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Resumen
Titulo

Diagndstico y propuesta de plan de comunicacion interna en la empresa de seguridad
privada: Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

Autor
Concepcion de Maria Orellana Guillén
Problema Investigado

¢ Cual es la situacion actual de la comunicacién interna de la empresa de seguridad privada?

y propuesta con plan de comunicacion a ejecutarse.
Técnica

Recoleccion de datos por medio de encuestas y andlisis descriptivo (graficos).
Instrumento

Las herramientas utilizadas con el propdsito de obtener informacion fueron 2 cuestionarios,
uno de 13 preguntas cerradas y abiertas y otro cuestionario de 4 preguntas como evaluacion y

seguimiento del plan de comunicacién.
Procedimiento

Para lograr los objetivos planteados este trabajo se dividid en tres fases, la primera fue la
recoleccion de datos por medio de entrevista con la direccion de la empresa para plantear los
objetivos de la investigacion, posteriormente se procedié como pate de la primera fase a recolectar
datos por medio de una encuesta presentada al 65% de los empleados y colaboradores para poder
hacer el diagndstico y conocer la situacion real de la institucion. La segunda fase consistio en
elaborar el plan de comunicacion en base a los resultados del diagndstico, estableciendo objetivos,
estrategias y acciones para poder ejecutar, realizando un cronograma para cada accion, un
presupuesto que fue autorizado y llevando a cabo el plan de comunicacion. Concluida esta fase se
procedié a hacer una evaluacion por medio de una encuesta para verificar si se llevaron a cabo las

acciones planteadas y darle seguimiento por medio de reuniones con los jefes de cada area para



que se dé continuidad a lo que se establecid y asi poder cumplir con los objetivos y misién de la
institucion.
Introduccién

En la actualidad y con tantos medios a nuestro alcance es dificil imaginar que todavia hay
deficiencias en las formas de comunicarnos, todas las instituciones donde intervienen grupos de
personas deben contar con procedimientos y planes de comunicacion establecidos para que los
objetivos y mision puedan ser cumplidos. Una comunicacién deficiente repercute en un mal
servicio al cliente, perdidas tanto de tiempo como de utilidades y hace que exista un mal clima
laboral en la institucion. Una empresa de servicios de seguridad que integra recurso humano debera
tener sus procedimientos de comunicacion establecidos para que los mensajes lleguen de forma
clara a cada area y evitar malas interpretaciones, tener personal desinformado hace que exista
rumor y esto hace que el ambiente laboral se vuelva toxico y pesado para cada colaborador y

empleado.

Es por eso que nace la necesidad de hacer una investigacion, proponer un plan y evaluar
que sea ejecutado, para poder asi contribuir para que los procedimientos y la comunicacion interna
de la institucién sea mas adecuada y que entiendan la necesidad de usar los medios, recursos y
formas adecuadas de comunicar, ya que una mala comunicacion contribuye a hacer los procesos

lentos y que el personal no sea productivo, dafiando asi la rentabilidad de la institucion.
Justificacion

Para aumentar la eficacia del equipo humano, ha de sentirse a gusto e integrado dentro de
su organizacion y esto sélo es posible si los trabajadores estan informados, conocen los diferentes
procesos de la misma, su mision, su filosofia, sus valores, su estrategia, se sienten parte de ella y,

por consiguiente, estan dispuestos a implicarse.

La comunicacion interna ayuda a reducir la incertidumbre y a prevenir el temido rumor, un
elemento muy peligroso para cualquier empresa. Por ello, transmitir mensajes corporativos,
informar sobre lo que ocurre dentro de nuestra organizacion, motivar y establecer una linea de
comunicacion eficaz entre los profesionales, la direccion y los diferentes servicios de la Unidad de

apoyo a la Gerencia son algunos de los objetivos que persigue la comunicacion inte



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO

Diagnostico y propuesta de plan de comunicacion interna en la empresa de seguridad privada:

Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.
1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo General
Diagnosticar la comunicacién interna de la empresa Grupo Especial de Profesionales en
Seguridad para establecer un plan de comunicacién interna y mejorar sus procesos.
1.1.2. Obijetivos Especificos
« ldentificar las formas de comunicacion interna que usa la institucion.
» Determinar el conocimiento que tienen los empleados acerca de las herramientas
que utilizan para la comunicacion.
+ Identificar si los procesos de comunicacion actuales que utiliza la institucion estan

haciendo que se cumpla la mision y visién de la misma.
1.2. LA INSTITUCION
Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.
1.2.1 Ubicacion Geogréfica
72, Avenida 16-50 zona 12, Colonia La Reformita, Ciudad de Guatemala

1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas

Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A. es parte de una corporacién que
presta servicios especializados de seguridad, Global Search, S.A. es su hermana y se dedica
a la seguridad satelital, ofreciendo monitoreo de GPS para flotas de vehiculos comerciales
y particulares, Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A. es laempresa que brinda
los servicios de respuesta de patrulla y reaccion en carretera a los clientes de Global Search,
S.A.



1.2.3. Antecedentes

Nace en el afio 2016 viendo la necesidad de seguridad que existe en Guatemala y
queriendo aportar servicios para que empresas, instituciones, asociaciones, pequefios
empresarios puedan descansar tranquilos sabiendo que su patrimonio es cuidado por
profesionales con experiencia, siendo su mayor responsabilidad y compromiso la
proteccion de bienes muebles e inmuebles y la integridad fisica de sus clientes. Grupo
Especial de Profesionales en Seguridad, Sociedad Anonima, tiene cobertura en toda la
Republica de Guatemala, con Licencias de Operacion A-117 y C-043, extendidas por la
Direccion General de Servicios de Seguridad Privada "DIGESSP". Se encuentra
debidamente autorizada por la Direccion General de Servicios de Seguridad Privada del
Ministerio de Gobernacion, para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 52-2010,
Ley que Regula los Servicios de Seguridad Privada, del Congreso de la Republica de
Guatemala y Acuerdo Gubernativo 417-2013, Reglamento de la Ley que Regula los
Servicios de Seguridad Privada, asi mismo debidamente registrada en la Direccion General
de Control de Armas y Municiones (DIGECAM) y Policia Nacional Civil. Las armas de
fuego que se utilizan estan debidamente registradas en la Direccion General de Control de
Armas y Municiones, DIGECAM, bajo Licencia Especial de Portacion de Armas para
Empresas de Seguridad Privada, Expediente No. 3453347, Cddigo No. 268501, de fecha
29 de marzo de 2017.

1.2.4. Departamentos
Gerencia General
Gerencia Administrativa
Gerencia de Operaciones
Gerencia de Recursos Humanos
Contabilidad



1.2.5. Mision

Ser lideres profesionales, éticos e innovadores en la prestacion de servicios de
seguridad privada, en busca del bien social y la prevencion de acontecimientos causados
por la inseguridad imperante en el pais. El resultado y compromiso adquirido se logra
poniendo de manifiesto el desarrollo y la constante capacitacion de los guardias de
seguridad, contribuyendo con ello a ese valor agregado que da como resultado la excelencia

del servicio.

1.2.6. Vision

Ser una empresa lider en el mercado nacional, lograr brindar al cliente una cobertura
local, optimizando su desarrollo en un ambiente de seguridad, confianza y proteccion, para
el logro de una alta productividad en la ejecucion de las actividades; apoyados con el
recurso humano apropiadamente capacitado y en un concepto de alta tecnologia evolutiva

acorde a las necesidades de cada uno de nuestros clientes.

1.2.7. Objetivos Institucionales

Resguardar la integridad fisica de las personas, asi como de sus bienes muebles e
inmuebles, vigilar, custodiar y prevenir mediante recurso humano, vehiculos y tecnologia

las areas especificas donde se desarrollan los proyectos de los clientes.

1.2.8. Publico Objetivo

Entidades Publicas y Privadas
Centros Comerciales
Entidades Bancarias
Residenciales

Centros Recreativos

Hoteles



1.2.9. Organigrama

GERENCIA
GERENCIA DE GERENCIA DE RRHH
e e -
ATENCION AL CLIENTE l CONTABILIDAD SUPERVISOR/COORDINADOR

JEFE DE GRUPO

GUARDIA/AGENTE DE
SEGURIDAD

Fuente: Departamento de R.R.H.H. Grupo

Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

1.3. METODOLOGIA

La metodologia es la estrategia de investigacion que elegimos para responder a las
preguntas de la investigacion. Dependera tanto de estas como del marco tedrico de la investigacion.
Se trata pues de optar por una estrategia general, ya sea de indole cuantitativa, cualitativa o mixta.
También el nivel de complejidad y detalle deseado (desde extensa al caso de estudio) o el nivel de
participacién que se pretende (desde lo extractivo hasta la investigacion accion participativa). En
segunda instancia, se escogeran técnicas de recoleccion, y las técnicas de analisis, esto es las
herramientas mas especificas de investigacion. Estas también dependen de las preguntas y deben

ser coherentes con la metodologia. (Hueso, 2012, p.8)



1.3.1. Descripcion del Método

Para el presente diagndstico se uso el Método Cuantitativo como estrategia de
investigacion, ya que esta se basa en el uso de técnicas para conocer ciertos aspectos de

interés sobre la poblacion que se esté estudiando. Hueso, A. y Cascan Joseph (2012).

La metodologia cuantitativa tiene la virtud de plantear una serie de pasos que
permiten estudiar un fenémeno de forma estandarizada, ademas la comunicacion de los
resultados en forma estadistica y graficos resulta facil y rapida de entender para el publico

en general y los tomadores de decisiones.

Para el presente diagndstico se realizd la recoleccion mediante técnicas de
investigacion, la més habitual en metodologia cuantitativa es la encuesta, se realizé una
encuesta al 65% de los empleados y colaboradores de la institucion lo que es nuestra

muestra.

El siguiente paso es el andlisis de las encuestas, se analiza y sintetiza mediante la

estadistica descriptiva (graficos), para luego generalizar esos datos
1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion

La metodologia cuantitativa es un conjunto de técnicas que se utiliza para estudiar
las variables de interés de una determinada poblacion. Se suelen utilizar técnicas de
recoleccion cuantitativas como las encuestas que son las que se usaron en el diagnostico y

técnicas de analisis descriptivo (estadistica descriptiva)



1.3.3. Cronograma del diagndstico

1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Gréficas e interpretaciones del resultado de las encuestas

GENERO

EMASCULINO ®=FEMENINO = SIN RESPUESTA

4%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

Como se observa en la grafica el 85% de los empleados encuestados son de género masculino, esto
debido a que es una institucion que presta servicios de seguridad privada, por lo tanto, la fuerza

laboral radica en género masculino, la importancia de este dato radica en que es importante saber



qué porcentaje de hombres y mujeres laboran en la institucion para poder determinar un plan de

comunicacion en base a dicha informacion.

EDAD

m18 A30 ANOS m31A50ANOS m51A70ANOS

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la grafica se muestra que la mayoria de los colaboradores estan en un rango de 31 a 50 afios
51%, seguido de los de 18 a 30 afios 40% y con un 9% de los de 51 a 70 afios, este dato es importante

ya que el uso correcto de la tecnologia actual como herramienta de comunicacion dependerd mucho

de esta informacion.

ESTADO CIVIL

ESOLTERO m®=CASADO ®=UNIDO SIN RESPUESTA

4%




Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

La grafica muestra que 38% de la poblacidn de la institucion es soltero, 36% casados, el
22% estan unidos y 4% sin respuesta

1.¢Conoce usted la misién y vision de la empresa para
la que labora?

mSlI mNO

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

Esta grafica demuestra que el 62% de los empleados si conoce la misién y visién de la
empresa y el 38% no los conoce.

2.¢Conoce usted los objetivos de su puesto de trabajo?

mSlI mNO

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.



La grafica demuestra que el 95% de los empleados si conoce cuales son los objetivos de
su puesto de trabajo, contra un 5% que no los conoce.

3.¢Su jefe inmediato le ha informado acerca de
las funciones de su puesto de trabajo?

mSlI mNO

0%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En esta gréfica se observa que el al 100% de los empleados se les ha informado acerca de

las funciones del puesto de trabajo.

4.¢ Se siente motivado para trabajar en la
empresa para la que presta sus servicios?

mS| mNO

4%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.



En la gréfica se observa que el 96% de los empleados se sienten motivados para

laborar en la empresa, contra un 4% que no se siente motivado

4.1,POR QUE SE SIENTE MOTIVADO?

= 1.PAGO PUNTUAL ® 2.EXISTE APOYO PERSONAL

®3.POR QUE HAY ORDEN » 4.SALARIO

= 5.0PORTUNIDAD DE EMPLEO m 6. EXPERIENCIA
7.COMPANERISMO

3% 3%

3% 3% 29

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréfica se demuestra que el 48% de los empleados se sienten motivados en su
puesto de trabajo por el pago puntual, el 38% por la oportunidad de empleo, el 3%
de los empleados se sienten motivados por la experiencia, compafierismo, el salario,

porgue existe orden y el 2% por que existe orden.

5.¢Recibe capacitacion constante?

msSl mNO

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.
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En la grafica se observa que el 91% de los empleados no recibe capacitacion constante,
contra el 9% que indica que si recibe capacitacion constante.

6.¢,Conoce usted las politicas de recursos
humanos de la empresa?

mSlI mNO

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la grafica se demuestra que el 84% de los empleados no conoce las politicas de recursos

humanos de la empresa, el 16% de los empleados respondieron que si las conocen.

7.¢,Considera que la empresa le
proporciona retroalimentacion adecuada
sobre sus inquietudes y/o propuestas?

mSlI mNO

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.
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En la gréfica se observa que un 87% de los empleados considera que la empresa si les
proporciona retroalimentacion adecuada sobre sus inquietudes y/o propuestas, un 13% de

los encuestados consideran que No.

8.¢,Conoce usted el manual de procedimientos
y reglamento interno de la empresa?

mSl mNO

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréfica se demuestra que un 64% de los empleados si conoce el manual

procedimientos y reglamento interno de la empresa, con un 36% que no los conoce.

9.¢Considera usted que la empresa le
proporciona las herramientas necesarias para
una comunicacion eficaz con sus colegas y/o
jefes de trabajo?

mSlI mNO

5%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.
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En la gréfica se demuestra que el 95% de los empleados si considera que la empresa le
proporciona las herramientas necesarias para la comunicacion con sus colegas y/o jefes de

trabajo, y un 5% considera que no.

10.¢Considera usted que puede acercarse a su
jefe para para comunicar una inquietud o
solicitud sin ningun inconveniente?

mSI mNO

4%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréfica se demuestra que el 96% de los empleados considera que Si puede acercarse
a su jefe para comunicar una inquietud o solicitud sin ningln inconveniente y un 4%

considera que No.
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11.;Cuales son las herramientas de comunicacion
interna que existen en su empresa?

W BOLETINES W REUNIONES = PERIODICO INTERNO
E-MAILS B CARTELES /AFICHES ® PAGINA DE INTERNET
LOS DESCONOCE OTROS

1%

1%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréafica se observa que el 34% de los empleados reconoce las reuniones como herramienta
de comunicacion interna, el 32% el uso de e-mails, el 15% indico que otros, un 8% los
desconoce, el 6% boletines, el 3% pagina de internet y el 1% indica que periddico interno y los

carteles y afiches.
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12.¢Menciones las herramientas que mas utiliza
para comunicarse en su puesto de trabajo en la
empresa para la que presta sus servicios?

B TELEFONO mE-MAILS m CELULAR CORPORATVO SUPERVISION m CARTAS

2%

2% |

Fuente:

Encuesta

realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréafica se observa que el 76% de los empleados utiliza mas el teléfono como herramienta
de comunicacion, el 13% indica que la supervision, el 7% el celular corporativo y un 2% indica

que los emails y las cartas.

13. Marque las sugerencias que considere puede mejorar la
comunicacién en la empresa para la que presta sus servicios

B REUNIONES H PARTICIPACION
m ESPACIO FISICO Y TECNOLOGIA m MENOS CAMBIO DE PERSONAL
m CAPACITACIONES B RECONOCIMIENTOS
MOTIVACIONES OTROS
0%

3% 19%
()

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréfica se observa que el 30% de los empleados considera que las capacitaciones pueden

mejorar la comunicacion en la empresa para la que laboran, el 29% indica que las reuniones, el
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19% motivaciones, el 12% indica que menos cambio de personal, el 5% la participacion, el 3%
reconocimientos y el 2% espacio fisico y tecnologia.

1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION
1.5.1. Fortalezas

. El acercamiento con los gerentes de area y la buena relacion que existe entre los

colaboradores a través de las reuniones que realizan.
. El uso de herramientas tecnoldgicas; celular corporativo, emails.

. Contar con un departamento de supervision hace que sea mas factible la

comunicacion con los subalternos.
1.5.2. Oportunidades

. La creacion de un departamento de comunicacion que velara por establecer procesos

y planes de comunicacion de acuerdo a las necesidades de la institucion.
. Uso de redes sociales para informacién de los colaboradores.

. Se cuenta con el respaldo de la Gerencia y Socios de la institucion para ejecutar

actividades que provean un fortalecimiento de la comunicacion interna.

1.5.3. Debilidades

. Alta rotacién del personal

. No se cuenta con planes de capacitacion al personal.

. No existe un departamento de comunicacion.

. Los empleados no conocen la mision, vision y objetivos de la empresa.

1.5.4. Amenazas

. Debido a que los empleados no conocen las politicas de recursos humanos existe la

posibilidad de demandas laborales.
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. Poca credibilidad ante los clientes al ser una empresa de profesionales en seguridad

si los empleados no cuentan con capacitacion.

CAPITULO Il
2. PLAN DE COMUNICACION
2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A. es una empresa nueva,
se fundo en el afio 2016, por lo tanto, no hay antecedentes de comunicacion, no se
han hecho estudios o diagndsticos, tampoco se han implementado planes de

comunicacion.

Actualmente cuenta con pagina web, correos electrénicos internos, fan page
en Facebook, se han hecho trifoliares con informacion de le empresa para apoyo en

el area de ventas.
2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION
2.2.1. Objetivo General

Fortalecer la comunicacion interna de la Empresa Grupo Especial de Profesionales
en Seguridad, S.A.

2.2.2. Objetivos Especificos

e Elaborar material informativo de apoyo para los empleados de la institucion.
e Integrar atodos los empleados, generar sentido de pertenencia.

e Informar a los empleados la mision, vision y politicas de la empresa

e Capacitar a los empleados en areas de comunicacion y motivacion

e Reforzar los medios de comunicacion existentes para informacién a los clientes.
2.3. PUBLICO OBJETIVO

Interno: Empleados y colaboradores de todos los departamentos de la empresa

Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.
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Externo: Clientes, proveedores y visitas de la empresa Grupo Especial de

Profesionales en Seguridad, S.A.

2.4. MENSAJE
Todos Somos Geps
2.5. ESTRATEGIAS

e Campaia informativa para empleados

o Fortalecimiento de la imagen institucional
2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

e Campafia informativa para empleados

e Fortalecimiento de la Imagen Institucional
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CAPITULO HI

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO
3.1.1. Financiamiento

El financiamiento de la ejecucion del plan de comunicacion estuvo
financiado por la empresa Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A, el
comunicador dond sus honorarios a la identidad, en cuanto a la creacion del plan, la

coordinacion de la ejecucion y la supervision.

3.1.2 Presupuesto

Cantidad Detalle CostoUnitario Costo Total Financiamiento

1 Disefio de folletos de Q.750.00 Q. 750.00 EmpresaGeps

induccion al personal
200 !mpresion de folletos en papel Q.5_50 Q 1,100.00 EmpresaGeps

bond full color

3  Talleres de motivacion al Q.1,500.00 Q. 4,500.00 EmpresaGeps
personal

1  Taller de comunicacién Q.750.00 Q. 750.00 EmpresaGeps

organizacional para area

administrativa

1 (CoffeBreak para talleres Q.150.00 Q. 600.00 EmpresaGeps
1 Alquiler de sillas para talleres Q-200-00 Q 200.00 EmpresaGeps
1  Grabacion de video Q8,800.00 Q. 8,800.00 EmpresaGeps

informativa para clientes de 3

minutos de duracién

1 Transporte para grabacion de Q.400.00 Q. 400.00 EmpresaGeps
video

1 Rotulos en acrilico para Q.380.00 Q. 760.00 EmpresaGeps
mision y vision

1 Honorarios comunicadores Q.10,000.00 Q.10,000.00 Epesista

por investigacion, planeacion
y ejecucién de plan de

comunicacion

Epesista
Empresa

Q.10,000.00 Concepcion de Maria Orellana Guillén
Q.17,860.00 Elaborado: 05/abril/2019
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3.1.3 Beneficiarios

Empleados y colaboradores de todos los departamentos de la empresa Grupo

Especial de Profesionales en Seguridad, S.A. con los procesos de comunicacion

implementados el personal estd mejor informado, se evita que exista el rumor, los

mensajes son mas claros y existe una retroalimentacion aumentando la

productividad en todas las areas.

Clientes, proveedores y visitas de la empresa Grupo Especial de

Profesionales en Seguridad, S.A.

3.1.4 Recursos Humanos

Para la ejecucion del plan de comunicacién desarrollado el recurso humano estuvo

conformado por:

Epesista como comunicador que dirigio el plan
Direccion General de la empresa

Empleados y colaboradores de la empresa
Capacitadores

Disefiadores gréaficos

Proveedores

3.1.5 Areas Geograficas de Accion

Ciudad de Guatemala, zonas 11y 12
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3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

ACCION 1

A qué estrategia responde la accion

Problema
Producto

Objetivo comunicacional

Publico objetivo

Medio de difusién
Fuente: Concepcién de Maria Orellana Guillen

Campafia informativa para empleados

Los empleados no conocen la mision, visién y
objetivos de la empresa, el manual de
procedimientos y reglamento interno, ni las
politicas de recursos humanos.

Folleto de Induccion al Personal a la
Institucion

Integrar a todos los empleados, generar
sentido de pertenencia.

Interno (empleados de la empresa GEPS)
Impreso, (se imprimiran 200 folletos de
induccion) se estaran entregando a cada
empleado al momento de su contratacion e
integracion a la empresa y se distribuiran a los
empleados actuales.

ACCION 2

A qué estrategia responde la accion

Problema
Producto
Objetivo comunicacional

Publico objetivo
Medio de difusién
Fuente: Concepcién de Maria Orellana Guillen

Campafia informativa para empleados

Alta rotacion del personal al no sentirse
motivado y/o incentivado.

Talleres de capacitacion al personal.
Capacitar a los empleados en areas de
comunicacion y motivacion

Interno (empleados de la empresa GEPS)
Presencial, segin calendario de actividades.

ACCION 1

A qué estrategia responde la accion
Problema

Producto

Objetivo comunicacional

Publico objetivo

Medio de difusion
Fuente: Concepcion de Maria Orellana Guillen

Fortalecimiento de la imagen institucional
No se conoce la mision y vision de la
institucion.

Rétulo acrilico con misién y vision

Reforzar los medios de comunicacion
existentes para informacién a los clientes.
Externo (clientes, proveedores, visitas)
Impreso en acrilico instalado en la pared area
de recepcion.



ACCION 2

A qué estrategia responde la accion
Problema

Producto

Objetivo comunicacional

Publico objetivo

Medio de difusién

Fuente: Concepcion de Maria Orellana Guillen

3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD
FOLLETO

Fortalecimiento de la imagen institucional
Existe poca informacion de la experiencia de
la institucion.

Video informativo

Reforzar los medios de comunicacion
existentes para informacién a los clientes.
Externo (clientes, proveedores)

Digital, con duracion de 3 minutos, se subira
en la pagina web de la institucion y una
version corta de 1 minuto para redes sociales.

Aprobacion disefio folleto

Enviar a Imprenta para impresion

Recpecion de folletos de imprenta

Entrega de folletos a personal y en puestos ya
asignados

ROTULOS MISION/VISION

Orden de produccién

Colocacion de rétulos en rea de recepcion

CAPACITACIONES

Motivacion en el Puesto de Trabajo: Aprender
coémo Auto motivarse y como mantener la actitud
adecuada.

Motivacion en el Puesto de Trabajo: Aprender
coémo Auto motivarse y como mantener la actitud
adecuada.

Comunicacién Organizacional

Comunicacion Efectiva; Evite la agresion, practique
Asertividad.

VIDEO *

Orden de produccion

Grabacion y produccion de video

Subir video a Web

Subir video a RRSS

* La produccién del video qued6 pendiente a ejecutarse por falta de prespuesto.

(se ejecutara en los proximos meses)

22

Elaborado por: Concepcién de Maria Orellana



3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

El control del plan de comunicacion se realizé de acuerdo a las acciones realizadas, teniendo
como objetivo el fortalecimiento de la comunicacion interna de la Empresa Grupo Especial de
Profesionales en Seguridad, S.A. de acuerdo al calendario de las actividades que se desarrollaron,
el comunicador epesista estuvo presente en dichas actividades para monitorear que se llevaran a

cabo de acuerdo a lo establecido en el plan.

Finalmente se realizé la recoleccion mediante técnicas de investigacion, la méas habitual en
metodologia cuantitativa es la encuesta, se realizd una encuesta al 65% de los empleados y

colaboradores de la institucién (los resultados y andlisis se muestran a continuacién)

1.¢;, En el momento de su contratacion o
posteriormente a ello le fue entregado un folleto de
introduccion al personal a la organizacion?

mSI mNO mSIN RESPUESTA

2%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréafica se observa que el 50% de los empleados encuestados si recibieron el folleto de
induccion al personal a la organizacion mientras que 48% indica que no lo recibio, un 2% no

respondio.
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2.¢, Participd en las capacitaciones programadas por la
empresa sobre Motivacion al Personal?

mSlI mNO

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréfica se observa que el 68% de los empleados encuestados si participaron en las
capacitaciones que se llevaron a cabo sobre motivacion al personal, mientras que un 32% indica

que no participd.

3.¢ Particip6 en las capacitaciones programadas por la
empresa sobre comunicacion organizacional interna?

=S| =mNO =SINRESPUESTA

2%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréfica se observa que el 60% de los empleados encuestados si participaron en las
capacitaciones que se llevaron a cabo sobre comunicacion organizacional, mientras que un 38%
indica que no participd, se muestra un 2% sin respuesta.
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4.;, Ha visto alguna mejora en cuanto a los procesos de
comunicacion en la empresa?

mSI mNO mSIN RESPUESTA

4%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

En la gréfica se observa que el 78% de los empleados encuestados ha visto mejoras en los
procesos de comunicacion entre los cuales mencionan reuniones con mas frecuencias y que los
mensajes han sido mas claros, mientras que un 18% indica que no ha visto mejoras en los

procesos de comunicacion, se muestra un 4% sin respuesta.
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CONCLUSIONES

Los procesos de comunicacion implementados en la empresa de servicios de
seguridad privada Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A. fueron llevados a cabo con
éxito, demostrando que todos los colaboradores y empleados estan comprometidos a que se
cumplan ya que ha mejorado la comunicacion interna entre todas las areas, con mensajes mas claros

y oportunos para el cumplimiento de las atribuciones en cada puesto.

Se debe reforzar la importancia de la comunicacion interna en las areas que administran la
empresa, para que pueda colaborar en llevar a cabo los objetivos del plan de comunicacion

implementado, haciendo que se cumplan los procesos establecidos.

El diagnostico demostré que si existen herramientas de comunicacion con tecnologia
moderna (e-mail, teléfonos celulares, chats) y los empleados y colaboradores hacen uso adecuado

de las mismas.

RECOMEDACIONES

Estas se dan con base en el seguimiento y evaluacion que se realizo.

A Recursos Humanos: Se debe tomar en cuenta que el folleto de induccidn al personal se
debe entregar al personal en el momento de su contratacién, ya que contiene toda la informacion
de la empresa, mision, visién y todo lo referente a los procedimientos de pagos de salarios,
prestaciones, seguro social, etc., esto evita que exista rumor y que los empleados trabajen sin
sentirse motivados ya que el folleto les da la bienvenida y les da sentido de pertenencia a la
organizacion.

Continuar con capacitaciones al personal, talleres de comunicacién, asi como también se
recomienda que se pueda impartir talleres de cémo utilizar las herramientas de comunicacion de

forma correcta, un correo electronico, un chat, un libro de quejas, etc.
A Gerencia General y la Direccién de la empresa: se deben programar reuniones con mas

frecuencia para atender las necesidades de cada area y que exista retroalimentacion adecuada, es

conveniente realizar diagnosticos de comunicacion al menos una vez al afio, para poder identificar
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las deficiencias que se puedan dar en cada area respecto a la comunicacion interna que maneja la

organizacion.

A los Supervisores: Realizar preguntas a los guardias en sus puestos al momento de
supervisar respecto a si existen quejas de los clientes a los que prestan el servicio, incentivarlos a
informar de forma adecuada sus peticiones y demandas, los supervisores deberan informar de

forma precisa dichas demandas al area que corresponda para poder darle seguimiento.

A todos los empleados y colaboradores: Que crean en las nuevas tecnologias de
comunicacion e informacion como el internet, correos electrdnicos, redes sociales y qué distingan
cuéles son las mas indicadas para su area de trabajo y que estas sean utilizadas de forma prudente

para cumplir con los objetivos de sus puestos de trabajo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION: La administracion es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las
organizaciones y la técnica encargada de la planificacion, organizacion, direccion y control de los
recursos (humanos, financieros, materiales, tecnologicos, del conocimiento, etc.) de una
organizacion, con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser social,
econdémico, dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.

ALCANCE: Indica la distancia que puede alcanzar la accion o la influencia de algo o alguien en
alguna cuestion

ANALISIS: Examen detallado de una cosa para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su
estado, y extraer conclusiones, que se realiza separando o considerando por separado las partes que
la constituyen.

ANEXOS: Son agregados de un trabajo que podemos incluir al final del documento.

ANTECEDENTES: Accion, hecho, dicho o circunstancia que permite comprender o valorar
hechos posteriores.

CAMPANA: Conjunto de actividades o de trabajos que se realizan en un periodo de tiempo
determinado y estan encaminados a conseguir un fin.

COMUNICACION: es la accion consciente de intercambiar informacion entre dos 0 mas
participantes con el fin de transmitir o recibir informacidn u opiniones distintas.

COMUNICADOR: Un comunicador es una persona como organizacion que se dedica a transmitir
eficientemente un mensaje a un publico objetivo a través de un medio de comunicacion.

CANAL DE COMUNICACION: Medio de transmision por el que viajan las sefiales portadoras
de informacion entre emisor y receptor.

CLIMA LABORAL.: Conjunto de condiciones sociales y psicoldgicas que caracterizan a la
empresa, y que repercuten de manera directa en el desempefio de los empleados.

COLABORADOR: Persona que trabaja con otras en la realizacion de una tarea coman.
CRONOGRAMA: Calendario de trabajo o de actividades.

DEFICIENCIA: hace referencia a cualquier elemento, cosa o situacion que no sea perfecta o que
posea algun tipo de imperfeccion, carencia o defecto.

DIAGNOSTICO: Alude, en general, al analisis que se realiza para determinar cualquier situacion
y cuéles son las tendencias. Esta determinacion se realiza sobre la base de datos y hechos recogidos
y ordenados sistematicamente, que permiten juzgar mejor qué es lo que esta pasando.

DIFUSION: Proceso de propagacion o divulgacion de conocimientos, noticias, actitudes,
costumbres, modas, eventos de television, etc.

28



DIGITAL.: En laactualidad se refiere a parte de la tecnologia y la informatica para hacer referencia
a la representacion de informacion de modo binario (en dos estados).

DISTORSION: Deformacion de un sonido, una imagen, una sefial, etc., producida durante su
transmision o reproduccion.

EJECUCION: Realizacion de una accion, especialmente en cumplimiento de un proyecto, un
encargo o una orden.

ENCUESTA: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir datos o para detectar
la opinion publica sobre un asunto determinado.

ESTADISTICA: Ciencia que utiliza conjuntos de datos numéricos para obtener, a partir de ellos,
inferencias basadas en el calculo de probabilidades.

ESTRATEGIA: Es un plan para dirigir un asunto, se compone de una serie de acciones
planificadas que ayudan a tomar decisiones y a conseguir los mejores resultados.

FILOSOFIA: Es un conjunto de principios, valores y pautas de actuacion genéricas en las que se
puede incluir la vision y la mision de una organizacion empresarial.

FINANCIAMIENTO: Mecanismo por medio del cual se aporta dinero o se concede un crédito a
una persona, empresa u organizacién para que esta lleve a cabo un proyecto

FOLLETO: Impreso de corta extension en el que se explica algo.
FUENTE: Es el principio, origen o fundamento de algo.

GRAFICOS: Representacion de datos numéricos o de cantidades que se hace por medio de
dibujos, coordenadas, esquemas o lineas que reflejan la relacion que existe entre dichos datos.

INFORMACION: Grupo de datos ya supervisados y ordenados, que sirven para construir un
mensaje basado en un cierto fendmeno o ente. La informacion permite resolver problemas y tomar
decisiones, ya que su aprovechamiento racional es la base del conocimiento.

INSTITUCION: es un organismo publico o privado creado para desempefiar una determinada
labor cultural, cientifica, politica o social.

INTERPRETACION: Es el hecho de que un contenido material, ya dado e independiente del
intérprete, sea comprendido traducido a una nueva forma de expresion, consiste en reconstruir la
realidad material a la que se refiere una representacién de la realidad.

INVESTIGACION: Se refiere al proceso de naturaleza intelectual y experimental que, a través
de un conjunto de métodos aplicados de modo sistematico, persigue la finalidad de indagar sobre
un asunto o tema, asi como de aumentar, ampliar o desarrollar su conocimiento, sea este de interés
cientifico, humanistico o tecnoldgico.

MANUAL: Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo.
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MENSAJE: Es, en el sentido méas general, el objeto de la comunicacion. Esta definido como la
informacion o enunciado verbal que el emisor envia al receptor a través de un canal de
comunicacion o medio de comunicacion determinado

METODO: Método hace referencia a un conjunto de estrategias y herramientas que se utilizan
para llegar a un objetivo preciso.

METODO CUANTITATIVO: El método cuantitativo también conocido como investigacion
cuantitativa, empirico-analitica, racionalista o positivista es aquel que se basa en los nimeros para
investigar, analizar y comprobar informacion y datos.

METODOLOGIA: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica, un estudio
0 una exposicion doctrinal.

MISION: Propdsito que una persona, institucion o grupo debe de cumplir de acuerdo a sus fines
como diplomatica, cientifica, empresarial, cultural, personal, entre otras.

MUESTRA: Parte o cantidad pequefia de una cosa que se considera representativa del total y que
se toma o se separa de ella con ciertos métodos para someterla a estudio, anélisis o
experimentacion.

OBJETIVO: El fin al que se desea llegar o la meta que se pretende lograr. Es lo que impulsa al
individuo a tomar decisiones 0 a perseguir sus aspiraciones. Es sindnimo de destino, fin, meta.

OBSERVACION: Accién de mirar algo o a alguien con mucha atencion y detenimiento para
adquirir algun conocimiento sobre su comportamiento o sus caracteristicas.

OMISION: Abstencion de hacer o decir algo. También es una falta, un descuido o una negligencia
por parte de alguien encargado de realizar una tarea y que no la realiza.

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

ORGANIZACION: Es una estructura administrativa y sistema administrativo creado para lograr
metas u objetivos con apoyo de los propios seres humanos, y/o con apoyo del talento humano o de
otras caracteristicas similares.

PLAN: Se trata de un modelo sisteméatico que se elabora antes de realizar una accion, con el
objetivo de dirigirla y encauzarla.

POBLACION: Poblacién es un conjunto de seres vivos de una especie que habita en un
determinado lugar.

PRESENCIAL.: Que implica la presencia de algo o alguien.

PRESUPUESTO: la cantidad de dinero que se estima que sera necesaria para hacer frente a ciertos
gastos.

PRODECIMIENTO: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.
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PRODUCTO: Cosa producida natural o artificialmente, o resultado de un trabajo u operacion.

PROCESO: Secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de l6gica que se enfoca en lograr algin
resultado especifico.

PROPEDEUTICO: Es el conjunto de saberes necesarios para preparar el estudio de una materia,
ciencia o disciplina

PROPUESTA: Proyecto o idea que se presenta a una persona para que lo acepte y dé su
conformidad para realizarlo.

PUBLICO OBJETIVO: Es una nocion que se emplea en el ambito del marketing, comunicacion
y la publicidad. EI concepto hace referencia a un consumidor representativo e ideal al cual se dirige
una campafia o al comprador al que se aspira a seducir con un producto o un servicio.

RECURSOS HUMANOS: Conjunto de colaboradores de una organizacién, sector econémico o
de una economia completa. Frecuentemente también se utiliza para referirse al sistema o proceso
de gestion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al personal que la
organizacion necesita para lograr sus objetivos.

RESULTADO: La consecuencia o el fruto de una determinada situacion o de un proceso. El
concepto se emplea de distintas maneras de acuerdo al contexto.

RETROALIMENTACION: Alude a toda la informacion relevante que el receptor de un mensaje
puede devolver a su emisor con la finalidad de, por un lado, trasmitirle al emisor que se cumplid la
intencion comunicativa, y, por otro, influir en el comportamiento comunicativo ulterior del emisor
del mensaje.

ROTULO: Papel, carton, plastico, etc., impreso 0 manuscrito que se pone en un lugar visible para
anunciar o indicar algo.

SITUACION: Para la teoria de la comunicacion, una situacion es un factor comunicativo que esta
dado por el marco del vinculo que surge en un determinado proceso de comunicacion. En otras
palabras, la situacion es el lugar y el instante en que se concreta una comunicacion.

SUBALTERNO: Que trabaja a las 6rdenes de una persona o tiene una categoria inferior a ella.

TALLERES: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada actividad practica
o artistica

TECNICAS DE ANALISIS: Son herramientas Gtiles para organizar, describir y analizar los datos
recogidos con los instrumentos de investigacion.

TECNICAS DE RECOLECCION: Se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas y
herramientas que pueden ser utilizadas por el analista para desarrollar los sistemas de informacion,
los cuales pueden ser la entrevistas, la encuesta, el cuestionario, la observacion, el diagrama de
flujo y el diccionario de datos.

VARIABLE: Una variable estadistica es una caracteristica que puede fluctuar y cuya variacion es
susceptible de adoptar diferentes valores, los cuales pueden medirse u observarse.
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VIABLE: Que puede ser realizado.

VIDEO: Sistema que permite la grabacion de imagenes y sonidos en una cinta magnética que
después puede reproducirse y verse en la pantalla de un televisor.

VISION: Indica a donde se desea llegar a largo plazo.
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ANEXOS

Encuesta a empleados (personal operativo)

HEPS

L LICENCIATURA

Cuestionario a empleados y gerentes sobre Comunicacion interna

Como estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ECC, agradezco su colaboracion
para llenar el siguiente cuestionario que es parte de una investigacién de diagndstico de la
comunicacion interna en una empresa que presta servicios de seguridad privada.

Instrucciones: seleccione una casilla y marque el circulo completamente.

Datos demograficos

Género Edad Estado civil

Masculino O 18 a 30 afios O soltero O

Femenino Q 31 a 50 afios O casado O
51 a 70 afios O unido O

1. ¢Conoce usted la misidn y vision de la empresa para la que labora?
s O o O
2. ¢Conoce usted los objetivos de su puesto de trabajo?

sio O No

3. ¢Su jefe inmediato le ha informado acerca de las funciones de su puesto de trabajo?
si (O No

4. (Se siente motivado para trabajar en la empresa para la que presta sus servicios?

Si O No O Por qué
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10.

11.

12.

13.

¢Recibe capacitacidn constante?
O O
¢Conoce usted las politicas de recursos humanos de la empresa?

Si O No O

Considera que la empresa le proporciona retroalimentacion adecuada sobre sus inquietudes y/o
propuestas?

i O No (O
éConoce usted el manual de procedimientos y reglamento interno de la empresa?

sic () No O

Considera usted que la empresa le proporciona las herramientas necesarias para una
comunicacioén eficaz con sus colegas y/o jefes de trabajo?

Si O No
¢Considera usted que puede acercarse a su jefe para comunicar una inquietud o solicitud sin
ningun inconveniente? Si su respuesta es No, indique por qué

Si O No O Por qué

¢Cudles son las herramientas de comunicacidn interna que existe en su empresa?

Boletines O E-mails

Reuniones O Carteles/Afiches O

Periddico interno O Pagina de internet O
Otros O Los Desconoce O

éMenciones las herramientas que mas utiliza para comunicarse en su puesto de trabajo en la
empresa para la que presta sus servicios?

Marque, las sugerencias que considere pueden mejorar la comunicacién en la empresa para la que
presta sus servicios.

Reuniones O Capacitaciones O
Participacion O Reconocimiento O

Espacio fisico y tecnologia O Motivaciones
Menos cambio de personal O otros
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Encuesta online, personal administrativo y de oficina.

UM

PREGUNTAS RESPUESTAS
DI | [+
T
Diagndstico de Comunicacion Interna -
o

Como estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ECC, agradezco su colaboracion para llenar el =

s delaseccion 1 Irala seccion siguiente

Seccion 2 de 3 e :

Datos demograficos

Elige una opcidn

GENERO
Mujer

Hombre

EDAD ¥

18 A 30 AROS

Z WA e e— .

T
Comunicacion Interna 8
o

Conoce usted a misién y visién de la empresa para la que labora?

2. Conoce usted los objetivos de su puesto de trabajo?

3.5u jefe inmediato le ha informado acerca de las funciones de su puesto de
trabajo?

2. Sesiente motivado para trabajar en la empresa para la que presta sus
servicios?

No

5. Recibe capacitacién constante?

6. Conoce ustedlas politicas de recursos humanos de la empresa?
7. Considera que la empresa le proporciona retroalimentacion adecuada sobre
sus inquietudes /o propuestas?

8. Conoce usted el manual de procedimientos y reglamento intermo de la
empresa?

o
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Fotografia de Epesista en las instalaciones de la empresa.

Cotizacion capacitacion personal.

i Licda. Mildred Cabrera de Ordéfiez mar,12mar. 1311 ¥ @&
i

8 parami v

Buena tarde!! que esté teniendo el mejor de los dias.
Muchas gracias por contactarnos. Con gusto le informamos.

Trabajamos a nivel empresarial y también personal (individual).

Cada tema que solicita lo podemos impartir como un Seminario Taller de 4 horas ( una jornada), inversién Q2850.00 o bien, como una pequefia charla informativa de 2 horas Q1500.00. Siempre y cuando sea en ciudad capital
Ellugar lo proporciona la empresa contratante

Si nos brindan la oportunidad de servirles, por favor con 15 dias de anticipacién, para incluirles en agenda

Para afinar detalles, puede contactamos a nuestro directo... 44320722, ser un gusto atenderla
Que esté muy bien

Atentamente.
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Capacitacion
Empresarial

Guatemala, 12 de marzo de 2019

Grupo Especial de Profesionales en Seguridad
Guatemala, Ciudad

Estimados Sefiores:

Por este medio les presentamos propuesta de capacitacion para su equipo de
trabajo.

“Comunicacion 1. Elementos de la comunicacion organizacional
Organizacional” 2. Variables de la comunicacion
3. Barreras a evitar en la Comunicacion
Organizacional

4. Flujo de la comunicacion en la organizacion
Solicitamos: un lugar adecuado, computadora, cafionera y equipo de
sonido

Propuesta de inversién
1 Seminario de 4 horas para 10 personas Q750.00

Forma de pago:
Al finalizar el evento

Metodologia: Aprender — Haciendo
Cada hora de capacitacion esta distribuida asi:

20 minutos 20 minutos 20 minutos
Facilitador expone | Actividad: juego, video, | Participantes exponen
principios clinica. socio drama, etc | conclusiones

Sin mas, quedo a la espera de sus comentarios.
Atentamente,

Inga. Veronica Cobar
Consultora
Capacitacion Empresarial
info@capacitacionempresarialat. com

www. cEpacitacionempresarialgt. com
PACITACION EMPRESARIAL

11 avenida 15-76, zana 11 24733271 54829744 — 50773148

Cotizacidn taller de capacitacion 2
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Guatemala 01 de Abril 2019

GEPS
A continuacion se detalla la cotizacion.

PRECIO UNIDAD TOTAL

- FOLLETO

Material: Papel couche 80grms.

Impresion full color tiro y retiro. Q.750.00 Q.750.00

8a 10 paginas de 1/4
- TRIFOLIAR
Material: Papel couche 80grms. Q.250.00 Q.250.00
Impresion full color tiro y retiro. ’ ’ ’ :
Tamano: carta

Q.1,000.00

* se solicitan fotografias y la informacion para cada material.

circuitovisual.com
Monterroso

mmonterroso@circuitovisual.com 25080785 /4472 1 775

Cotizacion disefio de folleto
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Guatenala 12 Marzo de 2019

Grabacién de video informativo, de la empresa GEPS.
Video de 3 a 5min maximo y una versidn corta de Tmin para redes
soclales.

Equipo de grabacién:

Dron Phantom 4pro / pilot dron
Camara profesional 4k / film maker
Edicidn y produccidn profesional

Locaciones:

Ciudad de Guatemala
Santa Catarina Pinula
Villa Nueva

Puerto de San José

PRECIO: Q.8,800.00

* transporte serd proporconado por la empresa GEPS.

* Se solicita una agenda de grabacidn una semana antes da la misma.

* Se solicita un script de lo que se necesita para poder realizar el story board.
* Se contemplan 2 dias de grabacion y 10 dias de post produccidan.

nircui_tpvisual.cur_r]

4472

)

@

Cotizacion grabacion video informativo
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SERVI IMPRESOS GABRIEL

11 Avenida Apartamento B 14-49 Zona 18 Residenciales Atlantida,
Tels.: 5791-9746. 2256-2784. E-mail: seiga3000@gmail.com
Guatemala, Guatemala.

Guatemala 05 de Abril Del 2019

A: Consepcion Orellana

Asunto: Cotizacion solicitada

200 Folletos tamafio 1/4 de oficio impresos a full color en papel bond
con un valor de Q 1,100.00

200 Trifoliares impresos a Full color tamafia carta en papel Bond
con un valor de Q950.00

Nota: Estos Precios Ya Incluye IVA

41



Cotizacion impresion de folletos

Cotizacion rétulos

A continuacion se detalla la cotizacion.

Guatemala 22 de Marzo de 2019

CANTIDALD PRECIO UNIDAD TOTAL
Rétulo misién y vision
Material: Acrilico de 40x40cm
Impresidn he instalacién en acrilico 2 Q.380.00 Q.760.00
Instalacidn en pared con pernos
Q.760.00

Precio incluye iva. Se solicita 1 dia para la instalacion.

Monterroso
mmonterroso@cirouitovisual.com

circuitovisual.com
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Reuniones con personal para establecer el plan de comunicacién

.

Reuniones con personal para establecer el plan de comunicacion
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o

IMANUAE
DE INDUCCION
DE PERSONAL

A LA ORGANIZACION

Folleto induccion al personal.
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=oUsEEIN Y I;I‘III',Q

al equipo de

GRUPO ESPECIAL DE
PROFESIONALES EN SECURIDAD

La vida o quiza el destino te ha traido
hacia nosotros, eres muy afortunado,
pues aqui encontraras un gran
ambiente y un buen equipo de
trabajo, claro que eso depende en gran
medida de ti y de tu disposicion de
cooperar en el equipo GEPS

En GEPS estamos
felices de que te hayas
unido a nosotros

Folleto induccion al personal.
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Folletos de induccidn al personal impresos.

Entrega de folletos a personal en sus puestos de trabajo.
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Entrega de folletos al personal en su momento de contratacion.
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VISION

Rotulos de Misién y Vision instalados en recepcion.




Rétulos de Mision y Vision instalados en recepcion

Capacitaciones al personal.

CERTIFICADO DE CAPACITACION

Otorgadoa

Oscar Zamora Aguilar
Por haber participado en el taller
“Comunicacion Organizacional”

Certificados de capacitaciones al personal.
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Capacitaciones al personal.

DIAGRAMA
DEL PROCESO DE LA COMBMCACION.

S b

- P
\‘ rads
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RROLLO HUMANO
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COMUNICACION
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EL PERFILDELAS COMUNICACIONES
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PIENSA(100%) INTERPRETA(50%)

PERCIBE (60%)
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TRANSMITE (80%)
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lll'lCIAlIl‘lAS LN DlSAllOLLO HUMANO

Elementos que involucra la
Comunicacién organizacional:

« Un sistema complejoy abierto

- Mensajes, su flujo, su propdsito, su
direccion y el medio empleado

« Personas, sus actitudes, sus sentimientos
sus relaciones y habilidades

ESPLCIALISTAS EN DESARROLLO WUMANO
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Capacitaciones al personal.
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Encuesta de seguimiento de plan de comunicacion.

%
\\

{x)

Cuestionario a empleados y gerentes / Seguimiento plan de Comunicacion

LICENCIATURA

Como estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ECC, agradezco su colaboracion
para llenar el siguiente cuestionario que es parte del seguimiento de un plan comunicacion interna
implementando en la empresa que presta servicios de seguridad privada.

Instrucciones: seleccione una casilla y marque el circulo completamente.

Datos demograficos

Género Edad Estado civil

Masculino O 18 a 30 afios O soltero O

Femenino Q 31 a 50 afios O casado O
51 a 70 afios O unido O

1. ¢En el momento de su contratacién o posteriormente a ello le fue entregado un Folleto de
Induccidn al personal a la organizacién?

s O o (O
2. Participo en las capacitaciones programadas por la empresa sobre Motivacidn al Personal?

Si O No

3. ¢Participo en las capacitaciones programas por la empresa sobre comunicacion interna?
si O No

4. ¢Ha visto algunas mejoras en cuanto a los procesos de comunicacién en la empresa?
si O no (O

Mencione algunas
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HORAS DE PRACTICA EN INSITUCION

EPS

Ll LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2019

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Concepcidon de Maria Orellana Guillén
No. Carné y DPI: 200418789 / 2371 35935 0101

Jefe o Encargado (a): Bachiller / Juan Manuel Arévalo Bonilla / Gerente General
Institucién o Empresa:  Grupo Especial de Profesionales en Seguridad, S.A.

Supervisor de EPSL: Lic. Josue Andrade
panite Fechas MES HORAS PRACTICADAS s e

No. la Semana

Lun. |Mar. |Mier. [Jue. |Vie. |Séab.

1 |[Del:14/ Al:19 Mayo 8 4 4 4 4 4 28 hrs.

2 |Del:20 / Al: 25 Mayo 8 4 4 4 8 4 32 hrs.

3 |[Del:27 / Al: 31 Mayo 8 4 4 8 4 4 32 hrs.

4 |Del:01 / Al:08 Junio 4 4 4 8 4 4 28 hrs.

5 |Del:10 / Al:15 Junio 8 4 8 4 8 4 36 hrs.

6 |Del:17 / Al:22 |Junio 8 4 8 8 4 4 36 hrs.

7 |Del:24 / Al:30 | Junio 8 8 4 4 8 4 36 hrs.

T

8 |Del:01/ Al:07 |Julio 0 8 8 4 4 4 28 hrs.

9 |Del:08 / Al:13 Julio 8 8 8 8 8 4 44 hrs.

10 |Del: /[ Al: |

/ / % TOTAL DE HORAS DE PRACTICA R DAS
D Y TN % 3
Ty ‘&ooo
(f) (@M—' & (f) T o_‘é
Juan Féharto Bon Lic. ade \ I3  ucorwnm
Grupo Especial/de Profesio eguridad, S.A Supervisorde EPSL  \O g, ot 3
po Esp > g , S.A. uperviso % gy go WO
De Pro!suon:v.:;i: ms i l
8. Avenia- £ ona s,
Lo ruormite
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