicacion interna

Publico objetivo

Gerentes y personal administrativo

Medio de difusion

Documento impreso

A qué estrategia responde la accion

Renovacion y difusion de linea grafica institucional.
(Mision, Vision y Politica de calidad)

Problema Falta de identidad de los colaboradores hacia la
empresa.
Producto Acrilicos de Mision, Vision y Politica de calidad

Objetivo Comunicacional

Promover vy fortalecer la identidad corporativa

Publico objetivo

Todo el personal

Medio de difusion

Los acrilicos fueron instalados en una de las paredes
de la recepcion.

A qué estrategia responde la accion

Renovacion y difusion de linea grafica
institucional. (Mision, Vision y Politica de

calidad)

Problema Falta de identidad de los colaboradores hacia la
empresa.

Producto Souvenirs que incluyan la politica de calidad de

la empresa.

Objetivo Comunicacional

Promover y fortalecer la identidad corporativa

Publico objetivo

Personal operativo y administrativo

Medio de difusion

Pachones y mouse pad




A qué estrategia responde la accion

Establecer nuevos canales de comunicacion y
reforzar los existentes

Problema Falta de motivacion y participacion del personal
en los procesos de comunicacion.
Producto Buzodn de sugerencias

Objetivo Comunicacional

Fortalecer la comunicacion interna

Publico objetivo

Todo el personal

Medio de difusion

Buzén de madera instalado en un lugar
estratégico, al alcance de todos los colaboradores.

A qué estrategia responde la accion

Definir nuevos procesos de comunicacion y
mejorar los existentes.

Problema

Uso indebido de la carteleras informativas

Producto

Normativo de uso

Objetivo Comunicacional

Fortalecer la comunicacion interna

Publico objetivo

Gerentes

Medio de difusion

Documento impreso

CHARLAS Y TALLERES

Capacitacion de
comunicacion efectiva y
trabajo en equipo.

Fortalecer la comunicacion

interna y el trabajo en
equipo.

Desayuno

HORA 9:00a11:00 a.m.

LUGAR Applebee's Majadas

EXPOSITOR Licda. Débora Cabrera

TEMA Comunicacién efectiva y trabajo en equipo
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CAPITULO I1I

3. INFORME DE EJECUCION
3.1 PROYECTO DESARROLLADO

Fortalecimiento de la comunicacion interna de la empresa Rizobacter Centroamericana,

S.A.

3.1.1 Financiamiento:

Epesista

Q. 6,524.50

Rizobacter Centroamericana, S.A.

Q. 800.00

3.1.2 Presupuesto:

10 Disefio mas impresion de Mouse pad, Q. 71.50 Q. 213.00
Disefios mas impresion de acrilicos de Mision,

3 Q. 168.33 Q. 505.00
Vision y Politica de calidad)
Pachones con disefio de Politica de calidad mas

8 Q.47.25 Q. 378.00
impresion

1 Caja de madera para buzon de sugerencias Q. 28.50 Q. 28.50
Kit con libreta (con disefio de politica de

13 Q. 10.70 Q. 128.50
calidad) y lapiceros.

13 Impresion de diplomas Q. 7.00 Q.91.00
Cuadro de madera y vidrio, con texto de

1 Q. 25.00 Q. 25.00
Politica de calidad
Capacitacion de comunicacion efectiva y trabajo

1 . Q. 500.00 Q. 500.00
en equipo

12 Desayunos para capacitacion Q.37.95 Q. 455.50

1 Asesoria de comunicacion Q. 5,000.00

TOTAL Q. 7,324.50




3.1.3 Beneficiarios

La capacitacion ofrecida le permitié a los
colaboradores comprender que una
comunicacion efectiva puede mejorar el
trabajo en equipo y con ello el resultado sus

labores.

Primarios Colaboradores de Los souvenirs entregados con la politica de
Rizobacter calidad lograron una mejor identidad de los
Centroamericana, S.A. empleados hacia la empresa, y a la vez se

fortaleci6 el compromiso laboral de los
mismos.

Se motivo a los colaboradores a participar
y expresar sus opiniones e inquietudes, a
través del buzon de sugerencias.

Se brindaron instrumentos de apoyo para

Gerencia general fortalecer la comunicacion interna entre
Secundarios | Gerencia Administrativa | departamentos, logrando que los procesos
Gerencia Operaciones sean mas ordenados, rapidos y efectivos.

3.1.4 Recursos Humanos

Ing. Rolando Fuentes Gerente General Autorizacion de la realizacion del
proyecto de EPS
Licda. Anaythé Fuentes | Gerente Supervision y autorizacion de las
Administrativo etapas y actividades del EPS.

3.1.5 Areas Geograficas de Accion

La ejecucion del proyecto se llevo a cabo en la 13 calle “B” 30-74 Ciudad de Plata I, zona 7.
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3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS
* Estrategia:

Definir nuevos procesos de comunicacion y mejorar los existentes.

Objetivo comunicacional:

Fortalecer la comunicacion interna.
Descripcion:

Se disenaron dos herramientas que mejoraran el flujo de la informacién y con ello
los procesos de comunicacion.

Acciones desarrolladas:

Primera:

¢ Una matriz de comunicacion

Segunda:

Un normativo de uso para las carteleras existentes.

g MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA @)ER §
Pop——— . p »
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[ p— Ry ——————— "
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. . N Py S —
[legreno de nuevo penenal |Garenee e Vrtat s ccerepens =

mcea tsbora.
Saicied de peodcton arilag

Salcied de mveemen Vbt

[P de clicusen i veta:

Vencimiesto de tjeta o perinen | e Qe bn dcumetony permiven deingrevo extin
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Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019 Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019
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e Estrategia:

Renovacion y difusion de la linea grafica.

Objetivo comunicacional:

Promover y fortalecer la identidad corporativa entre todo el personal de la empresa.

Descripcion:
Se elaboraron productos que contienen la Mision, Vision y Politica de calidad de la

empresa.

Acciones desarrolladas:

Primera:
* Acrilicos de Mision, Vision y Politica de calidad, colocados en la recepcion de la

empresa.

Segunda:
* Pachones con disefio de la Politica de calidad, entregados al personal operativo.
* Mouse pad con disefio de la Politica de calidad, entregados al personal

administrativo.
Tercera:

* Cuadro de vidrio y madera con disefio de la Politica de calidad, colocado de manera

estratégica en el comedor.
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ENTREGA DE ACRILICOS DE LINEA GRAFICA
A LOS GERENTES DE LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

ACRILICOS LINERA GRAFICA Y CUADRO DE POLITICA DE CALIDAD
INSTALADOS EN LA EMPRESA

@EPS
- POLITICA DE CALIDAD

[ ﬁ,iﬂ-—m-{nn-um-hmms-mu,
-i”"..',“";..,'....u.’-.’ nn:umm" ok

ol cumplimiento de Ios requiitos legales y apicabiar 0 <O
Promovemos el recurso humano, la rentabiidad
cmahmmmw.ﬂdﬂ"”“ﬁmﬂYd':
i el e oomésticas. Brindamos una.atencion

para Ia satsfaccién de nues

Interesadas portinentes. tros clientes y partes

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019 Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

25



SOUVENIRS ELABORADOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y OPERATIVO

®EPS

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

P

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019
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e Estrategia:

Charla informativa y capacitacion sobre temas de comunicacion.

Objetivo comunicacional:

Capacitar al personal en temas de comunicacion para mejorar el trabajo en equipo.

Descripcion:
Se presentaron los resultados del diagnostico a todo el personal y posteriormente se

imparti6 una capacitacion sobre el tema de comunicacion.

Acciones desarrolladas:

Primera:
* Expositora: Lorena Murcia. Tema: Presentacion de resultados del diagndstico de
comunicacion interna de Rizobacter Centroamericana, S.A. y las acciones

implementadas.

Segunda:

* Expositora: Licda. Débora Cabrera. Temas: Qué es comunicacion, procesos de
comunicacion, comunicacion organizacional, identidad organizacional, sentido de
pertenencia, comunicacion efectiva y trabajo en equipo.

Tercera :

* Expositora: Licda. Débora Cabrera. Tema: Taller de trabajo en equipo.

ENTREGA DE RESULTADOS DE DIGANOSTICO Y
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CHARLA DE “COMUNICACION EFECTIVA Y TRABJAO EN EQUIPO”

3
>
-
=
=

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019 Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019
Presentacion de resultados del diagnostico Capacitacion: Licda. Débora Cabrera

Expositora: Lorena Murcia Veliz

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz
Entrega de diplomas a todo el personal.

Taller “Trabajo en equipo”

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019
Entrega de diploma por su capacitacion a
Licda. Débora Cabrera
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* [Estrategia:

Establecer nuevos canales de comunicacion y fortalecer los existentes

Objetivo comunicacional:

Fortalecer la comunicacion interna.

Descripcion:
Implementacion de un nuevo canal de comunicacion para que los colaboradores

expresen sus opiniones y sugerencias.

Acciones desarrolladas:

Primera:
* Se instal6o un buzon de sugerencias al alcance de todo el personal.
Segunda:

¢ Normativo de uso del buzdn.

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz 2019
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3.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Semana
Elaboracion de acrilicos
Elaboracion de souvenirs

Entrega e instalacion de acrilicos

Entrega de Buzdn de sugerencias
Entrega de normativos de uso de
cartelera y buzén

Entrega de resultados del Diagndstico

Capacitacion de comunicacion

Reunion de trabajo

Entrega de Matriz de comunicacion
Elaboracién del informe de ejecucion

Elaboracion de informe final

Entrega del informe final de ejecucion
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3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO

Objetivo

Indicadores cuantitativos

Indicadores cualitativos

Fortalecer la comunicacion
interna

El documento fue entregado
a los tres gerente de las
distintas areas, ala
coordinacion de
comunicacion y asistente
administrativa.

La nueva herramienta de
comunicacion ha agilizado
el traslado de la
informacion haciendo que
el flujo de la misma sea mas
clara y ordenada.

Objetivo

Indicadores cuantitativos

Indicadores cualitativos

Promover y fortalecer la
identidad corporativa

Los acrilicos de Mision,
Vision y Politica de calidad
ha sido visible para el 100%
de los colaboradores de la
institucion.

Los colaboradores se
sienten mas identificados y
comprometidos con los
objetivos de la empresa.

Objetivo

Indicadores cuantitativos

Indicadores cualitativos

Capacitar al personal en
temas de comunicacion y
mejorar el trabajo en equipo.

En la capacitacion participd
el 100% de los
colaboradores incluyendo
los gerentes de las distintas
areas de la empresa.

El personal comprende
mejor la importancia de la
comunicacion dentro de la
empresa y el valor que esta
representa para el trabajo en
equipo.

Objetivo

Indicadores cuantitativos

Indicadores cualitativos

Establecer un nuevo canal
de comunicacion.

El 100% de los
colaboradores puede
expresar sus opiniones y
sugerencias de una forma
distinta y con la seguridad
de que las mismas seran
tomadas en cuenta.

Los colaboradores ahora
cuentan con un medio para
emitir sus sugerencias u
opiniones, y tienen la
certeza de que seran
tomadas en cuenta.
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CONCLUSIONES

Se evidencio la necesidad de mejorar la comunicacién interna de la empresa
Rizobacter Centroamericana, S.A. asi como la implementacion de estrategias y

nuevos canales de comunicacion.

Se logro6 la difusion interna de la identidad corporativa y el posicionamiento de la

misma en la mente de todos los colaboradores.

Se motivo a todos los trabajadores para expresar sus opiniones a través del buzon

de sugerencias, lo cual mejord la comunicacion ascendente.

La implementacion de nuevos canales de comunicacion permitio fortalecer la

comunicacion entre todos los miembros de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Que los directivos continuen apoyando y dando seguimiento a las estrategcias y
acciones establecidas, para mantener una comunicacidin fluida entre y con los

integrantes de la empresa.

Respetar y ejecutar como corresponde los procesos de comunicacion, para que se

logren los objetivos trazados y se fortalezca la mejora continua.

Evaluar periddicamente la efectividad de los canales de comunicacion existentes y

actualizarlos o modificarlos cuando se requiera.

Continuar fomentando en los colaboradores, la importancia de su participacion en el
uso de los canales de comunicacion para el traslado rapido de la informacion

relevante, para un mejor desempefio laboral.

Fomentar la comunicacion interna en la institucion para fortalecer el trabajo en

equipo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Accion: Palabra que indica que una persona, animal o cosa (material o inmaterial) estd
haciendo algo, esta actuando (de manera voluntaria o involuntaria, de pensamiento, palabra
u obra), lo que normalmente implica movimiento o cambio de estado o situacion y afecta o

influye en una persona, animal o cosa.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas cumple con los requisitos.

Canal: Medio de comunicacion empleado para transmitir mensajes.

Comunicacion: conjunto de los procesos fisicos y psicologicos mediante los cuales se
efectiia la operacion de relacionar a una o varias personas — emisor, emisores- con una o

varias personas —receptor, receptores-, con el objeto de alcanzar determinados objetivos.

Comunicacion ascendente: permite a los responsables de los distintos niveles tener un
contacto estrecho con los niveles inferiores. De este modo se asegura el conocimiento de las
actividades y los resultados de los colaboradores. Asi mismo, permite que estos expresen sus

aspiraciones, satisfacciones y problemas.

Comunicacion descendente: Consiste en difundir los mensajes de arriba abajo, segin el
nivel jerarquico, con el fin de asegurar una buena comprension de los objetivos, la

organizacion y la marcha de la empresa en todos sus aspectos.

Comunicacion interna: Conjunto de actividades efectuadas por la organizacion para la
creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros, a través del uso
de diferentes medios de comunicacion que los mantengan informados, integrados y

motivados para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales.

Diagnostico: Resultado de un anélisis en el que se refleja y se valora o juzga una situacioén

determinada.
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Estrategia: Conjunto organizado de acciones tacticas encaminadas hacia los objetivos

propuestos.

Estrategia de comunicacion: Proceso de analisis y reflexion que nos permite la elaboracion
y disefio de tacticas para alcanzar el objetivo de comunicacion previamente establecido. Es
imprescindible tener en cuenta el publico objetivo al que nos vamos a dirigir y el presupuesto

con el que contamos para la realizacion de las lineas de actuacion.

FODA: es un acréstico de Fortalezas (factores criticos positivos con los que se cuenta),
Oportunidades, (aspectos positivos que podemos aprovechar utilizando nuestras fortalezas),
Debilidades, (factores criticos negativos que se deben eliminar o reducir) y Amenazas,

(aspectos negativos externos que podrian obstaculizar el logro de nuestros objetivos).

Gestion de calidad: Es una serie de procesos sistematicos que le permiten a cualquier

organizacion planear, ejecutar y controlar las distintas actividades que lleva a cabo.

Identidad corporativa: Es la presencia de la empresa o institucion en la conciencia social.
La nocion de identidad corporativa posee dos dimensiones: 1. La racional, que tiene que ver
con lo que la organizaciones, lo que hace y como lo hace. 2. La afectiva, que tiene que ver
con lo que la organizacion dice que hace y la percepcion que los publicos que se relacionan

con ella tienen de la misma.

ISO: Sistema de normalizacion internacional para la regulacion y calidad de los productos y

Servicios.

Norma ISO 9001:2015: es la base del Sistema de Gestion de la Calidad - SGC. Es una norma
internacional que se centra en todos los elementos de la gestion de la calidad con los que una
empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y mejorar la

calidad de sus productos o servicios.
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Manejo Integrado de plagas: supone la combinacion de métodos con el objeto de lograr
mejores resultados con un minimo impacto ambiental. Es, en sintesis, un sistema que utiliza
todos los tipos 0 métodos de control existentes o imaginables, combindndolos entre si de
acuerdo a las circunstancias, dando especial énfasis y tratando de maximizar la seguridad
para el hombre y el medio ambiente; pudiendo ser aplicado en grandes areas o en propiedades

pequenas.

Mejora continua: actividad cuyo objetivo es aumentar la probabilidad de satisfacer a sus

clientes y sus propios requisitos.

Metodologia: conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica o en una

exposicion doctrinal.

Mision: es el motivo o la razén de ser por parte de una organizacion, una empresa o una

institucion.

Politica de calidad: directivas e intenciones generales de una organizacion relacionadas con

la calidad tal cual son oficialmente formuladas por la direccion.

Plan de comunicacion: El plan de comunicacion es un documento que recoge las politicas,
estrategias, recusos, objetivos y acciones de comunicacion, tanto internas como externas, que

se propone realizar una organizacion.

Sistema de Gestion de la Calidad: es un conjunto de normas, interrelacionadas de una
empresa u organizacion por los cuales se administra de forma ordenada la calidad de la
misma, en la busqueda de la satisfaccion de sus clientes. Segiin la ISO (Organizacién
Internacional de Normalizacion): "Se entiende por gestion de la calidad el conjunto de

actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a la calidad.

Vision: se refiere a una imagen que la organizacion plantea a largo plazo sobre como espera

que sea su futuro, una expectativa ideal de lo que espera que ocurra.
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ANEXOS

10.1. Transcripcion completa de las entrevistas

1. ;(Como percibe la comunicacion interna de la empresa?
* José Fuentes, gerente de operaciones
Considero que la comunicacion de la empresa es regular porque algunas veces fluye bien y

otras no.

* Ing. Rolando Fuentes, gerente general
Considero que la comunicacion esta regular porque no siempre las instrucciones fluyen

como deberian.

* Licda. Anaythe Fuentes, gerente administrativa
Es buena pero podria mejorar, porque la mayoria de la comunicacion es verbal y no queda

por escrito lo que se pacta.

* Entrevista a Lic. Pablo Gomez, gerente comercial
Regular por los tipos de comunicacion que manejamos, podriamos ser mas eficientes. Los

tipos de comunicacion que usamos son teléfono WathsApp, correo y teléfono.

2. (Qué medio de comunicacion utiliza para trasladar la informacion a sus
colaboradores y por qué?
* José Fuentes , gerente de operaciones

Utilizo la comunicacién directa y WhatsApp porque es mas rapido.
* Ing. Rolando Fuentes, gerente de operaciones

Dependiendo de a quien se traslade una instruccion, se utiliza teléfono, correo electronico,

comunicacion directa o por escrito.
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* Licda. Anaythe Fuentes, gerente administrativa

Teléfono, correo y comunicacion verbal.

e Lic. Pablo Gomez

Teléfono, correo electronico y WhatsApp

3. (Mencione uno o varios aspectos que considere como barreras de comunicacion
dentro de la empresa?
* José Fuentes, Gerente General:
Podria ser por pena o la falta de confianza de los empleados hacia los jefes, y que no se

traslade la informacion a tiempo.

* Ing. Rolando Fuentes
La falta de confianza de los empleados hacia nosotros y que no tengan redes en sus teléfonos

para recibir o enviar mensajes por WhatsApp.

Licda. Anaythe Fuentes
El tiempo real, una mala actitud, el teléfono descompuesto que se va de uno a otro hasta que

llega a la persona que corresponde.

* Lic. Pablo Gomez
Tiempo, falta de compromiso y la falta de atencidén de los empleados, puedo explicar algo

muy claro pero al preguntar, les da miedo preguntar, ademas una mala actitud.

4. Considera que sus colaboradores conocen la mision, vision y politica de calidad
de la empresa, y ademas se identifican con ella?
* José Fuentes, gerente general
Regular, creo que si la conocen pero algunos no se identifican con esto, principalmente el
area operativa. Pienso que esto se debe a que solo creen que deben cumplir con el trabajo

asignado.

40



* Ing. Rolando Fuentes

Si la conocen y algunos si la aplican y si la practican, pero siempre hay fallas.

* Licda. Anaythe Fuentes
Si la conocen porque se les dio el documento, pero no la leen, no la practican y no la hacen

parte de ellos, por falta de interés.

e Lic. Pablo Gomez

No a todo. Falta de interés y actitud.

5. ¢Se comunica a los colaboradores los logros y crisis de la empresa?
* José Fuentes
Si, ambos. Un logro podria ser la nueva certificacion ISO, un ejemplo de crisis es la pérdida

de clientes.

* Ing. Rolando Fuentes
Si, por ejemplo si un cliente felicita a la empresa se les traslada la informacion los
colaboradores. Se les informa de la pérdida de un cliente. Se les comunica si un cliente esta

satisfecho con el servicio o si estd molesto por alguna falla.

* Licda. Anaythe Fuentes
Si, cuando hay problemas de un control de roedores y posteriormente hay éxito en el control

se les comunica a ellos. También una mala actitud.

* Lic. Pablo Gomez
Si, se les informa algtin éxito en una empresa, el cierre de licitacion de ISO, la licitacion con
una empresa. Una crisis puede ser un empleado que robe, un cliente perdido, producto
perdido, malas practicas del personal. Cuando se pierde un cliente se le notifica al supervisor
porque es el primer responsable, €l se encarga de informarle a los operativos, nos aseguramos

que reciban la informacion a través de reuniones con los supervisores
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6. ;Se toman en cuenta las sugerencias y opiniones de los colaboradores respecto a
cambios en la empresa?
* José Fuentes
Si. Se realiz6 un cambio con horas extras debido a que los operativos pidieron pasar mas
tiempo con su familia. Se hicieron varias modificaciones de horarios con los grupos de

trabajo.

* Ing. Rolando Fuentes

Si, ambos.

* Licda. Anaythe Fuentes
Si, en cuanto al area administrativas si, porque hay comentarios o actitudes que se me

comunican, para mejorar la comunicacion interna.

¢ Lic. Pablo Gomez
Si, equipos, formas, procesos, comentarios o decisiones, ver que haya mas inventario, y

que entreguen botes vacios.

7. Desde su punto de vista ;qué aspectos considera que son necesarios mejorar en
la comunicacion interna de la empresa?
* José Fuentes

La comunicacion entre departamentos y que la misma sea mas directa y rapida.

* Ing. Rolando Fuentes
Considero que debe mejorarse la comunicacion dentro de los departamentos, pues a veces
las personas se quedan con la informacion y no la trasladan, puede ser una solicitud o un

mensaje.

* Licda. Anaythe
Reuniones quincenales, gerencial administrativo y operativo, que todo lo que se va a

realizar quede por escrito, y en la siguiente reunion revisar si se cumplio.
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* Lic. Pablo Gomez
Mas comunicacion verbal, mas reuniones fisica con todos los departamento, realizar
evaluaciones esporadicas en cuanto a las capacitaciones y a la informacion que se da.

Seguir con la regla de oficina abierta para que los empelados puedan venir a hablarnos.

Modelo de la encuesta

3 E s
GEl

=T Lcaaciatena THENICA DE INVISTIGACION "ENCUESTA®
La siguiente encuesta tiene como fin obtener informacidn sobre los peocesos de comvamicaciin intema de Rizobacter
Centroamenicana, SA. Lea detemadamente las preguntasy o cologue una X en la respuesta que comresponda segiin su crterio, o

especifigue su respuesta. La informacida que usted propoccione serd de cardcter confidencizl.

£

1) ;Sabe qué es la comuniacion interna? st

2) ; Consldera que es importante la comunicacién interna de la empresa? sl

%

0oo

3)  ;Conoce la misidn, visién y politica de calidad de la empresa? sl

4)  ; Qué tipo de comunicacién se utiliza mis ea la empresa? tucrra

§)  ; Como califica la comunicaclén dentro de la empresa? Taxza
Regealar
Ieficeess

6 ;Por qué medio recibe Informacién por parte de la empresa? Tekfeeo

Coereo Hxtros

- 0ooooooCoa

A trwvés &2 algucs

7) Con qué medios de comunicacio coenta la empresa?”

%)  Las Instrucclones o cambios sobre sus atirbuclones diarias las recibe de: Xefe irradan
Comnpatiero 4z tabap
Oro lapeci figae
9)  ;Cuando necesita resolver situaclones emergentes sobre sus atribuclones 2 quién
acude? Jefe ersadan

Corpaticro 4z tabajp

10) ;Se Je notifica sobre los logros relevantes de la empresa? sl E N

11) ;Se Je Informa sobre las crisls de la empresa? sl D ™

12) ;Coasidera que se le toma en coenta para sugerencias de mejora en la empresa? sl D ™ A veces E
13) ;Coansidera que hay claridad en la asignacién de sus atribuclones? sl D ~

14) ;Coasldera que es necesario mejorar la comunicacién interna de la empresa? sl D ™

15) ;De las sigulentes barreras de acdn, cudles considern que existen dentro de la empresa?

Falta de claridad con mstracciones
Informacion fuera de tiempo

Oro lapecfigas

000 00000 OCJ 000000000

GRACTAS FOR SU TTEMINO
p— —

Fuente: Epesista Lorena Murcia, 2019
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ENTREVISTA PARA LAS GERENCIAS DE RIZOBATER CENTROAMERICANA, S.A.

La siguiente entrevista tiene como fin obtener informacién sobre la comunicacién interna de Rizobacter
Centroamericana, S.A. La informacién que usted proporcione sera de cardcter confidencial.

ot
.

(Como percibe la comunicacién interna de la empresa?
2. (Qué medio de comunicacion ufiliza para trasladar informacién a sus colaboradores y por qué?
3. Mencione uno o varios aspectos que considere como barreras de comunicacién dentro de la empresa?

4. Considera que sus colaboradores conocen la misién, vision y politica de calidad de la empresa y
ademds se identifican con estos aspectos?

5. ¢Se comunica a los colaboradores los logros y crisis de la empresa?

6. ;Se toman en cuenta las sugerencias u opiniones de los colaboradores respecto a cambios o mejoras
en la empresa?

7. Desde su punto de vista ;qué aspectos considera que son necesarios mejorar en la comunicacién
interna de la empresa?

GRACIAS POR SU TIEMPO
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MATRIZ O VACIADO DE ESCUESTAS

1. ¢Sabe qué es la comunicacién interna?

si 10

NO 0

2. ¢(Considera que es importante la comunicacién interna de la empresa?

si 10

NO 0

3 ¢Conoce la msidn visién y politica de calidad de la empresa?

si 6

NO 4

4, ¢Qué tipo de comunicacién se utiliza mas en la empresa?

Escrita 4
Verbal 6
Telefénica 7

5. ¢Como califica la comunicacién dentro de la empresa?

Buena 2
Regular 4
Deficiente 4

6. ¢Porqué medio recibe la informacién por parte de la empresa?

Teléfono 6
Correo electrénico 2
A través de alguien 4

7. ¢Con qué medios de comunicacién interna cuenta la empresa?

Teléfono 10
Boletines
Cartelera informativa 5
Redes Sociales 3

8. Las instrucciones o cambios sobre sus atribuciones diarias las recibe de:

Jefe inmediato 9
Compaiiero de trabajo 4
Otro/Especifique 2 Companieros, otros jéfes, gerente general

9. Cuando necesita resolver situaciones emergentes sobre sus atribuciones ¢a quién acude?

Jefe inmediato 9
Companiero de trabajo 1
Otro/Especifique 0

10. ¢Se le notifica sobre los logros revelantes de la empresa?

si 1

NO 9
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11. ¢Se le informa sobre las crisis de la empresa?

si

0

NO

10

12. ¢{Considera que se le toma

en cuenta para sugerencias de mejora en la empresa?

si 1
NO 5
A VECES 4

13. ¢Considera que hay clarida

d en la asignacion de sus atribuciones?

si

5

NO

5

14. ¢Considera que es necesari

o0 mejorar la comunicacién interna de la empresa?

sf

10

NO

0

15. De las siguientes barreras de comunicacion, cudles considera que existen en la empresa?

Falta de claridad 10
Informacién fuera de tiempo 0
Las dos anteriores
Otro/Especifique 1 Jefes ausentes la mayor parte del tiempo
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FOTOGRAFIAS DE RECOLECION DE DATOS

uﬁ/b
m/ /i

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz
Entrevista a Gerencia de Operaciones

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz
Encuesta a personal administrativo

Fuente: Epesista Lorena Murcia Veliz
Entrevista a personal operativo
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FOTOGRAFIAS DE ASESORIA

Fuente: Lorena Murcia Véliz,2019
Reunidn de asesoria con Lic. Josué Henandez

Fuente: Lorena Murcia Véliz, 2019
Reunioén de trabajo sobre el plan de comunicacion con
Licda. Anaythé Fuentes, Gerente Administrativa de Rizobacter Centroamericana, S.A.
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COTIZACIONES

24 HORAS
COTIZACION No: 16,435 FECHA: 10/05/2019
CUENTE: LORENA MURCIA VEUZ CONTACTO: LORENA MURCIA VELZ
DIRECCION: CUDAD NIT:
EMAIL: lunegrita@gmail com TEL e
COTIZACION VALIDA: . POR 15 DIAS HABILES TIEMPO DEENTREGA: 02 DIAS HABILES
FORMADEPAGO:  Contado / crédito PREPARA POR: si
PRECO
canT. ) TOTAL
3 [crilicos transparente, con imagen impresién digital full
color en vinil transparente con fondo blanco.
Medida de: 11x 17” con separadores de aluminio en cada
esquina. No indluye instalacion Qw127 a 41181
TOTAL EN LETRAS:
Cuztrocientos once con 81/100. TOTAL Q 41181
y el cliente acrpta los disefios como artes finales.
NOTA: Si al momento de recibir el material hay cambios de las especificaciones cotizadas,

el valor de estd cotizacion esta sujeta a revision.

Firma de Aceptado

Para:

De:

Fecha

COTIZACION

Srita. Lorena Veliz

Debora Cabrera de Estevez

Estimada Seforita Veliz:

Por este medio pongo a su disposicién la informacién siguiente:

Guatemala, 01 de Abril de 2019

Estimada Lorena

Pte.

Para Mr. Arte es un gusto enviar para per pr el
cual detallamos a continuacién.
Cantidad Descripcién Precio Total
Unitario
10 Mouse Pad con disefio* e impresién Q. 13.00 Q. 130.00
full color
15 Impresién a 3 colores en vinil Q. 12.50 Q. 187.50
dh con disefio*
2 Disefios 1 para pachones 1 para Q. 75.00 Q. 150.00
mouse pad

Total Q467.50

() La descripcion del costo del disefio esté desglosada en el penditimo renglén detallando precio

unitario y precio total.

Cualquier consulta adicional quedamos a la orden.

Saludos,

Alejandra Cuevas
Cel. 44286666

Charla sobre “Comunicacién efectiva y taller de trabajo en equipo” para los colaboradores

dela pi

S.A.aimp

Centr

10:00 a 12:00 horas,

Inversién Q. 500.00.

Los temas a impartir serdn los acordados previamente.

Débora Cabrera

Licda. En Ciencia de la Comunicacién
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FICHA DE DE HORAS DE REGISTRO DE
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA
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