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RESUMEN

El presente estudio se ejecutd con objeto de disefiar una propuesta de
comunicacion corporativa para la empresa ASEMINCA CIA.LTDA., ubicada en
Quito, provincia de Pichincha; con la finalidad de fortalecer la aplicacién de las

politicas empresariales mediante herramientas de comunicacion interna.

La investigacion se desarrolld6 a través de la metodologia con enfoque
cualitativo y cuantitativo, de tipo descriptiva y con la aplicacion del método de
observaciéon no participante y deductiva. Como técnicas de investigacion se
utilizaron la encuesta y la entrevista. Para la encuesta se disefid un
cuestionario dirigido al publico interno de la empresa para obtener informacion
mas concreta y real. A través del resultado se detectdé que la empresa
ASEMINCA CIA.LTDA. no tiene una correcta gestion en comunicacion interna
porque no cuenta con suficientes herramientas comunicacionales para difundir

las politicas entre sus colaboradores.
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ABSTRACT

The following study was executed with the objective to design proposal of an
internal communication program for ASEMINCA CIA.LTDA, located in Quito,
Pichincha, to strengthen the application of company politics through internal

tools of communication.

The investigation was developed through qualitative and quantitative methods,
with descriptive applications, deductive and non-participant observation.
Surveys and interviews were the two investigational techniques used. For the
survey, a questionnaire was given to company employees to obtain more
concrete data. The results of this study showed that the company ASEMINCA
CIA. LTDA does not have the proper use of internal communication because of

the lack of tools to disseminate its policies within its members.
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INTRODUCCION

ASEMINCA CIA. LTDA. Es una compafiia ecuatoriana de servicios de
consultoria minera y ambiental. La empresa busca soluciones viables para
reducir los impactos ambientales producidos por las acciones humanas,
originando el perfeccionamiento de varios proyectos ejecutados en el Ecuador.
Apenas hace un afio la empresa comenzd a presentar problemas internamente

con sus colaboradores debido al desconocimiento de las politicas.

Para analizar el problema existente dentro de la empresa es importante tomar
en cuenta sus causas: Limitacion de herramientas comunicacionales; la
ineficiente comunicacion de las politicas internas; y el no considerar a la
comunicacioén corporativa de una forma estratégica para una comunicacion

interna eficaz.

Para solucionar la problematica anteriormente mencionada se plantearon cinco
capitulos que constan de fundamentos teoricos, seguido de la historia de la
empresa y finalmente el desarrollo de una propuesta de un plan de

comunicacion interna.

En el primer capitulo se abordan temas que guian hacia el conocimiento y la
importancia de la comunicacion, especificamente la comunicacion interna como
el medio necesario para mantener informados a los miembros en la empresa;

asi como también sus flujos y herramientas.

Dentro del segundo capitulo se fortalece la investigacion tedrica, en el cual se
conceptualizan las politicas empresariales, el objetivo, la importancia de la
difusiébn y los tipos. Adicionalmente se trata sobre la relaciobn que tiene la

comunicacion interna con las politicas.

El tercer capitulo se presenta a la empresa ASEMINCA CIA.LTDA. detallando
su historia, su filosofia corporativa, sus politicas internas y las herramientas

comunicacionales, hasta hoy, utilizadas por la empresa.



En el cuarto capitulo se da inicio al diagndstico actual acerca del conocimiento
que tienen los miembros de ASEMINCA CIA.LTDA. con respecto a las politicas
internas de la empresa. La investigacion se realiza a través del enfoque
cuantitativo y cualitativo, mediante encuestas y entrevistas, las mismas que

permiten tener resultados precisos acerca de la problematica de la empresa.

Finalmente, se expone el disefio del plan de comunicacion, cuyo objetivo es
fortalecer la aplicacion de las politicas empresariales mediante herramientas de

comunicacion interna en un afio.



CAPITULO L.
1. LA COMUNICACION.
1.1 Definiciones de comunicacion

La comunicacién es un medio de vinculacion que utiliza una 0 mas personas
para transmitir o intercambiar mensajes; cuando se produce el acto de
comunicar se establece una conexion para dar, recibir, intercambiar ideas e

informacion mediante similares codigos compartidos.

Chiavenato relaciona a la comunicacion desde una perspectiva humana y
social como el intercambio de informacion entre personas que “significa volver
comun un mensaje o una informacion entre personas. Constituye uno de los
procesos fundamentales de experiencia humana y la organizacion social’
(2009, p. 63). Por esta razon, la comunicacion es el proceso social mas
importante, porque gracias a éste intercambio, el ser humano ha logrado

expandirse, intercambiar ideas e informacion en todo el mundo.

Por otra parte es importante exponer el punto de vista de Stanton, Etzel y
Walter mencionan que la comunicacién es “la transmisién verbal y no verbal de
informacion entre alguien que quiere expresar una idea” (1998, p.65). Por tal
motivo cabe sefialar que la comunicacion permite el acercamiento entre las
personas para relacionarse entre si, compartiendo ideas y afectos, para que

exista una retroalimentacion positiva.

El primer axioma de la Teoria de la comunicacion humana de Paul Watzlawick
(1985, p.49) menciona que “es imposible no comunicarse”, ya que todo
comportamiento es una forma de comunicacién, por esta razén se puede

mencionar otras formas de comunicacion:

e Directa: Es aquella que se desenvuelve entre emisor y receptor en forma

personal.

¢ Indirecta: Se basa en tener una herramienta, instrumento o elemento por la

separacion que existe entre el emisor y el receptor.



1.2 Teorias de la comunicacién

La teoria de la comunicacion es una reflexion cientifica muy nueva, pero, en

cambio, su objeto de estudio —Ila comunicacibn— es una actividad muy

antigua: “la aptitud para comunicar en todo ser vivo capaz de relacionarse con

otro ser vivo, recurriendo a un comportamiento comunicativo” (Serrano,
Raigada, Sanz y Arias, 2008, p.18).

Se denomina teorias de la comunicacion a las diferentes escuelas que han

estudiado el comportamiento de la sociedad y la persona como: La escuela

Norteamericana, La escuela de Frankfurt y La escuela de Chicago.

Existen distintas teorias de la comunicacion:

Teoria Funcionalista: Se enfoca en el estudio del efecto de los medios
masivos de comunicacion con relacion a la sociedad desde un punto de

vista individual y global”. (Serrano, Raigada, Sanz y Arias, 2008, p.169).

Teoria de la influencia personal: Esta teoria explica la importancia que
las personas le dan a los medios de comunicacion, es decir, la sociedad
son los unicos que pueden decir si la informacién emitida por los medios

tiene relevancia.

Teoria de la comunicacién humana: Esta teoria se basa en que la
comunicaciéon no es voluntaria de las personas, sino que estamos
involucrados en una sociedad que nos obliga a comunicarnos, por tal
motivo Ruiz (2012, p.25) menciona que existen tres premisas principales
en la teoria de la comunicacion humana, las cuales ayudan a que exista
una retroalimentacién entre los sujetos generando una comunicacion

clara y completa, estas son:

1. La comunicacion tiene como esencia la interaccion y la relacién.

2. Todo acto realizado por los humanos posee un valor comunicativo.



3. Los trastornos psiquicos pueden ser representados como alteraciones en la

comunicacion.
1.3 Elementos de la comunicacion

Al ser la comunicacion la fuente principal de intercambio de informacion,
mediante cédigos compartidos, en la cual se implementa una conexion entre
algunos individuos, responde a un proceso en el que intervienen diferentes
elementos para que sea de mejor comprension, para Diaz Carlos (2012) la
comunicacién tiene lugar cuando “un emisor cifra un mensaje utilizando un
determinado cddigo, acto seguido se lo envia a un receptor mediante un canal,
esto se dara gracias al contexto o situacion”. También se debe tomar en cuenta
el modelo planteado por Wilbur Scharmm que plantea que la comunicacion
debe tener retroalimentacién, para que de esta manera exista feedback entre el
receptor y el emisor.

LA "TUBA" DE SCHRAMM

Proceso de la Comunicacion Colectiva

idénticos (. \puBLico

/ )J{m /
et uchos perceptores,
cada uno conectado
L % €Oh Un grupo en
\ g . o donde el mensaje es
RETROALIMENTACION b R ot reinterpretado.

Ingreso de fuentes
noticiosas, artisticas, etc.

Figura 1. Proceso de la Comunicacion Colectiva.

Tomado de: http://lindacristinal6.blogspot.com/2012/02/modelo-de-wilbur-schramm.html



http://www.infinityads.com/
http://www.elbatiblog.com/2012/12/lengua-castellana-elementos-de-la.html
http://lindacristina16.blogspot.com/2012/02/modelo-de-wilbur-schramm.html

Este modelo considera que en la comunicacion colectiva se envian, a través de
los medios, mdultiples mensajes idénticos, los cuales reciben un publico
constituido por perceptores inmersos en grupos sociales, desde cuyos
pardmetros se hace la interpretacion de los mensajes y dentro de los cuales
funcionan los lideres de opinion, que tienen enorme influencia en los

receptores.
Los elementos que conforman el proceso son:

e Emisor: Es la persona encargada de enviar el mensaje, la cual realiza un

proceso de codificacion y codifica el mensaje.

e Cédigo: Es el conjunto de simbolos y signos los cuales son compartidos en

el proceso de comunicar.
e Mensaje: Es el contenido que se va a informar a uno 0 mas sujetos.

¢ Retroalimentaciéon: Es la respuesta inmediata que se obtiene por el

receptor hacia el emisor.

e Receptor: Es el individuo al cual va destinado el mensaje, el que interpreta
y capta los signos seleccionados y descodifica el mensaje. (Mario Pérez,
2004).

Por esta razén la retroalimentacion permite al emisor clarificar su
comunicacién, consiguiendo asi mayor fidelidad. Los receptores se sienten mas
seguros de si mismos y de sus juicios cuando la comunicacion fluye en dos

sentidos.



1.4 Comunicacién corporativa

Se puede definir a la comunicacion corporativa como un elemento de gestidn
que permite a la organizacion proyectarse en sus publicos, con el objetivo de
hacer conocer lo que la empresa hace, para lograr un acercamiento con los
mismos. Por esta razon la Comunicaciéon Corporativa no solo es transmitir
informacion de un lugar a otro, sino lograr una interaccion, entre las personas,

que facilite de una u otra manera modificar sus actitudes o comportamientos.

Para Van Riel la comunicacién corporativa es “un instrumento de gestion por
medio del cual toda forma de comunicacion interna y externa conscientemente
utilizada, estd armonizada tan efectiva y eficazmente como sea posible, para
crear una base favorable para las relaciones con los publicos de los que la

empresa depende” (1997, p.27).

Partiendo de la definicion expuesta se puede mencionar que dentro de las
organizaciones la comunicacion es el eje central, ya que si la comunicacién
fluye de la manera correcta, los miembros de la institucion estaran bien
informados, se desempefiaran de mejor manera en sus roles de trabajo y
desarrollaran capacidades relacionistas segun el tipo de comunicacién

corporativa que se utilice o se aplique.
1.4.1 Tipos de Comunicacion Corporativa

La comunicacién corporativa como elemento de gestion tiene diferentes
funciones dentro de la organizacién, segun Carlos Fernandez (1996) abarca

dos segmentos:

e Comunicacion Interna

e Comunicaciéon Externa
1.4.1.1 Comunicacion Interna

La gestiobn comunicacion interna son las acciones que se realizan en el interior
de una organizacion para lograr obtener y conservar una buena relacion entre

los miembros por medio de la circulacion de mensajes enviados por diferentes



herramientas de comunicacién como revistas, carteleras e intranet, con el

objetivo de lograr el conocimiento de la informacién acerca de la organizacion.

Para Teresa La Porte (2001, p.43) la comunicacion interna “Es el tipo de
comunicaciéon que favorece o promueve relaciones eficientes entre las
personas que configuran los publicos internos de una organizacién”, a través
de esta definicion se puede decir que el objetivo de la comunicacién interna es
lograr que los miembros de la organizacion sean eficientes al momento de
desempeiiarse en sus actividades para conseguir el cumplimiento de los

objetivos.

Segun Cees Van Riel (1998, p. 80), la comunicacion interna es importante por

las siguientes razones:
¢ Incrementa la participacion de todos los miembros de la empresa.

e Fortalece el trabajo en equipo entre todas las areas para que haya una

interaccion positiva.
e Crea un lugar adecuado para mejorar la participacion y la integracion.

e Permite el crecimiento personal y profesional de cada miembro de la

empresa.

Por esta razon al gestionar la comunicacién interna se lograra que los
miembros se sientan identificados con la empresa, permitiendo un
funcionamiento positivo y eficaz de la misma. Sin duda alguna la comunicacion
se convierte en una oportunidad para motivar a los miembros permitiendo

aumentar el rendimiento en ayuda a la organizacion.
1.4.1.2 Funciones de la Comunicacién Interna

La comunicacion interna tiene diferentes funciones que permiten la
optimizacién de todos los recursos y elementos de la organizacion, eliminando
la incertidumbre de los colaboradores. La comunicacion es impredecible a la

hora de presentar las reglas, las distintas tareas y responsabilidades a los



miembros de la organizacion, y se utiliza para dirigir y coordinar sus

actividades.
Para Francisca Morales (2008, p.53), las funciones de la comunicacién son:

¢ Informacién: Para que los miembros de la organizacién estén motivados y

sean eficientes al momento de desempenarse en sus actividades.

e Explicacion: La personas deben identificarse con los objetivos a través del
conocimiento y comprension de cada una de las decisiones y ordenes

emitidas dentro de la organizacion.

¢ Interrogacion: El didlogo entre cada uno de los miembros de la empresa

debe ser un habito.

Es por ello que las funciones de la comunicacion interna permiten que se
desarrolle un feedback entre las personas, haciendo que la comunicacion sea

efectiva y entendible para una pronta y positiva respuesta.
1.4.1.3 Tipos de comunicacion Interna

En toda organizacién existen dos formas de comunicacién: la formal y la
informal. La primera est4 dada por la misma empresa que establecen las lineas
de comunicaciéon y la segunda es espontdnea ya que surge siempre que un
individuo necesita comunicarse con otro y no existe un canal formal para ello,
Robins (1996, p. 729).

e Formal: Esta creada y controlada por la empresa. Este tipo de
comunicacién es muy Gtil para tomar decisiones.
e Informal: Se da naturalmente entre los empleados, sin un control por parte

de la empresa.

1.4.1.4 Flujos que intervienen en la Comunicacién Interna

Segun Antonio Lacasa (1998, p.100) existen diferentes flujos al momento de

transmitir mensajes.
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Comunicacién
@ Descendente
Comunicacién
Ascendente
Comunicacioén
horizontal

Figura 2. Flujos de la comunicacion.

Es tradicional dentro de las
organizaciones, generalmente se da entre
cargos altos hacia cargos menores.

Retroalimentacién que reciben los altos
mandos, los cargos inferiores pueden
expresarse libremente.

Se producen entre las personas un mismo
nivel jerarquico.

Tomado de: https://www.google.com.ec/search?g=flujos+de+la+comunicacion+interna

1.4.1.5 Herramientas de Comunicacién Interna.

Existen diferentes herramientas que se pueden usar para que la comunicacion

interna sea efectiva dentro de la organizacion, permitiendo que los miembros

se identifiguen e involucren con el fin de cumplir con las metas de la

organizacién. Es importante exponer algunas herramientas halladas en la

investigacion de Lacasa (1998, p. 58).

e Intranet: Este medio es utilizado por la web 2,0, permitiendo una conexién

entre los directivos y subordinados de la organizacion.

« Almuerzos o Eventos: Estas herramientas son eficaces para realizar

premiaciones, presentaciones de productos o0 servicios,

sociales, entre otros.

compromisos

e Charlas: Es una opcion positiva de comunicacion, porque tienen como

objetivo, comunicar e informar de acuerdo a la necesidad de los publicos.


https://www.google.com.ec/search?q=flujos+de+la+comunicacion+interna
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» Afiches: Sirven para difundir informacion o promocionar un evento,
atrayendo la atencion del publico. Para generar disefios de los afiches se

toma de base la pagina web: easel.ly

Manual de ldentidad Visual: Recoge todos los elementos graficos de la
organizaciéon que sirven de guia para generar individualidad frente a su

competencia.

Manual para el manejo de Comunicacion Interna: Es directamente para la
persona encargada de la comunicacion dentro de la empresa para fortalecer

y generar una comunicacion solida.

e Tripticos: Folleto informativo doblado en tres partes en el cual se puede

colocar mayor cantidad de texto e imagenes.

e Videos informativos: Herramienta indispensable para la transmision de
informacion de manera eficaz, para mantener oportunamente informados a

los miembros de la empresa.

Por otra parte, para poder gestionar de manera eficaz la comunicacién interna,
existe un sinnimero de herramientas de comunicacion fuera de los
tradicionales. Apolo, Murillo y Garcia (2014. p. 53 - 66) los divide en tres

soportes:

1. Soporte multimedia: Se encontraran instrumentos que ayuden
significativamente al cumplimiento de las estrategias por medios escritos,

visuales y sonoros.

e LCD (Pantallas de Cristal Liquido): Permite que se difunda y se publique las
actividades que la empresa realiza. Generalmente deben ser ubicados en

lugares estratégicos, donde exista mayor concurrencia.

2. Contacto directo: Herramientas que se desarrollan dentro de la

organizacion.

e Capacitaciones: Permite que el personal crezca profesionalmente con

amplios conocimientos en el ambito que se desempenan.
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e Seminarios: Permite llevar a cabo un estudio profundo de determinados

asuntos y se evidencia una interactividad entre los participantes.

De igual manera hoy en dia existen otras formas para difundir informacion de
manera eficaz dentro de las organizaciones, utilizando nueva tecnologia y
realizando diferentes dinamismos entre las actividades laborales de los

miembros de la organizacion. Entre estas herramientas estan:

e Cbdigo QR: Son codigos de barras que permiten almacenar gran cantidad
de informacién alfanumérica. Generalmente son utilizadas para direccionar

a paginas de interés.

e Pausas activas: Son periodos de descanso en el cual la persona realiza

cualquier otra actividad fisica fuera de las actividades normales.

o Personajes de campanas: Representa a una marca, creando un lazo entre
el producto o servicio y el consumidor, de esta manera llamando la atencién

del publico meta.
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CAPITULO Il

2. POLITICAS EMPRESARIALES

2.1 Politicas empresariales internas

Las politicas internas de la empresa son un conjunto de directrices
documentadas que establecen normas y reglamentos para generar
procedimientos apropiados y comportamientos de los empleados (Mariana
Medina, 2012), en este sentido, las politicas son criterios generales de
ejecucion que complementan el logro de los objetivos y facilitan la
implementacion de las estrategias. Las politicas generalmente son dictadas
desde el nivel jerarquico mas alto de la empresa, porque son las personas que

mas conocen y entienden las politicas.

Las organizaciones estan formadas por personas que desarrollan diferentes
funciones y actividades dentro de la empresa, con la finalidad de cumplir con
los objetivos de la misma. Sin embargo, cada persona es diferente, tienen
distintos niveles de educacién, habilidades, profesiones, entre otras, por tal
motivo es indispensable que se establezcan guias dentro de la organizacion

como politicas (Encinas, 2009, p.19).

“La existencia de politicas se convierte en parte fundamental para la empresa,
porque permite unificar criterios, asegurar que la conducta de cada miembro
sea igual para poder evitar conflictos para que el cumplimiento de los objetivos

sea de manera efectiva y eficaz”, Luis Mejia (2008, p.180).

Para poder mencionar una definicibn mas acertada de politicas empresariales,

es necesario tomar en cuenta los conceptos planteados por Schmitt y Ritter:

= Segun su definicidn clasica, politica es “el conjunto de técnicas, tacticas y
estrategias para establecer, desarrollar y conservar las relaciones de poder

en las organizaciones” (Karl Schmitt, 2009, p.96).



14

= Otra definicibn sostiene que “es el proceso y actividad orientada,
ideologicamente, a la toma de decisiones por parte de un grupo para la

consecucion de sus objetivos” (Ritter, 1998, p.25).

Segun estas definiciones las politicas permiten generar, ganar y retener
autoridad para cualquier causa dentro de una organizacion, para construir y

mantener poder, direccionado al cumplimiento de un objetivo en especifico.

Para implantar una determinada politica es necesario tener en cuenta algunos
factores que deben cumplirse con el fin de que cumpla con el objetivo deseado,

entre ellos estan:

1. Fijar las politicas: Una politica debe ser discutida y analizada por los
encargados. Una vez definida, deben ser transcritas para mantener la
informacion clara, sin distorsiones.

2. Difusion de las politicas: Su fin es orientar la accién; por lo tanto, es vital
que aquellas funciones que intervienen en esa accidon conozcan las
politicas, sepan donde y cuando deben aplicarse.

3. Coordinacion de las politicas: Consiste en definir cuales son las politicas
esenciales para el correcto funcionamiento de la empresa.

4. Implementacioén de las politicas: Consiste en la ejecucion de programas y
el uso de recursos a través del tiempo para lograr una nueva situacion
empresarial.

5. Revisién periédica de Ilas politicas: Es conveniente revisar
constantemente las politicas propuestas. Las empresas habitualmente
presentan cambios exteriormente y estos tienden a afectar a los objetivos vy,
por lo tanto, a las politicas que ha definido la empresa para alcanzar esos

objetivos.

Este proceso permitira que las politicas sean bien definidas, estructuradas y
establecidas para que los miembros de la organizacion tengan claro las reglas
y las normas a las cuales deben regirse una vez contratados para alcanzar el
cumplimiento de los objetivos y estrategias establecidas inicialmente por la

organizacion.
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2.2 Objetivos de las politicas empresariales

Las politicas empresariales como ejes fundamentales dentro de toda
organizacion tienen objetivos distintos, para Yessenia Martinez (2011, p.3)

existen cinco objetivos principales, los cuales son:

e Presentar una visidn de conjunto de la empresa para su adecuada
organizacion.

e Precisar acciones que deben realizarse en cada departamento.

e Es un medio util para la orientacién e informacion al personal.

e Suministrar a los miembros lineamientos claros a ser seguido.

e Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.

Estos objetivos permiten a los miembros de las organizaciones saber qué
hacer, como organizarse y cOmo reaccionar ante cualquier imprevisto que se
presente y de esta manera tomar una decisién acertada que no afecte a la

organizacion.

2.3 Importancia de las politicas empresariales

Las politicas empresariales representan un recurso técnico que ayuda a la
orientacién del personal, determina procedimientos y proporciona soluciones
rapidas a los malos entendidos, permitiendo mostrar cémo debe contribuir el
empleado al logro de los objetivos. Ademas es una guia que ayuda a identificar
y resolver posibles inconvenientes. Adolfo Tamayo, gerente de la empresa
World Security Cia.Ltda. comenta un claro ejemplo acerca de la importancia de

las politicas:

“El subgerente tuvo que hacerse cargo de la empresa por un mes, en el
transcurso de ese tiempo tuvo que enfrentar un problema con uno de los
subordinados por motivos de atrasos frecuentes y mala utilizacion de

uniformes. El subgerente no sabia como solucionarlo porque no habia sido
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informado acerca de las politicas internas de la empresa. Al momento de
contactar al Presidente, cogié el manual de politicas internas, ley6 las normas y
los reglamentos y de manera inmediata supo qué decision tomar y cOmo actuar

ante la circunstancia suscitada”.

Alain Casanovas, (2013, p.3) menciona que las politicas empresariales “se
vuelven eje central dentro de la organizacion para garantizar el desarrollo ético
y sostenible de la actividad empresarial, en ocasiones elevan el umbral de
exigencia en relacion con los requisitos minimos que establece la
organizacion”, es asi que las politicas permiten unificar, criterios formando una
cultura sdlida en el seno de la empresa. Para ampliar un poco mas la
importancia de las politicas es necesario exponer la importancia del uso,

aplicacion de las normativas:

¢ Facilita la delegacion de autoridad

e Motivan y estimulan al personal.

e Minimizan las consultas innecesarias que pueden hacer los colaboradores.
e Proporcionan uniformidad y estabilidad en las decisiones.

¢ Indican al personal como deben actuar en sus operaciones.

e Facilitan la induccién del nuevo personal.

Las politicas, en definitiva, “son las conductas que espera la organizacién tanto
de sus empleados como de los terceros que se relacionan con ella, y el modo

de desarrollarlas”, Alain Casanovas, (2013, p.3).

2.4 Difusién de politicas empresariales

La difusion adecuada de politicas empresariales generara en la entidad y en
los grupos de interés una relacion de comunicacion como apoyo a la gestion de
la empresa que permitira facilitar el cumplimiento de los objetivos
organizacionales involucrando los diferentes niveles y procesos de la misma.

Existen herramientas tecnoldgicas para difundir internamente las politicas y dar

a conocer al equipo humano la informacion institucional que sirva como base
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para el correcto desempefio laboral y el cumplimiento de los reglamentos

institucionales.

Segun Alejandro Formanchuk citado por Ascendo (2013, p. 73), menciona que
la falta de canales de divulgacion internos “provocan desconcierto vy
desinformacion entre los empleados de la organizacion, lo cual repercute
directamente en la productividad tanto individual como grupal”, por esta razén
se debe implementar canales que ayuden a que la difusién de las politicas
emitidas sean claras y concisas para evitar ruidos que puedan afectar la
estabilidad de los miembros.

Por tal motivo es de suma importancia que las personas que intervienen en las
diferentes funciones dentro de la organizacion conozcan las politicas y sepan
donde y cuando deben aplicarse. Marion Harper en su libro politicas
administrativas menciona un “mecanismo para establecer un sistema en el que
la informacién sea transmitida desde la cuspide de la organizacion, hasta la

base, para el cumplimiento de los reglamentos emitidos” (2002, p.65).

En conclusion, el objetivo de difundir las politicas dentro de las organizaciones
publicas, privadas y del tercer sector, es dar a conocer a los miembros sobre
las reglas, normas y leyes a las cuales deben regirse y respetar para el

correcto funcionamiento de todos dentro de la institucion.

2.5 Clasificacion de politicas empresariales

Las politicas empresariales sirven como una guia a los colaboradores, ademas
pueden distinguirse segun el mando y funcién que el trabajador tenga dentro de
la organizacién, es decir, la empresa tiene politicas dirigidas hacia todos y

hacia trabajadores especificos.

Para Sara Cachique y Raquel Bejarano (2015, p.6), las politicas

empresariales se clasifican en tres:
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Segun su jerarquia: Las politicas se plantean de acuerdo vy
especificamente a los niveles jerarquicos existentes dentro de la empresa
para un mejor cumplimiento de las mismas, Cachique y Bejarano (2015,

p.7) mencionan que existen tres:

Generales: Se formulan a nivel de alta gerencia, permiten establecer y
emitir lineamientos que guien a la empresa.

Departamentales: Se formulan para el nivel medio, dan lineamientos
especificos directamente a cada departamento dentro de la empresa.
Especificas: Se formulan para el nivel bajo de la empresa, permiten
detallar como alcanzar las metas y con qué actividades deben cumplir.

Segun su duracién: Las politicas son creadas y planteadas de acuerdo a

un tiempo establecido que deben ser cumplidas dentro de la organizacion,

Cachique y Bejarano (2015, p.8) mencionan tres tipos de duracion:

Politicas a largo plazo: Son lineamientos generales que albergan dentro
de los planes de la empresa.

Politicas a mediano plazo: Apuntan medidas preventivas para mantenerse
dentro del mercado competitivo.

Politicas a corto plazo: Engloban la seguridad de la empresa vy

proporcionan resultados inmediatos.

Segun su origen: Se plantean las politicas segun problemas o situaciones

que se van dando a lo largo del funcionamiento de la organizacion.

Externas: Se originan por factores externos; como la competencia, el
gobierno, los proveedores, los clientes, etc.

Consultadas: Normalmente dentro de una empresa existen actos
esporadicos que dan lugar a que el personal tenga que recurrir a su jefe
inmediato para poder solucionar el problema.

Formuladas: Son emitidas por diversos niveles superiores, con el proposito
de guiar la correcta accion y decision del personal en sus actividades.
Implicitas: El personal se enfrenta a situaciones de decisién en donde no

existe una politica previamente establecida.
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2.6 Comunicacién Internay politicas empresariales

La relacion existente entre la comunicacion interna y las politicas empresariales
se sustenta en la consolidacion de mensajes para mantener informados a los
miembros acerca de la institucién. La gestion de comunicacion interna se
apoya de herramientas que permiten la obtencibn de metas y proyectos
trazados organizacionalmente y la coordinacion de todos los recursos
comunicacionales internos de la empresa para diferenciarse de la competencia.
Ademas la comunicacion estratégica permite gestionar el proceso comunicativo

mediante la basqueda de una coherencia significativa entre:

Lo que se pretende comunicar y lo que se comunica.

Lo que se comunica implicita y explicitamente

Los propdsitos y los medios para alcanzarlos.

Lo que se declara y lo que se actua.

La finalidad de gestionar las politicas, desde la comunicacién interna, es
generar un trabajo y una comunicacion de calidad entre los miembros de la
organizacién para el correcto desempefio laboral dentro de cada una de las
actividades correspondientes. Para José Losada (2004, p.178) al momento de
gestionar las politicas, al interno de las empresas, se obtienen 5 aspectos

importantes para la organizacion:

1. Aseguran un trato equitativo entre los miembros.

2. Es fuente de conocimiento rapido y claro, para la ubicacién de nuevos
empleados.
Facilita para que la comunicacion sea abierta.

4. Desarrolla la autoridad, poder y liderazgo.

Asegura la confianza, transparencia y aprendizaje.
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CAPITULO IlI

3. DATOS DE LA ORGANIZACION

3.1 Identidad Corporativa.

3.1.1. Historia.

R
ASEMINCA CIA.LTDAO

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

Figura 3. Identidad grafica de la empresa. Obtenido de: Documentos institucionales.

ASEMINCA CIA.LTDA. es una comparfia ecuatoriana de servicios de
consultoria minera y ambiental creada hace 10 afios, formada por un grupo de

profesionales y especialistas en la gestion de proyectos de desarrollo.

Trabaja apegada a la legislacion vigente del pais y en pro del desarrollo
sustentable, buscando soluciones viables para los impactos ambientales
causados por las actividades humanas, brindando de esta manera, un servicio
técnico eficaz y a la vez promoviendo el desarrollo de los distintos proyectos

que se realicen en Ecuador.

3.1.2. Filosofia Corporativa.
3.1.2.1 Misién.

La mision “es el elemento que constituye la esencia de toda persona, empresa
u organizacion. La mision indicara que es lo que hacemos, hacia donde esta
dirigido nuestro esfuerzo y aquello que nos hace diferentes” (Taylor, 2010), es
asi que la mision de ASEMINCA CIA.LTDA. es:
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“Somos una empresa ecuatoriana, calificada para realizar estudios de
consultoria minera y ambiental en el pais, tales como: estudios de impacto
Ambiental, Auditorias Ambientales, Monitoreo Ambiental, Planes de Manejo
Ambiental, etc., Sumando a esto los estudios de: Prospeccion, exploracion y
explotacion minera. Proporcionando de esta manera a los promotores de
proyectos, herramientas basicas de gestién, promoviendo asi el desarrollo
sustentable del pais y cumpliendo con la legislacion vigente en Ecuador”

(Obtenido de: documentos de la institucion).

3.1.2.2. Visién

La visibn “es ese punto en el futuro a donde queremos llegar, que es lo que
queremos lograr con el paso del tiempo en un muy largo plazo” (Taylor, 2010).
ASEMINCA CIA.LTDA. tiene como vision:

“‘Nuestra Empresa sera reconocida a nivel nacional, por realizar consultorias
que velen por el desarrollo sustentable y la proteccién al ambiente, ademas se
encargara de gestionar los principales proyectos de desarrollo en Ecuador,
mediante herramientas y medidas responsables, para de esta manera ser una
compafia de primer nivel en el pais” (Obtenido de: documentos de la

institucion).

3.1.2.3. Valores:

Los valores de una organizacion “reflejan la cultura corporativa, son los
componentes que rigen las reglas dentro de las cuales deben colaborar los
integrantes del equipo” (Taylor , 2010).

Los valores de ASEMINCA CIA.LTDA. son establecidos basandose en las
actividades y acciones que realizan dentro y fuera de la empresa, los cuales

ayudan notablemente a que se mantengan dentro del mercado competitivo.
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De acuerdo a lo mencionado anteriormente la empresa ASEMINCA CIA.LTDA.
Mantiene todos sus valores categorizados para facilitar la pronta comprension y

atencion por parte de todo su publico interno.

e Salud y seguridad industrial: Asumimos la salud y la seguridad industrial
en las decisiones que se adquieran, para proteger a las personas y a la
propiedad en la que trabajamos.

e Lealtad: Somos lo que decimos, fidelidad y compromiso a lo que
ofrecemos.

e Responsabilidad: Somos responsables de todos nuestros actos y de las
consecuencias que lleguemos a provocar en la sociedad y en el ambiente,
generando desarrollo sostenible.

e Respeto: Valoramos los logros de cada persona, respetando tradiciones y
promoviendo una cultura en donde las ideas y las aportaciones sean
escuchadas.

¢ Aprendizaje continuo: Promovemos una cultura de mejora continua para
el equipo de trabajo, mejorando procesos y el uso de la nueva tecnologia.

¢ Innovacion: Generamos un ambiente acogedor y apropiado en donde

surgen ideas y métodos innovadores para mejorar nuestros procesos.

3.2 Politicas internas

Las politicas detalladas a continuacion son las actualmente aplicadas y

gestionadas dentro de la empresa.

Perfiles de Puestos y Evaluacion:

1. Los candidatos deberan tener su Hoja de vida lista para llenar un formulario
que la empresa entregara “Solicitud de Empleo”, el cual se debera entregar en
la recepcion de ASEMINCA CIA.LTDA.

2. El Departamento de Recursos Humanos receptara las solicitudes del

personal a contratar, para la evaluacion.
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3. Los aspirantes al trabajo deberdn previamente realizar las pruebas
previamente establecidas para el cargo o puesto al que estén aplicando.

4. Los postulantes para ocupar los diferentes cargos de trabajo en ASEMINCA
CIA.LTDA. deberan contar con los requisitos siguientes:

a) Realizarse un examen médico para determinar en qué condiciones se
encuentra su salud.

b) Comprometerse a regirse y desempefar correctamente todas las politicas y
normas de ASEMINCA CIA.LTDA.

c) Aceptar los salarios y los beneficios establecidos para el puesto que el
postulante este aplicando.

5. El candidato evaluado, serd sometido a una evaluacion de desempefio.

Tipos de Contratos

1. Las contrataciones del personal se realizardn segun las actividades vy
responsabilidades en las que se vayan a desempeifiar, estas son:

a) Contratos Fijos: son contratos ininterrumpidos, el trabajador brinda sus
servicios los cinco dias laborables, con el descanso que la Ley dispone.

b) Contratos por Obra o Servicio Determinado: Se designan empleados
contratados para ejecutar actividades especializadas no permanentes, el cual
tendra como duracion el tiempo necesario para la conclusion de la obra o

servicio ejecutado.

Horario de trabajo

1. El personal que labora en ASEMINCA CIA.LTDA, esta en la obligaciéon de
asistir los cinco dias establecidos por la ley.

2. La jornada de trabajo, sera de 8:00 am. a 5:00 pm. siempre y cuando no se
hallen situaciones que perturben el normal desenvolvimiento de las actividades.
3. El personal de conserjeria y mantenimiento tendran un horario de trabajo de
8:00 am a 6:00 pm. por las diferentes actividades que desempefian dentro de la

empresa.
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4. El personal, contara con una hora diaria para el almuerzo, la hora que se
programe dependera de que cada jefe de area, con la finalidad de no afectar el

desenvolvimiento de las funciones que estén realizando.

Puntualidad y Asistencia

1. La Gerencia General de ASEMINCA CIA.LTDA sera responsable de
establecer los mecanismos necesarios para controlar y vigilar la asistencia y
puntualidad de los miembros a sus actividades laborables.

2. Los Jefes de cada &rea seran los encargados de cuidar y velar por el
cumplimiento del horario establecido por ASEMINCA CIA.LTDA.

3. En caso de ausencia, atrasos o permisos, el empleado debera llenar el
“Control de Asistencia”, en el cual indicara los motivos por los cuales se
retrasaron.

4. Sera contado como inasistencia cuando el empleado no se haya presentado
al lugar de trabajo, sin justificar la causa o cuando hayan transcurrido dos horas
del inicio de la jornada de trabajo y no haya informado el motivo por el cual se
retraso.

5. Solo se justificard la ausencia del empleado por enfermedad y el mismo
debera avisar de manera inmediata al jefe del departamento.

6. El empleado que se presente dos horas tarde del inicio de la jornada se le
tomara como un dia de ausencia, el cual sera descontado de su sueldo $25
dolares.

Licencias autorizadas

1. Los empleados contardn con licencias solo cuando sean casos justificados,

por ejemplo:

= Matrimonio: Tendran 5 dias habiles.
» Maternidad (madre): Tendran 84 dias calendarios.

» Nacimiento de hijos (esposo): Tendran 4 dias habiles.
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» Fallecimiento de padres, cényuge, abuelos, hijos y hermanos: Tendran 5

dias habiles.

Clasificacion y valoracion de puestos

1. ASEMINCA CIA. LTDA., se manejara por medio del sistema de valoracion de
puestos, por las politicas establecidas por el Departamento de Recursos

humanos de la empresa.

Remuneracion

1. Para cada puesto se establecera un sueldo minimo, medio y un méaximo.

También se realizaran aumentos, dependiendo de:

- El desempefio de cada empleado.
- La capacidad financiera de la empresa.
- Cualquier otro factor que se considere pertinente.

Evaluacion del desempefio laboral

1. El Gerente General serd el encargado de evaluar el desempefio del
personal de ASEMINCA CIA.LTDA. junto a los jefes departamentales para una
correcta y justa evaluacion.

2. La evaluacion de desempefio se efectuardan cada seis meses, para dar

seguimiento a la ejecucién de las actividades asignadas a cada empleado.

Capacitaciéon y desarrollo

1. ASEMINCA CIA. LTDA. brindara servicios de calidad, mantendra a los
empleados capacitados para que puedan desempefiarse en sus funciones
diarias de manera eficiente.

2. El departamento de Recursos Humanos seran los encargados de evaluar

anualmente y formular las politicas internas y externas con el Gerente General,
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acerca de las necesidades de educacién y capacitacion a de ASEMINCA
CIA.LTDA.

Compensaciones y beneficios

1. El presidente junto a los accionistas de ASEMINCA CIiA. LTDA.,
compensaran al personal con beneficios adicionales al sistema de

remuneracion.

Aumento salarial:

Los aumentos salariales seran establecidos segun:
a) Evaluacion de desempefio.

b) Cambios de nivel salarial en el mercado laboral.

Vacaciones:

a) Los empleados tendran derecho a vacaciones con 14 dias laborables, al
cumplir su primer aflo de servicio ininterrumpido.
b) Los Jefes departamentales planificaran anualmente el periodo de vacaciones

de los empleados.

Deberes y derechos del personal

Seran deberes de los empleados:

1. Respetar y cumplir las normas legales, politicas y reglamentos.

2. Realizar las actividades asignadas con responsabilidad, interés, dedicacion,
eficiencia, esmero y honestidad.

3. Cumplir con las ordenes de trabajo de sus superiores inmediatos, cuando
estas sean compatibles con sus aptitudes y se traten de funciones propias del
cargo que ocupa.

4. Conservar los intereses de la empresa.
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5. Absoluta reserva sobre asuntos confidenciales de ASEMINCA CIA.LTDA.

6. Brindar respeto, cortesia y consideracion a sus superiores, compaferos,
subordinados y publico en general.

7. Mantener una conducta positiva publica y privada para que no afecte la
buena imagen y el nombre de ASEMINCA CIA.LTDA.

8. Sera obligatorio asistir a las reuniones, cursos, seminarios y otros actos
realizados, para capacitacion y crecimiento personal.

9. Obedecer el régimen disciplinario y las normas éticas.

Seran derechos de los empleados los siguientes:

1. Disfrutar de una remuneracién equitativa.

2. Disfrutar de los servicios extras a la remuneracion.

3. Ser evaluado de forma justa.

4. Tener igualdad de oportunidades y asi optar por cargos superiores.

5. Ser considerado y recibir buen trato de todo el equipo de trabajo.

6. Beneficiarse de vacaciones, licencias y de los dias expuestos no laborables
por las leyes.

7. No ser objeto de discriminacion por motivos de raza, religion, politica y
situacion socio-econémica.

8. Ejecutar su trabajo en correctas condiciones fisicas.

9. Apelar cualquier accion en las que considere ser afectado en la evaluacion
del desempefio y régimen disciplinario.

10. Recibir las indemnizaciones y los beneficios que estén establecidas en el
Cddigo de Trabajo y en los reglamentos de ASEMINCA CIA.LTDA.

11. Tener acceso a programas de desarrollo y crecimiento personal.

12. Expresar sus iniciativas e inquietudes relacionadas a sus actividades

laborales.

Faltas disciplinaria.

1. Todo empleado debe desempefar correctamente las actividades, en el

tiempo y lugar establecido por su subordinado.
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Faltas leves.

Seran consideradas faltas graves:

1. Retrasar o descuidar sus labores.

2. Descuidar o maltratar los equipos, materiales y documentos de trabajo.
3. Dejar de asistir al trabajo un dia durante el mes, sin justificar su causa.
4. Acumular tres impuntualidades injustificadas en el mismo mes.

5. Adoptar conducta descortés e incorrecta con el personal de la empresa.

Faltas graves

1. Cometer actos deshonestos, injuria, difamacion, insubordinacién individual o
colectiva.

2. Adoptar conducta inmoral que ponga en juego el nombre de la empresa.

3. Acosar sexualmente a los empleados.

4. Dejar de asistir al trabajo durante dos dias consecutivos en el mes.

5. Divulgar informacion confidencial.

6. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de
estupefacientes o cualquier otra sustancia que pueda afectar el correcto
desempeifio laboral.

7. Alterar los métodos y procedimientos de trabajo ya establecidos
anteriormente por la empresa, sin autorizacion del jefe directo.

8. Realizar actividades que no correspondan a su trabajo dentro del horario

laboral, sin autorizacion del jefe directo.

3.3. Organigrama estructural

La estructura organizativa esta basada segun los niveles de importancia y

desempeio de cada departamento, dependiendo las funciones que realicen.
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PRESIDENTE
ACCIONISTAS
GERENTE
SUB GERENTE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE FINANZAS RR.HH DE CONTRATOS DE LOGISTICA

Figura 4. Organigrama estructural de ASEMINCA CIA.LTDA.
Tomado de: Documentos de la institucion.

3.4 Herramientas de comunicacion interna

ASEMINCA CIA.LTDA. a lo largo de los afios ha contado con tres herramientas
comunicacionales, que le han servido como ayuda para mantener a los
miembros de la organizacién informados acerca de los planes, trabajos y

auditorias que la empresa ha realizado. Las herramientas son:

Intranet

«Utilizada para
la difusion de
informacién

entre los
diferentes

departamentos
de la empresa.

Carteleras

*Da a conocer
campafias de
la entidad vy
para estimular
a los equipos
de trabajo.

Revistas

eUtilizada para
la difusion de
los diferentes
proyectos
realizados por
la empresa.

Figura 5. Herramientas de comunicacion de ASEMINCA CIA.LTDA.
Tomado de documentos de la institucion.
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3.5 Ubicacion geogréfica
ASEMINCA CIA.LTDA. se encuentra ubicada en la provincia de Pichincha, al
norte del Ecuador. La matriz est4 en la Av. De los Shyris N-3534 y Portugal,

Edificio Albatroz.
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Figura 6. Ubicacion geografica de ASEMINCA CIA.LTDA.
Tomado de documentos de la institucion.
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CAPITULO IV.

4. INVESTIGACION
4.1 Objetivo general

Diagnosticar el conocimiento que tienen los miembros de ASEMINCA
CIA.LTDA. acerca de las politicas difundidas por el departamento que gestiona

la comunicacion en el periodo 2014-2015.

4.2 Objetivos especificos

e |dentificar las estrategias comunicacionales que prefieren los trabajadores.

e Determinar el nivel de conocimiento que tiene el publico interno sobre las
politicas institucionales.

e Definir cambios que permitan gestionar la comunicacion interna de
ASEMINCA CIA.LTDA.

4.3 Metodologia de Investigacion

En la presente investigacion se aplicara el método de observacién no
participante ya que permitira encontrar caracteristicas especificas de las
fuentes, ademéas se obtendra informacion y datos relevantes que aportaran
positivamente para poder conocer mas afondo las debilidades existentes dentro

de la organizacion.

También se utilizara el método deductivo segun Baena (2009, p. 45), es el
gue de una norma general se deducen comportamientos individuales. Este
método partird de la teoria de conceptos generales como son comunicacion,
herramientas de comunicacion y politicas empresariales. Lo que se quiere con
este método es tratar de encontrar resultados positivos que ayuden a la

empresa a mejorar internamente.
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Por otra parte el método inductivo sera de gran ayuda puesto que es “un modo
de razonar que lleva a una investigacion de lo particular a lo general, de una

parte a un todo” (Sampieri, 1997, p.86).

4.3.1 Enfoque metodolégico

Se utilizard el enfoque multimodal, se recolectara, analizard y vinculara
datos cuantitativos y cualitativos para responder al problema de investigacion
(Garcés, 2000, p.78). De esta manera se logrard una vision mas especifica de
lo que se esta buscando y los resultados seran mejor explorados y explotados.
El método cuantitativo se refiere a la obtencion de varios datos para afirmar
mediante analisis estadisticos y numéricos (Monje, 2011, p.15). En este
enfoque se puede realizar preguntas, durante o posteriormente a la obtencion y
andlisis de los datos. (Qqué mas te permite este tipo de enfoque)

El método cualitativo no se necesita mediciones numeéricas, mejor se obtienen
datos de acuerdo con lo que el investigador observa (Monje, 2011, p. 33). Es
mas una investigacion interpretativa basandose en las acciones de los seres

humanos.

4.3.2 Alcance

Se recurrira a la investigacién proyectiva, por medio de la cual se busca
disefiar una propuesta de comunicacion interna para la difusién de politicas
empresariales que incluya soluciones, alternativas y propuestas pertinentes a
los problemas que presenta ASEMINCA CIA.LTDA.

También se utilizardn estudios exploratorios que permitiran preparar el
terreno para una investigacion mas profunda y concreta. Roberto Sampieri
manifiesta que este estudio “es utilizado para investigar problemas en el
comportamiento humano, sobre todo en situaciones donde hay poca
informacion” (1997, p.70).
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Por otro lado sera necesaria la utilizacién del estudio descriptivo que “busca
especificar las prioridades importantes de personas, grupos o cualquier
fendbmeno que sea sometido a analisis” (Sampieri, 1997, p.71). Este estudio
ayudara a describir desde un punto de vista cientifico los diversos escenarios,

circunstancias y eventos que se presenten durante la investigacion.

4.3.3 Poblacién

El pablico objetivo de esta investigacion se la dividié por nivel jerarquico, ya
que al momento de realizar el plan de comunicacion los objetivos seran

especificos para cada poblacion.

La poblacion esta conformada por 80 personas y se dividen de la siguiente

manera:

*1 Presidente
*1 Gerente

*1 Sub Gerente
+7 Accionistas

2 Jefes generales.

4 Jefes departamentales.

*4 Subjefes departamentales.
*15 Ingenieros en mineria.
+10 Consultores.

» 8 personas de servicio.

* 6 personas de seguridad.
» 15 secretarias

» 4 Recepcionistas

* 1 Mensajero

Figura 7. Mapa de publicos segun su jerarquia.

Tomado de: documentos de la institucion.
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4.4 Técnicas de investigacion

Para la realizacion de la presente investigacion se recurrira a la utilizacion de la

técnica documental y la técnica de campo.

La técnica documental permite que la investigacion sea respaldada mediante el

uso de libros, monografias, revistas on-line, tesis, paginas web.

La técnica de campo acerca al investigador a un contacto directo con el objeto
de estudio. Para la obtencion de datos se utilizaran instrumentos empleados en

las tres poblaciones de estudio como son:

o La encuesta, ya que se realizaran preguntas formuladas escritas que
permitiran averiguar actitudes y opiniones mediante preguntas dirigidas
hacia la poblacion media y baja. (Ver anexo #28).

o La entrevista, ya que servira para obtener informaciéon mas precisa y veraz,
ademas que brindaran una posicion diferente a la investigacion, ademas
brinda al investigador la oportunidad de crear un ambiente de confianza
para que el entrevistado pueda interactuar de manera libre y se sienta
comodo para responder (Garcés, 2000:134). (Ver anexo #29).

o Ademas se utilizara una técnica basica y necesaria: la observacion directa,
porque permitird al investigador estar mas cerca a la realidad de la

empresa.

La aplicacion de técnicas de investigacion se realizara bajo el siguiente

formato:

e Poblacidn 1, se realizaran entrevistas al Presidente, al Gerente, sub-
gerente y al encargado de la comunicacion.

» Poblacion 2 y 3: Se realizaran encuestas para todo el personal.
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4.4.1 Encuestas.

Esta encuesta esta dirigida al mando bajo de la organizaciéon para obtener

informacion acerca del conocimiento de las politicas empresariales.

1. ¢Conoce los reglamentos y las politicas institucionales?

ESi mNo mNo he recibido informacion al respecto

13% 15%

Interpretacion: El 72% de los miembros de la organizacibn no conocen los
reglamentos institucionales, mientras que un 15% si las conocen y un 13%
mencionan no haber recibo informacién alguna sobre el tema, esto implica que
existe un desconocimiento y por ende un bajo rendimiento de productividad

(Alain Casanovas, 2013, p.3).

2. ¢Considera importante conocer las politicas de la empresa y

aplicarlas?

ESi ENo uNo he recibido informacion al respecto
11%

25%
64%

Interpretacion: 64% considera importante conocer y aplicar las politicas,
mientras que un 36% no creen necesario. La mayoria de los encuetados

consideran importante conocer, entender y aplicar las politicas empresariales.
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3. Del siguiente listado qué politicas conoce, maque con una x.
(Dentro de esta pregunta se establecieron opciones verdaderas y

falsas, ver anexo)

13%
e H Conocen las

politicas

E No conocen las
politicas

i Ninguna informacién
al respecto

Interpretacion: Se comprobé que el 72% de los miembros no tienen
conocimiento acerca de las politicas internas de la empresa, su respuesta fue
errada, un 15% aseguran no tener informacién o documentacién entregada y
un 13% conoce las politicas. Se comprueba que los esfuerzos de comunicacion

no tuvieron en efecto positivo (Marion Harper , 2002, p.65).

4. Coloque la letra correspondiente con cada politica.

BIEN

H Derechos de los
empleados

H Deberes del
personal

M Faltas leves

H Compensaciones y
beneficios

INTERMEDIO

E Derechos de los
empleados

® Deberes del
personal

M Faltas leves

# Compensaciones
y beneficios
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MAL

H Derechos de los
empleados

E Deberes del
personal

M Faltas leves

® Compensaciones
y beneficios

Interpretacion: De acuerdo a las respuestas obtenidas, se ha procedido a
realizar una tabulacién separada por cada nivel de conocimiento, y para que
por medio de una triangulacion se pueda obtener un resultado mas cercano a
la realidad, lo que nos refleja que el conocimiento de las politicas de la

empresa es baja ya que en ninguna llega al 30% de conocimiento.

5. ¢Cual de las siguientes politicas pondria en practica en caso de

llegar 2 horas después de la hora de entrada al trabajo?

H Avisar a su superior de manera inmediata el motivo de la
tardanza

H Avisar a su superior el motivo de tardanza y llenar el formulario
de asistencia para el descuento correspondiente a su falta.

i Ninguna de las anteriores
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Interpretacion: Los resultados arrojan que un 60% de los empleados conocen
la politica de puntualidad y el 40% restante de los miembros desconocen por

completo la politica.

6. Del siguiente listado de herramientas de comunicacién, ¢;cuales
recuerda que haya utilizado la empresa para difundir su

informaciéon? Marque con una X.

H |[ntranet H Carteleras
M Revistas E Redes sociales
i Reuniones i Capacitaciones

2%

Interpretacion: El 81% de los miembros de la empresa recuerdan haber
recibido informacion a través del intranet, un 10 % mediante carteleras, 4%
mediante la revista institucional y el 5% mencionaron herramientas de

comunicacién interna no existentes dentro de la organizacion.
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7. ¢Como recuerda la informacién recibida por las siguientes

herramientas?

H Campafas ® Informativos LCD
i Carteleras H Aplicacion para el movil
i Charlas i Capacitaciones
M Intranet
15%

4% 33%

6%

24% 15%

3%

Interpretacion: El 72% de los miembros consideran muy util la informacion
recibida por medio de la herramienta intranet, el 17% consideran que las
carteleras son incompletas por tal razén la informacion no es recibida
correctamente, el 7% consideran que la revista es poco util y el 4% consideran

gue las redes sociales es una herramienta util.

8. Subraye. ¢{Doénde encuentra usted las politicas institucionales?

H Internet H Cartelera
M Manual M Intranet

aibi. 0%

Interpretacion: El 66% de los miembros saben que las politicas empresariales
las encuentran el manual, mientras que un 19% marcaron Intranet y un 15%
internet, medios por los cuales no se han difundido las politicas de ASEMINCA
CIA.LTDA.
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9. Evalue la comunicacion del manual de ingreso. Marque con una X

| Inatil ® Poco util i Incompleta
= Util & Muy (til i Relevante

19% . 16%

18%
0%

3%

Interpretacion: Los miembros de la organizacion consideran en un 44%
gue el manual de politicas es poco util, un 16% inatil, un 19% relevante
y un 18% muy util. Harper (2002, p.68) menciona que el manual de
politicas debe ser leido y entendido por todos los trabajadores de la
organizacion para que se vuelvan personas eficientes y eviten errores

dentro de sus actividades laborales.

10. ¢ A qué dpto. pertenece?

H Departamento de finanzas

® Departamento de Recursos Humanos
i Departamento de Contratos

H Departamento de Logistica

E Mantenimiento

23% _9%06%

Interpretacion: las encuestas fueron realizadas al 37% al departamento de
contratos, el 28% al departamento de logistica, el 23% de mantenimiento y el

12% al departamento de finanzas y recursos humanos.
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4.4.2 Conclusiones de las encuestas:

Las conclusiones de la encuesta aplicada a los miembros de la empresa son

las siguientes:

» Los reglamentos y las politicas institucionales son desconocidas por los

miembros de la organizacion.

= A pesar de que los miembros no conocen los reglamentos y politicas de la
organizacion, consideran importante tener conocimiento acerca de las

politicas internas.

» Los miembros conocen y aplican la politica de puntualidad, saben qué
procedimientos realizar en caso de llegar tarde o faltar, ésta politica es la

mas conocida, sin embargo poca gente la conoce.

= Consideran util el intranet dentro de las actividades que desempefan dentro
de la organizacion, ya que es el medio por el cual se mantienen todo el

tiempo conectados.

» Los miembros de la organizacion preferirian que la comunicacién sea
emitida mediante campanas, una aplicacion para el mévil, informativos LCD

que remplacen a las carteleras y la herramienta convencional intranet.

» Los miembros de la organizaciéon consideran que la comunicacion de la

empresa no es adecuada.
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CAPITULO V.
5. PROPUESTA COMUNICACIONAL.

5.1. Introduccioén.

El enfoque del Plan de Comunicacién interna de la empresa, permite que los
miembros estén constantemente informados, lo cual aporta beneficios
significativos como alcanzar mayores niveles de motivacion, eficacia al

momento de desempefiar sus roles y alta participacion.

Una vez realizada la investigacion, se adquirié informacion relevante acerca de
ASEMINCA CIA.LTDA., lo que permitira realizar un andlisis FODA y luego
proponer estrategias viables y certeras para solucionar los problemas

encontrados en la empresa.

5.2. F.O.D.A.

Fortalezas.

e Se reconoce la importancia de aplicar, conocer las politicas y reglamentos.

e Los colaboradores estan dispuestos a participar en actividades que
conjuguen el aprendizaje de las politicas.

e La directiva esta dispuesta a destinar recursos para la adecuada gestién de
la comunicacion sobre las politicas, reconoce su importancia, estan
dispuestos al dialogo.

e Los trabajadores en su mayoria consideran util la informacién que se
transmite en intranet, es la herramienta mas utilizada por la informacion que

se trasmite.

Oportunidades.

e Avances tecnoldgicos que representa la gestion de intranet.
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Las herramientas existentes dentro de la empresa se pueden conjugar con
las digitales para complementarse a nivel de comunicacion.

El conocimiento de la organizacion frente al publico externo puede generar
una buena imagen de la empresa.

Mal manejo y uso de las herramientas de comunicacion.

Debilidades.

Desconocimiento de las politicas y reglamentos de ASEMICA CIA.LTDA.
Estrategias que motiven y promuevan la participacion para la difusién y
aplicacién de las politicas y reglamentos.

Informalidad en la comunicacién (rumores).

Retroalimentacion y evaluacion sobre el conocimiento y aplicacion de las

politicas y reglamentos.

Amenazas.

Malas relaciones interpersonales.
La deficiente aplicacion de las politicas internas puede generar mala imagen

al cliente.



5.3 Matrices estratégicas

5.3.1. Matriz estratégica

Tabla 1. Matriz estratégica.
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MATRIZ ESTRATEGICA ASEMINCA CIA.LTDA.

COMUNICACION INTERNA

OBJETIVO OBJETIVOS -
GENERAL ESPECIFICOS PEBLISY SSTIRATEE] A
Fortalecer la Publico Interno: 1.1 Crear
aplicacion de las | 1. Reestructurar Presidente. lineamientos de
politicas la comunicacién Gerente. gestion de
empresariales en internaen la | pepartamento de Recursos comunicacion
ASEMINCA empresa Humanos - Comunicacién. interna.
CIA.LTDA. mediante el
mediante mejoramiento Publico Interno: 1.2 Implementar
herramle_:nta_s,de del manejo Departamento de Logistica. herramientas
~ comunicacion | comunicacional | pepartamento de Finanzas. eficaces de
interna en un ano. | de ASEMINCA | pepartamento de Recursos comunicacion
CIA.LTDA. Humanos - Comunicacion. interna.
Publico Interno:
Departamento de Logistica.
Departamento de Finanzas. 2.1 Campafia sobre
Departamento de Recursos i
2. Informar Huenanos - Comunicacion el uso correcto de
sobre la Servicio ' las p0I|t|.cas
importancia de Seguridad empresariales.
la aplicacion de Recepci()n.
las politicas Mensajeria.
empresariales ’
en ASEMINCA
CIA.LTDA. Publico Interno:
Departamento de Logistica. | 2.2 Capacitaciones
Departamento de Finanzas. | sobre las mejores
Departamento de Recursos practicas.
Humanos - Comunicacion.
3. Aplicar Publico Interno: 3.1 Concursos
C(I);;ec(t)?ir:i"ncegste Departamento de Logistica. | Mejores practicas de
emprl?asariales Departamento de Finanzas. las politicas.
de ASEMINCA Departamento de Recursos 3.2

CIALTDA

Humanos - Comunicacion.

Reconocimientos.




5.3.2. Matriz de acciones.

Tabla 2. Matriz de acciones

MATRIZ DE ACCIONES
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OBJETIVO 1: Reestructurar la comunicacion interna en la empresa mediante laimplementacién y
modificacién del manejo comunicacional de ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEGIA

ACCIONES

RESPONSABLE

1.1 Crear
lineamientos de
gestion de
comunicacion
interna

1.1.1. Manual de Identidad Visual. (Ver anexo # 1). En el
Manual de Identidad Visual se expone la desfragmentacion
mas exhaustiva, completa y elaborada sobre el uso,
aplicaciones, distintivos, reglamentos y politicas que toman
en cuenta el uso del arte de la empresa (logo, colores, etc.),
esta informacion visual recogera parametros para la
comunicacion gréfica logrando uniformidad de emision para
que sea claray sdlida. El proceso para la construccion del
manual es:

1.1.1.1. Definir elementos basicos de identificacion visual
(Tamafio minimo, posicién, colores y tipografia).

1.1.1.2. Identificacion de programas o proyectos (prioridades
de gestion y comunicacion, colores estratégicos, uso en
objetos promocionales).

1.1.1.3. Papeleria (formatos de papel, carpetas, esferos y
cuadernos).

1.1.1.4 Publicaciones (LED, Folletos, Paginas web,
comunicaciones para otros sitios electronicos).

1.1.1.5. Aplicaciones especiales (Presentacion de
campafias, Actos institucionales, Avisos oficiales y
distinciones).

1.1.1.6. Aprobacién de contenido.

1.1.1.7. Diagramacion e impresion.

1.1.1.8. Evaluacion de la efectividad.

Departamento de
Recursos Humanos -
Comunicacioén.
Disefiador gréfico.

1.1.2. Capacitaciéon sobre el Manual de Identidad Visual.
(Ver anexo # 3, 4,5). La capacitacion servira de guia para
el correcto uso del Manual, se realizara en la sala de juntas
de ASEMINCA CIA.LTDA. con el Departamento de
Recursos Humanos - Comunicacion, quienes son los que
administran el Manual, la finalidad de la capacitacién es que
se conozcan y se entiendan los parametros para una
correcta comunicacion visual. Los destinarios de este
Manual son los Jefes de cada departamento.

1.1.2.1. Importancia del uso correcto del Manual.

1.1.2.2. Lineamientos y construcciones.

1.1.2.3. Inquietudes.

Departamento de
Recursos Humanos -
Comunicacioén.
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OBJETIVO 1: Reestructurar la comunicacion interna en la empresa mediante la implementacion y
modificacion del manejo comunicacional de ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEGIA

ACCIONES

RESPONSABLE

1.1 Crear
lineamientos de
gestion de
comunicacion
interna

1.1.3. Manual para el manejo de la de comunicaciéon
interna. (Ver anexo # 2). El manual para el manejo de la
comunicacion interna contiene los flujos de informacion,
instrumentos, normativas de gestién y responsabilidades
sobre la comunicacioén interna, éste manual establecera
una guia para la gestion de comunicacion segun las
necesidades de los publicos en la Empresa. Sera un
documento para el administrador de la comunicacion, la
actividad tiene el siguiente detalle de gestion:

1.1.3.1. Detallar en consenso el proceso de comunicacion
en ASEMINCA CIA.LTDA. segun la investigacion
efectuada.

1.1.3.2. Especificar los flujos de informacion, instrumentos
y normativas de gestion.

1.1.3.3. Aprobacion de contenidos y lineamientos.

1.1.3.4. Diagramacion e impresién del Manual.

1.1.3.5. Evaluacién de la efectividad del Manual.

1.1.3.6. Editar el manual para mejoras.

Departamento de
Recursos Humanos -
Comunicacion. Disefiador
grafico.

1.1.4. Capacitacién sobre el Manual para el manejo de
la comunicacion interna. (Ver anexo # 3,4,5). La
capacitacion servira de guia para el correcto uso del
Manual, se realizara en la sala de juntas de ASEMINCA
CIA.LTDA. con el presidente, el Gerente y el
Departamento de Recursos Humanos - Comunicacion, la
finalidad de la capacitacion es despejar dudas, sefialar
procesos, entre otros lineamientos, los temas a tratar
seran:

1.1.4.1. Importancia del manejo correcto de la
comunicacién interna.

1.1.4.2. Canales oficiales departamentales.

1.1.4.3. Respuesta de los departamentos.

1.1.4.4. Flujos, instrumentos y normativas para la
comunicacion interna.

1.1.4.5. Evaluacién de la capacitacion.

1.1.4.6. Entrega del manual.

Departamento de
Recursos Humanos -
Comunicacion.

1.1.5. Capacitacién sobre la Comunicacion
Corporativa. (Ver anexo # 3, 4). La capacitacion servirq
para informar los alcances y gestion que tiene en el
publico interno, los temas a tratar seran:

1.1.5.1. Importancia acerca de la Comunicacion
Corporativa eficiente.

1.1.5.2 Necesidad de una comunicacion interna sélida.

1.1.5.3 Importancia de llevar una comunicacion planificada
y concreta dentro de ASEMINCA CIA.LTDA.

1.1.5.4 Responsabilidades del comunicador dentro de la
organizacion.

1.1.5.5 Evaluacién de la capacitacion.

Departamento de
Recursos Humanos -
Comunicacion.
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OBJETIVO 1: Reestructurar la comunicacion interna en la empresa mediante laimplementacion y
modificacion del manejo comunicacional de ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEGIA

ACCIONES

RESPONSABLE

1.2 Implementar
herramientas
eficaces de
comunicacion
interna

1.2.1. Folleto de politicas internas. (Ver anexo #
6). Elfolleto servira de guia para que los miembros
de ASEMINCA CIA.LTDA. tengan claras las
politicas internas con imagenes ilustrativas, el
documento es Unico y especifico para cada
departamento pertinente y por politica.

1.2.1.1. Elaboracion y recopilacién de contenidos.

1.2.1.2. Bocetos de propuestas segun las politicas.

1.2.1.3. Detalle sobre cada folleto (por politica).

1.2.1.4. Bosquejo del folleto.

1.2.1.5. Aprobacion.

1.2.1.6. Diagramacién final.

1.2.1.7. Impresién del Folleto de las politicas
internas.

Departamento de Recursos
Humanos - Comunicacién.
Disefiador grafico.

1.2.2. Capacitacién del Folleto de politicas
internas. (Ver anexo # 4). La capacitacion servira
de guia para el correcto uso del Folleto, se realizara
en el auditorio de ASEMINCA CIA.LTDA. con la
finalidad de despejar dudas y sefialar las politicas
gue se deben aplicar en sus actividades laborales,
los temas a tratar seran:

1.2.2.1. Importancia del correcto uso del Folleto de
politicas internas.

1.2.2.2. Explicacion de cada una de las politicas
escritas en el Folleto.

1.2.2.3. Importancia de aplicar correctamente las
politicas internas.

1.2.2.4. Respuesta efectiva de los miembros de
ASEMINCA CIA.LTDA.

1.2.2.5. Evaluacion de la capacitacion.

1.2.2.6. Entrega del Folleto.

Departamento de Recursos
Humanos - Comunicacion.
Directores departamentales.

1.2.3. Creacioén de Codigo QR. (Ver anexo # 7).
Este cadigo permitira el acceso a la pagina web, la
finalidad es mantener un enlace directo que permita
una busqueda rapida a todos los contenidos
empresariales poniendo énfasis en las politicas. El
99% de los miembros tienen teléfonos ANDROID.

1.2.3.1. Crear el Cddigo QR.

1.2.3.2. Enlazar los contenidos.

1.2.3.3. Creacion del Afiches promocionales del
Cddigo QR.

1.2.3.4. Distribucion de Afiches.

1.2.3.5. Implementar el Cédigo QR.

1.2.3.6. Evaluacion de la efectividad.

Departamento Logistica.
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OBJETIVO 1: Reestructurar la comunicacion interna en la empresa mediante laimplementacién y modificacion
del manejo comunicacional de ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEGIA

ACCIONES

RESPONSABLE

1.2 Implementar
herramientas
eficaces de
comunicacion
interna

1.2.4. Contenidos y refuerzos visuales para el Intranet. (Ver
anexo # 8). Los Contenidos y refuerzos visuales para el intranet
en ASEMINCA CIA.LTDA., serviran como un apalancamiento de
las actividades realizadas para la difusién de las politicas
empresariales, la estructura sera dinamica.

1.2.4.1. Elegir disefio, colores, tipo de letra.

1.2.4.2. Asignacion de cuentas.

1.2.4.3. Capacitacién de herramientas Outlook.

1.2.4.4. Emision de comunicados.

1.2.4.4. Evaluacion de efectividad.

1.2.4.5. Acciones correctivas.

Departamento de Logistica.
Disefiador Gréfico.

1.2.5. LCD. (Ver anexo #9). Herramienta de comunicacion
interna de Ultima tecnologia, reemplazara a la cartelera
convencional. Aqui se evidenciara informacion acerca de las
politicas internas de ASEMINCA CIA.LTDA.

1.2.5.1. Cotizaciones para la compra de 2 pantallas LED de 40
pulgadas.

1.2.5.2. Seleccién de las mejores propuestas.

1.2.5.3. Compra de pantallas LED.

1.2.5.4. Instalacion de pantallas LED.

1.2.5.5. Ubicacién de 1 pantalla en la sala principal en donde se
encuentran todos los departamentos.

1.2.5.6. Ubicacién de una pantalla en la cafeteria.

1.2.5.7. Seleccién de informacion para difusion.

1.2.5.8. Politica 1. Horario de trabajo.

1.2.5.9. Politica 2. Puntualidad y asistencia.

1.2.5.10. Politica 3. Capacitacién y desarrollo.

1.2.5.11. Politica 4. Licencias autorizadas.

1.2.5.12. Politica 5. Deberes y Derechos del personal.

1.2.5.13. Politica 6. Faltas disciplinarias.

1.2.5.14. Politica 7. Faltas leves.

1.2.5.15. Politica 8. Faltas graves.

1.2.5.13. Aprobacion de informacion por parte del presidente.

1.2.5.14. Difusion.

1.2.5.15. Evaluacién de efectividad.

1.2.6. Reestructuracion de la Pagina web. (Ver anexo # 10). La
restructuracion de la Pagina Web se basara en la creacién de un
enlace hacia las politicas empresariales, para que el Cadigo QR
direccione directamente a los miembros de ASEMINCA CIA.LTDA.
a las politicas internas de la empresa.

1.2.6.1. Creacion del enlace.

1.2.6.2. Boton que direccione hacia las politicas internas.

1.2.6.3. Redaccion de las politicas internas.

1.2.6.4. Prueba de enlaces.

Departamento de Logistica.
Departamento de Finanzas.
Departamento de Recursos
Humanos - Comunicacion.

Departamento de Logistica.
Departamento de Recursos
Humanos - Comunicacion.
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OBJETIVO 2: Informar laimportancia sobre el conocimiento y aplicacion adecuada de las
politicas empresariales en ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEG
IA

ACCIONES

RESPONSABLE

2.1
Campafa
sobre el
uso
correcto de
las politicas
empresarial
es.

2.1.1. Personaje de la campafia. (Ver anexo # 11, 12y 13).
El personaje de la campafia se llamara "Ing. Martinez" seré el
encargado de visitar cada &rea de trabajo con un dulce
(chupetes, chocolates). El traje del personaje sera de un
ejecutivo. Esta actividad se realizara durante 1 semana por 4
meses. El Personaje de la campafia se llamara de esa
manera por una mascota muy querida y recordada que la
empresa tuvo desde que se fundo.

2.1.1.1. Busqueda de la persona.

2.1.1.2. Contratacion de la persona.

2.1.1.3. Confeccién del traje.

2.1.1.4. Aprobacién de presupuesto.

2.1.1.5. Compra de dulces.

2.1.1.6. Comunicacion de expectativa sobre el personaje (dos
semanas antes de lanzar todo).

2.1.1.7. Semana 1. Se colocaran afiches en lugares con mas
concurrencia.

2.1.1.8. Semana 2. Se realizara un anuncio por medio de la
cartelera digital.

2.1.1.9. Dia antes. Conferencia del Gerente sobre la
importancia de las politicas y presentacién del Ing. Martinez.

2.1.1.10. Presentacién del Ing. Martinez.

2.1.1.11. Entrega de dulces.

2.1.1.12. Evaluacién de aceptacién.

2.1.1.13. Acciones de mejora.

Departamento de
Recursos
Humanos -
Comunicacion.

2.1.2. Videos informativos. (Ver anexo # 14). Los videos
informativos abordaran la importancia de conocer y aplicar
las politicas: puntualidad y asistencia, faltas leves y graves y
deberes del personal en la realizacién de sus actividades
laborales. Los videos se emitiran 2 minutos de politicas y 2
minutos de proyectos realizados por la Empresa.

2.1.2.1. Busqueda de persona para edicién de videos

2.1.2.2. Seleccion de persona para edicién y video

2.1.2.3. Estructurar guién

2.1.2.4. Elaboracién de video

2.1.2.5. Aprobacién de video

2.1.2.6. Entrega final

2.1.2.7. Plan de emisiones del video

Departamento de
Recursos
Humanos -
Comunicacion.
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OBJETIVO 2: Informar la importancia sobre el conocimiento y aplicacién
adecuada de las politicas empresariales en ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEGIA

ACCIONES

RESPONSABLE

2.1 Campaiia
sobre el uso
correcto de las
politicas
empresariales.

2.1.3. Protectores de pantalla. (Ver
anexo # 15). Permitira recordar todos los
dias a los miembros de ASEMINCA
CIA.LTDA. la importancia de aplicar una
nueva politica interna diariamente.

2.1.3.1. Disefio de protectores de pantalla.

2.1.3.2. Seleccién de contenidos
relacionados con la politica.

2.1.3.3. Semana 1. Puntualidad y
asistencia.

2.1.3.4. Semana 2. Uniformes.

2.1.3.5. Semana 3y 4. Deberes y
derechos del personal.

2.1.3.5. Semana 4. Faltas disciplinarias.

2.1.3.6. Semana 5y 6. Faltas Leves.

2.1.3.7. Semana 7 y 8. Faltas graves.

2.1.3.3. Colocacion de protectores de
pantalla.

2.1.3.4. Evaluacion.

Departamento de
Recursos Humanos -
Comunicacion.
Departamento de
Logistica.

2.1.4. Pausas activas didacticas. (Ver
anexo # 16). Esta serd una actividad para
gue los miembros dejen sus actividades
normales por 15 minutos maximos para
realizar una dindmica de acuerdo a la
politica del dia. Las actividades las
detendra el "Ing. Martinez". Las
actividades se desarrollaran 2 veces por
semana durante 4 meses.

2.1.5.1. Definir hora.

2.1.5.2. Definir Politica empresarial.

2.1.5.3. Definir actividad a realizar.

2.1.5.4. Ejecutar la actividad.

2.1.5.5. Evaluacion de actividad.

Departamento de
Recursos Humanos -
Comunicacion.
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OBJETIVO 2: Informar la importancia sobre el conocimiento y aplicacion
adecuada de las politicas empresariales en ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEGIA

ACCIONES

RESPONSABLE

2.2
Capacitacione
s sobre las
mejores
practicas.

2.2.1. Seminarios informativos. (Ver
anexo # 17). Se realizaran Tres
Seminarios Informativos en el auditorio de
la empresa "Minca", en el cual se
presentaran diferentes casos
empresariales que han implementado el
uso correcto e incorrecto de las politicas,
su finalidad es exponer casos reales con
beneficios y peligros a los que se exponen
los colaboradores y empresa. El
seminario se dictara 1 vez cada tres
meses, con una duracion de 2 horas.

2.2.1.1. Invitar'a los accionistas de
ASEMINCA CIA.LTDA. ( exponentes).

2.2.1.2. Confirmar la participacion de los
exponentes.

2.2.1.3. Redactar los temas para el
seminario.

2.2.1.4. Aprobacion de los temas para el
seminario.

2.2.1.5. Cotizaciones para bebidas,
snakcs.

2.2.1.6. Eleccién y aprobacion del
proveedor.

2.2.1.7. Decoracion auditorio.

2.2.1.7. Volver a confirmar la asistencia de
los exponentes.

2.2.1.8. Desarrollo del seminario.

2.2.1.9. Evaluacion del seminario.

Departamento de
Recursos Humanos -
Comunicacion.

2.2.2. Certificados. (Ver anexo # 18). Al
finalizar los 3 seminarios se dara a los
presentes un certificado.

2.2.2.1. Cotizaciones para la impresion de
certificados

2.2.2.2. Contratar empresa para
impresiones

2.2.2.3. Redaccion de certificados

2.2.2.4. Firmas del accionista principal,
presidente y gerente.

2.2.2.5. Evaluacion de los 3 seminarios.

Departamento de
Recursos Humanos -
Comunicacion.
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OBJETIVO 3: Aplicar correctamente las politicas empresariales de ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEGIA

ACCIONES

RESPONSABLE

3.1 Concursos
mejores practicas
de las politicas.

3.1.1 Capacitacién Foros virtuales. (Ver anexo #4). La
capacitacion se realizara en el auditorio de ASEMINCA
CIA.LTDA., los temas a tratar seran:

3.1.1.1 Instrucciones de ingreso.

3.1.1.2 Instrucciones de uso.

Departamento de Recursos
Humanos - Comunicacion.

3.1.1.3 Temas a tratar por cada departamento.

3.1.1.4 Indicaciones de dias y hora.

MATRIZ DE ACCIONES

TOBJIETIVO STAptitar correctamente las politicas empresariales de ASEMINCA_CIA | TDA

ESTRATEGIA ACCIONES RES;SENSA
3.1.2 Foros Virtuales. (Ver anexo # 19). El nombre del concurso serda "Virtualizate
con las politicas". Esta herramienta sirve para la interaccion entre los miembros de la
organizacion, en esta actividad se pondran en préactica las politicas de trabajo en
equipo, puntualidad y asistencia, responsabilidad y respeto. Foros virtuales estaran
abiertos durante un mes y se premiaran las mejores respuestas relacionadas con las
politicas y la mayor participacion.
3.1.2.1Creacion del foro virtual, condiciones y bases para el concurso.
3.1.2.2 Coordinacién con los 4 jefes departamentales.
3.1.2.3 Primer lunes - Departamento de finanzas.
3.1.2.4 Discusion a tratar Trabajo en equipo. Jefes

Departament
3.1.2.5 Segundo Lunes - Departamento de Recursos Humanos. ales.
3.1.2.6 Tema a tratar Puntualidad y asistencia. Recursos

Humanos -
3.1.2.7 Seleccion de persona con mayor participacion. Comunicacio
n.
3.1.2.8 Tercer Lunes - Departamento de Logistica.
3.1.2.9 Tema a tratar - Responsabilidad.
3.1 Concursos | 3.1.2.10 Seleccion de persona con mayor participacion.
mejores
préctic{as de las |3:1:2.11 Cuarto lunes - Departamento de contratos.
politicas. 3.1.2.12 Tema a tratar el respeto.
3.1.2.13 Seleccién de persona con mayor participacion y mejores respuestas.
3.1.2.14 Finalizacion de Foros.
3.1.2.15 Seleccién de los ganadores.
3.1.3. Concurso proyectos en equipo. (Ver anexo # 20). En esta actividad se
fomentara la politica de trabajo en equipo, puntualidad, asistencia y vestimenta. Esta
actividad se realizara 1 vez por afio durante dos semanas.
3.1.3.1. Selecci6n de los proyectos de ASEMINCA CIA.LTDA.

Departament
3.1.3.2. Divisién de grupos. (Por departamentos). po de
3.1.3.3. Fijar fechas y horas para la entrega de proyectos. Recursos

Humanos -
3.1.3.4. Determinar pardmetros para la entrega. Comunicacio
n.
3.1.3.5. Aprobacién de parametros.
3.1.3.6. Iniciacion.
3.1.3.7. Eleccién del equipo ganador.
3.1.3.8. Entrega de flash memories de 8gb al equipo ganador.
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OBJETIVO 3: Aplicar correctamente las politicas empresariales de ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEGIA ACCIONES RESPONSABL
3.2.1. Elecciéon mejores empleados del mes. (Ver anexo # 21).
Se premiara a los empleados que hayan sobresalido en los Jefes
concursos con mejores practicas de las politicas empresariales. d

epartamentale

3.2.1.1. Listado de ganadores por mes. S.
3.2.1.2. Se les otorgara un 1/2 dia libre escogido por cada jefe Recursos
departamental. Humanos -
3.2.1.3. Se les otorgara una placa de reconocimiento. Comunicacion.
3.2.1.4. Se reproducira un reconocimiento a todos por LCD.
3.2.2. Almuerzo empresarial. (Ver anexo # 22). El almuerzo
servira para que los empleados de la organizacién tengan mas
contacto y una mejor relacion. Se realizard cada semestre en el
Country Club de la FAE por eleccion de la Gerencia.
3.2.2.1 Cotizacion de almuerzos ejecutivos en el Country Club de la
FAE.

- Departamento
3.2.2.2 Firma de contrato. de Recursos
3.2.2.3 Seleccién de ment. Humanos -

. Comunicacion.
3.2.2.4 Seleccidén de color de manteleria.
3.2.2.5 Enviar invitacién a los miembros de la ASEMINCA
CIA.LTDA.
3.2.2.6 Confirmar asistencia.
3.2

Reconocimientos

3.2.2.7 Elaboracion del guién del evento.

3.2.3. "Semana de las politicas empresariales" en ASEMINCA
CIA.LTDA. (Ver anexo # 23, 24, 25, 26). La semana de las
politicas empresariales sera sorpresa para los miembros de
ASEMINCA Cia.Ltda. En esta actividad se reforzara la difusion de
las politicas difundidas, es la actividad de cierre al fin de afio que
permitira evaluar el conocimiento y la aplicacion de las politicas
dentro de la Empresa.

3.2.3.2 Dia 1. Puntualidad y Asistencia.

3.2.3.3. Se colocaran Afiches en ascensores y oficinas.

3.2.3.4. Dia 2. Uniformes.

3.2.3.5 Se colocaran fotografias del uso correcto de uniformes.

3.2.3.6. Dia 3. Deberes y obligaciones del personal.

3.2.3.7. El personaje de la campafia "El Ing. Martinez" entregara
notitas en sobres a los miembros de la organizacién. Esto se dara
cada 2 horas.

3.2.3.8. Dia 4. Faltas graves.

3.2.3.9. Se colocaran banderas los escritorios con las faltas.

3.2.3.10. Dia 5. Finalizacién de la semana de las politicas
empresariales.

3.2.3.11. Evaluacion.

Departamento
de Recursos
Humanos -
Comunicacion.
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OBJETIVO 3: Aplicar correctamente las politicas empresariales de ASEMINCA CIA.LTDA.

ESTRATEGIA ACCIONES RESPONSABLE
3.2.4 Evento de culminacién de la "Semana de las politicas
empresariales" (Ver anexo # 27). Este evento se brindara a los
miembros de ASEMINCA CIA.LTDA. por la participacion, la
aceptacién y la colaboracion que tuvieron toda la semana. El
evento se realizara en el salén grande del Country Club de la FAE.
3.2.4.1 Cotizaciones del local.
3.2.4.2 Contratacion de local. Departamento de
32 3.2.4.3 Cotizaciones del catering, misica, manteleria y decoracion. Recursos
Reconocimientos Humanos -

3.2.4.4 Contratacion de catering, musica, manteleria y decoracion.

3.2.4.5 Aprobacion de presupuesto.

3.2.4.6 Enviar invitaciones.

3.2.4.7 Confirmar asistencia.

3.2.4.8 Ejecucién del evento.

3.2.4.9 Evaluacion del evento.

Comunicacion.




5.3.3. Cronograma.

Tabla 3. Cronograma

ACCIONES CRONOGRAMA

Manual de ldentidad Visual.

Capacitacion sobre el
Manual de Identidad Visual.

Manual para el manejo de
la de Comunicacion Interna.

Capacitacion Manual de
Comunicacién Interna.

Capacitacion sobre la
Comunicacién Corporativa.

Folleto de politicas internas.

Capacitacion del Folleto de
politicas internas.

Creacion de Caodigo QR.

Contenidos y refuerzos
visuales para el Intranet.

LCD

Reestructuracion de la
Péagina web.

GS



ACCIONES

CRONOGRAMA

Personaje de la
campafia.

Videos
informativos
ilustrativos.

Protectores de
pantalla.

Pausas activas
didacticas.

Seminarios
informativos.

Certificados.

9%



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACCIONES CRONOGRAMA
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12
S|S S|S S|S S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S|S S|S S|S S|S|S S|S|S
2|3 23 2|3 112(3[4|1]2[3|4[|1]2|3]|4]|1|2]|3|4|1|2|3|4 23 213 2134 2134

Capacitacion Foros
Virtuales.

Foros Virtuales.

Concurso proyectos
en equipo.

Seleccién mejores
empleados del mes.

Almuerzo
empresarial.

"Semana de las
politicas
empresariales" en
ASEMINCA
CiA.LTDA.

Evento de culminacidn
de la "Semana de las
politicas
empresariales".

LS



5.3.4. Presupuesto.

Tabla 4. Presupuesto

PRESUPUESTO

ACCIONES CANTIDAD COSTO UNITARIO COSTO TOTAL METODO DE FINANCIAMIENTO
. . 5 $ 200,00 $ 400,00 Gestion del Departament(_) de_Recursos Humanos -
Manual de Identidad Visual. Comunicacion.
Gestion del Departamento de Recursos Humanos -
Capacitacion sobre el Manual de Identidad Visual. 1 $ 150,00 $ 300,00 Comunicacién.
_ o 2 $ 200,00 $ 400,00 Gestion del Departamento de_f%ecursos Humanos -
Manual para el manejo de la de Comunicacion Interna. Comunicacion.
Gestion del Departamento de Recursos Humanos -
Capacitacion Manual de Comunicacion Interna. L $ 150,00 $ 150,00 Comunicacion.
Gestion del Departamento de Recursos Humanos -
Capacitacion sobre la Comunicacion Corporativa. 1 $ 150,00 $ 300,00 Comunicacion.
. . Gestion del Departamento de Recursos Humanos -
Folleto de politicas internas. 80 $ 20,00 $ 1.600,00 Comunicacion.
Gestion del Departamento de Recursos Humanos -
Capacitacion del Folleto de politicas internas (Lunch). L $ 300,00 $ 800,00 Comunicacion.
Departamento de Logistica
Creacion de Cadigo QR. (Realizacion y material promocional). 10 $ 1,00 $ 10,00 Gestion del Departamento de Recursos Humanos -
Comunicacion.
_ _ 1 $ 600,00 $ 600,00 Gestion del Departamentq de'll?ecursos Humanos -
Contenidos y refuerzos visuales para el Intranet. Comunicacion.
Cartelera Digital de 40 pulgadas. 2 $ 1.300,00 $  2.600,00 Departamento de Logistica.
Departamento de Logistica - Disefiador grafico
Reestructuracién de la Pagina web. (enlace) 1 $ 150,00 $ 150,00 Gestion del Departamento de Recursos Humanos -
Comunicacion.
_ N 4 $ 1.350,00 $ 5.400,00 Gestién del Departamentq de'll?ecursos Humanos -
Personaje de la campafia. Comunicacion.
Gestion del Departamento de Recursos Humanos -
Videos informativos ilustrativos. 8 $ 1.500,00 $ 12.000,00 Comunicacion.
8 $ - $ - Departamento de logistica - Disefiador grafico.

Protectores de pantalla (disefios).

859



PRESUPUESTO

ACCIONES CANTIDAD COSTO UNITARIO COSTO TOTAL METODO DE FINANCIAMIENTO

. o 8 $ 20,00 $ 160,00 Gestion del Departamentq delll?ecursos Humanos -

Pausas activas didacticas. Comunicacion.
Seminarios informativos. 3 $ 90,00 $ 270,00 Gestion del Departamento de‘Recursos Humanos -

Comunicacion.
Gestion del Departamento de Recursos Humanos -

Certificados. 69 $ 3,00 $ 207,00 Comunicacion.
o _ 1 $ 150,00 $ 150,00 Gestion del Departamentq delll?ecursos Humanos -

Capacitacion Foros virtuales. Comunicacion.
0 $ N $ B Gestion del Departamento de Recursos Humanos -

Foros Virtuales (Sistemas). Comunicacién.
Gestion del Departamento de Recursos Humanos -

Concurso proyectos en equipo (flash memories) 20 $ 11,00 $ 220,00 Comunicacién.
Gestion del Departamento de Recursos Humanos -

L . 0 $ - $ - S

Eleccién mejores empleados del mes. Comunicacion.
Almuerzo empresarial. 70 $ 20,00 $ 1.400,00 Gestion del Departéamentq dell’?ecursos Humanos -

omunicacion.
- . ) 1 $ 2.000,00 $ 2.000,00 Gestion del Departamento def%ecursos Humanos -

"Semana de las politicas empresariales" en ASEMINCA Cia.Ltda. Comunicacion.
Evento de culminacién de la "Semana de las politicas 1 $ 5.000.00 $  5.000,00 Gestion del Departamento de_Recursos Humanos -

empresariales". ' ' Comunicacion.

SUBTOTAL $ 33.617,00
5% IMPREVISTOS $ 1.680,85
PRESUPUESTO TOTAL (usp) | $  35.297,85

65



5.2.5. Matriz de evaluaciones.

Tabla 5. Matriz de Evaluaciones

MATRIZ DE EVALUACION ESTRATEGICA

OBJETIVOS TIPO DE NIVEL DE .
ESPECIEICOS OBJETIVO | EVALUACION ACCIONES INSTRUMENTO INDICADOR DE GESTION INDICADOR DE IMPACTO
Numero de manuales programados
Manual de Identidad Visual. Conteo. ] S _ NGmero de manuales entregados
Numero de manuales ejecutados Vs
NUmero de manuales aplicados
N Total de invitados Numero de capacitaciones brindadas
Capacitacion sobre el Manual
de Identidad Visual Conteo. Vs VS
' Total de asistentes Numero de asistentes
1. Reestructurar la Manual para el maneio de la NUmero de manuales programados
comunicacion de Corgunicacic')n Itherna Conteo. Vs Ndmero de manuales entregados
interna en la S g NUmero de manuales ejecutados VS
empresa m_ed|ante a ks Ndmero de manuales aplicados
el mejoramiento del 5 ke
. (2] [
manejo S - o Total de invitados Numero de capacitaciones brindadas
comunicacional de o Capacitacion Manual de
ASEMINCA Comunicacién Interna. Conteo. Total do msistent NGmero e asictent
CiA.LTDA. otal de asistentes Umero de asistentes
o Total de invitados NUmero de capacitaciones brindadas
Capacitacion sobre la
Comunicacién Corporativa Conteo. Vs , Vs
’ Total de asistentes Numero de asistentes
Numero de folletos programados
Folleto de politicas internas. Conteo. VS

Numero de folletos ejecutados

Numero de folletos entregados
S
NuUmero de folletos aplicados

09



MATRIZ DE EVALUACION ESTRATEGICA

OBJETIVOS TIPO DE NIVEL DE -
ESPECIFICOS OBJETIVO | EVALUACION ACCIONES INSTRUMENTO INDICADOR DE GESTION INDICADOR DE IMPACTO
Capacitacion del Folleto de Total de invitados Numero de capacitaciones brindadas
politicas internas Conteo. Vs_ VS
' Total de asistentes NUmero de asistentes
Creacion del cédigo Creacion del cédigo
Cadigo QR. Conteo. VS VS
1. Reestr_uctu_rlar la Ndmero de visitas Ndmero de visitas
comunicacién
interna en la Q
empresa mediante ? = Contenidos v refuerzos Ndmero de contenidos enviados
el mejoramiento del 3 (3] visuales argel Intranet Conteo. Vs Numero de contenidos elaborados
manejo g = P ' Numero de contenidos recibidos Vs
comunicacional de o Numero de contenidos leidos
ASEMINCA
CIA.LTDA. Numero de Informacién realizada Numero de Informacién transmitida
LCD Sondeo. VS

Ndmero de Informacién transmitida

Vs
Numero de informacion aplicada

Reestructuracion de la
Péagina web.

Reestructurar la
Péagina web.

Programacion de la pagina web
Vs
Numero de visitas de la pagina web

Programacion de la pagina web
VS
Aceptacion de la pagina web
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MATRIZ DE EVALUACION ESTRATEGICA

OBJETIVOS TIPO DE NIVEL DE <
ESPECIFICOS OBJETIVO | EVALUACION ACCIONES INSTRUMENTO INDICADOR DE GESTION INDICADOR DE IMPACTO
Presentacién del personaje Presentacién del personaje
Personaje de la campania. Sondeo. Vs Vs
Aceptacion del personaje Aceptacion del personaje
Numero de videos programados ’ ) )
Videos informativos ilustrativos. Sondeo. Vs Ndmero de videos ejecutados
Ndmero de videos ejecutados vs
NUmero de videos vistos.
c i6n de | Protectores programados
Protectores de pantalla. o reac'or; elos | vs Ndmero de protectores transmitidos
2: Informar.sobre la o rotectores de pantalla. Protectores transmitidos. vs
importancia de la > _ Numero de protectores no modificados.
aplicacién de las © =
e € Q
polltl.cas S £ Numero de actividades realizadas
empresarla}es en £ Pausas activas didacticas. Sondeo. vs Numero de actividades realizadas
ASEMINCA CIA.LTDA. Ndmero de actividades ejecutadas. Vs
Numero de colaboradores
Nudmero de Invitaciones enviadas
Seminarios informativos. Conteo. Vs NUmero de seminarios realizados
Numero de participantes Vs
Numero de asistentes
Numero de certificados programados Ndmero de certificados programados
Certificados. Conteo. Vs Vs

Nudmero de certificados entregados.

Numero de certificados entregados
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MATRIZ DE EVALUACION ESTRATEGICA

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TIPO DE
OBJETIVO

NIVEL DE
EVALUACION

ACCIONES

INSTRUMENTO

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE IMPACTO

3. Aplicar
correctamente las
politicas
empresariales de
ASEMINCA CIA.LTDA.

Motivacional

Medio - Final

Capacitacion foros virtuales.

Conteo.

Numero de invitaciones enviadas
Vs
NuUmero de asistentes.

NuUmero de asistentes
Vs
Numero de aplicacién

Foros Virtuales.
"Virtualizate con las politicas".

Conteo.

Numero de temas expuestos
Vs
Numero de participantes.

Cantidad de invitados
Vs
Cantidad de participaciones

Proyectos en equipo.

Conteo.

Ndmero de proyectos programados
Vs
Numero de proyectos ejecutados

Proyectos ejecutados
Vs
Proyectos entregados

Seleccion mejores empleados
del mes

Conteo.

Ndmero de participantes
vs
Numero de ganadores.

NuUmero de participantes
Vs
NUmero de nominaciones

Almuerzo empresarial

Conteo.

Numero de invitaciones realizadas
Vs
Ndmero de invitaciones entregadas

Numero de invitaciones enviadas
Vs
Numero de asistentes

"Semana de las politicas
empresariales" en ASEMINCA
CIA.LTDA

Observacion.

NuUmero de actividades
Vs
Numero de participantes.

Actividades realizadas
Vs
Aceptacion de las actividades

Evento de culminacidn de la
"Semana de las politicas
empresariales".

Conteo.

Numero de invitaciones realizadas
vs
Ndmero de invitaciones entregadas

Numero de invitaciones enviadas
Vs
Numero de asistentes

€9
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CAPITULO VL.

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

Al finalizar la investigacion se determin6 que:

e La comunicacién interna es en uno de los ejes fundamentales dentro de
las organizaciones, en ASEMINCA CIA.LTDA. este factor se descuido,
por tal razon los miembros de la organizacion perciben la informacion
como poco importante.

e Las herramientas de comunicacion interna y el contenido de mensaje
son una de las bases mas esenciales de las organizaciones para difundir
informacion y mantener informados a los miembros.

e ASEMINCA CIA.LTDA. al tener 3 herramientas de comunicacién mal
administradas, logré que los miembros de la organizacién no presten
atencion a la informacién emitida por estos medios como una de las
consideraciones halladas en la investigacion.

e ASEMINCA CIA.LTDA. el departamento encargado de la comunicacion
es el de Recursos Humanos que no tiene un lineamiento claro de
comunicacion interna y corporativa, lo que genera poca fluidez
comunicacional dentro de la organizacion

e ASEMINCA CIA.LTDA. descuido la comunicacion internamente, por esta
razon entre los miembros no existe un feedback adecuado y tienden a
estar confundidos o mal informados.

e ASEMINCA CIALLTDA. no dio a conocer sus politicas dentro de la
organizacion por lo que generd conflicto entre los miembros, un

desconocimiento y bajo rendimiento laboral.
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6.2 Recomendaciones

e Una de las recomendaciones mas importantes para ASEMINCA
CIA.LTDA. es la implementacién de herramientas internas llamativas e
innovadoras para que los miembros de la organizacién reciban mensajes
con contenidos claros y especificos.

o Se recomienda que ASEMINCA CIA.LTDA. reestructure la comunicacion
interna modificando el manejo comunicacional de la organizacién
mediante la creacion de un nuevo manual de politicas internas y un
nuevo manual de manejo de comunicacion interna.

e Se recomienda que las politicas empresariales internas sean difundidas
por el nivel jerarquico mas alto, demostrando a los miembros la
importancia de conocer, entender y aplicar correctamente las politicas en
sus actividades diarias dentro de la organizacion, mediante videos
informativos y campanas.

e Se recomienda que la poblacion alta de la empresa dé prioridad a
mantener contacto con los miembros de la organizacion para mantener
un feedback positivo y ayude notoriamente al crecimiento de la empresa,
mediante almuerzos ejecutivos que les permita entablar relaciones
profesionales.

e Se recomienda ASEMINCA CIA.LTDA. motive a los miembros de la
organizacion a aplicar las politicas empresariales brindandoles
reconocimientos, capacitaciones y charlas para que crezcan
profesionalmente y asi hacerles entender a los miembros que son parte
importante y fundamental para el crecimiento de la organizacion.

e ASEMINCA CIA.LTDA. debera contar con un comunicador corporativo
que genere planes de comunicacion para el manejo correcto de la
comunicacion interna entre sus integrantes.

e Se recomienda que para mejorar la productividad en ASEMINCA
CIA.LTDA. se ejecute el Plan Estratégico de Comunicacion.
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Anexo 1. Manual de Identidad Visual.

X
ASEMINCACIA.LT[)\A!/é

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

Manual de identidad visual




1. Elementos basicos de indentificacion visual.

1.1 Tamafio minimo. Area de respeto.

El soporte, la distancia de observacién y la iluminacidn son variables que condicionan
el tamafio, que nunca debe ser excesivo, pues ofreceria una imagen de inseguridad.

Por eso estableceremos un area de respeto, cuyos limites vendran determinados por
una linea imaginaria tal como vemos en el grafico.

Tamafio Minimo

\
ASEMINCA CIA.L]%}{/O

[
Asesoria Minera-Consultorfa Ambiental-Laboratorio! ASEMINCA caumaf”/

‘Asesorfa Minera-Consultoria Ambients -Laborstorio|

| 17 cm | 5cm ‘

La anchura de la logomarca apaisada no serd menor de 17 centimetros,
ni inferior a 5 centimetros en su versién vertical.

Area de Respeto

St
ASEMINCA cm.mﬁfgé)
Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

2cm‘

5cm ‘




1. Elementos basicos de indentificacion visual.

1.2 Posicién

ASEMINCA CIALLTDA. aparecers en posicion de emision [parte superior izquierda de la
pagina) o firma (parte inferior derecha), segun el tipo de comunicacion.

Modelo de Carta

2cem 2¢em
2am P
4cm ASEMINCA cind —— 4 em
B
. gl

Carnet de Identificacion Pagina Web




1. Elementos basicos de indentificacidon visual.

1.3 Colores Corporativos

Lad colores obrpdrativad son lod correspondientes & las sctividaded que realiza ASE-
MIMCA CIALTDA. : el verde corresponde a la flora, el negra se refiere a la mineria y
& plamo a kod gases ambientaes.

Colares
40nimi] & o] L L3 L FFFFF Tk
TR EE] TIDD BT i) A T C5F BN T35 KDk O Wb YD KD C7 M TR
EX Cio= B A5 Gab B3 PR R B E3E o205 X FET Gl Bs

1.4 Tipografia Corporativa

Lid caracieres tipogralicad, con los gue & compone el lagotipo, las denominaciones
de kot departamentos y sud drganos, pertenecen & 1a farmilia Bodoni MT .
El logatipa & cormpane en Bodani MT Badald.

Bodom MT Bold
ABCDEFCHIJKLMNNOPORSTUVWXYZ
abedefghijklmniopgrstuvwayz 1 234567890

La utiliza an Dluko.

Lo departarmentos, Calibr Regular
Laz direcciones generales y servicios Calibri Regular.

Calibri
ABCDEFGHUKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnfiopgrstuvwxyz1234567890

Ga ubihiza &n ek,



2. ldentificacidén de programas o proyectos

2.1 Prioridades de gestion y comunicacion

Las acciones de comunicadion gue promueva ASEMINCA CIA.LTDA. deberdn transmitir
las prioridades que éste, a través de sus departamentos, ha fijado en el Plan Anual de
Comunicacian.

Estas acciones de comunicacion Departamento de Recursos Humanos.

Publicidad de Prensa

ASEMING '.'\u-.'--!

CURSOS INTENSIVOS de asasoriay

consuftaria ambientsl;

u Aseacris: Guito, Feblirers 23 al 35 de 20198,

Adicionalmeante en los cursos se impartvan
mddulos de laboralorio ambiental.

-
M Do s Sogna v A Fonge Safo0 Aece.

Publicidad Prensa Faldon

ASEMINCA cn .f,ii!:.f
VIDA NATURAL




2. ldentificacion de programas o proyectos

Medios impresos (periodicos)

ASEMINCA CIA LTDA spoys ls contratscito o tradejsdares eo o] dmboo
de irvicrmax de cp)

v

A vavis del peograeea INGECUADOR Jas proyocton qee basts o 15 & sovicesbes
comtrideyen & i de dondco, serdn preoniad




2. ldentificacion de programas o proyectos

2.2. Colores estratégicos

ASEMINCA CIALTDA,. identifica algunas de sus dreas estratégicas de gestion mediante
colores especificos. San unicamente los que se detallan en esta pégina. El resto se
identificara siempre & través de los colores corporativos, tal y como sé especifica en
este manual.

Colores

Esta gama de colores serdn utilizados especificamente cuando e realicen estudios de
impacto ambiental, dosimetrias y monitoreo de gases.

e, P maa 0

OF MU0 Y100 C45 ML Y00 <19 CROMe Y2 0

RO G135 2 RS G4 B N GD el

2.3 Uso en objetos promocionales

En comunicacion promocional, estas logomarcas deberdn seguir 135 pautas genarales de uso,

Marcapiginas

EL AMBIENTE ES UN PATRIMONIO VIVO.

ASEMINCA au l‘.-;!

Objeto Promocional

Serd utifizado por comao distintivo, que deberan utilizar todos los miembros dentro y
fuera de la empresa.

‘-n_



3. Papeleria

Carpetas

Fuera
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4. Publicaciones

Facturas Invitaciones

4.1 Folleto

La logomiarca ASEMINCA CIALTDA. debera aparecer siempre en portada y contrapor-
tada en su posicdon preferente.

POLITICAS INTEENAS




4. Publicaciones

4.2 Pagina web

ASEMINCA CIA. LTDA debera ajustarse a las pautas de identificacion visual corporativa.
En concreto, deberan seguir todo lo referido a colores corporativos, tipografia compati-
bie y posicion de la marca.

4.3 Comunicaciones para otros sitios electrénicos

La variedad de formas y formatos que define a la comunicacdon en soporte electronico
aconsejan aplicar unas pautas flexibles de identificacion visual corporativa.

ASEMINC Aciaxin .I?.—.—" Marcelo Alvarado

A B (bt punsrs | Wh - |

VIRTUALIZATE CON LAS POLITICAS

TRABALO IN LoD
r N
|'-——-
— ﬁ
—
———— s
—

3




5. Aplicaciones Especiales

5.1 Presentacion de campanias

La presentacidn de planas v campanas hard cormpatible el respeto a la identificacion
Corporativa con la promasion de los elementod edpeciticns de |a actuacidn. Los atriles,

las mesas de ponencia, estardn identificadas por la logomarnca en sus colores corpara-
tivog,

Su ubicacidn estard en el aje del centra de alencion y su tarmafio,

an cads cado, dependers de sus pasibilidadas & la hora de s&r encuadrado par una
icamara de lotogralia de prensa o de television.

Lod fondiod haran alugidn & |os planet o carmpanas presentados v utilizaran su repario-
rio identificador de acuerdo a la normativa de este manual en cuanto a la disposicidn
T sus identificadanes en convivencia con la lagomarnca.

ASEM NG xL-.q:

~ PLAN DE RIESGOS




5. Aplicaciones Especiales

5.2 Actos Institucionales

En los actos institucionales s& utilizaran escenarios. sobrios v stondes con la dignidad
de |a Institudion. El lenda del estenario estard entornado en &l calor corporatis.

Su tarmano serd disoretd ¢ su dimendidn se decidird siguiendo cormo criterio la Facilidad
para ser entuadrado por una carmara de lotogralia de prentga o de televisidn.

oy
ASEMINCAcian L*"J

drpppariy Mgy = naplimas 8 mivapriy b L gl i

5.3 Avisos Oficiales

Los avidgos informativos gue ASERMINCA CLA ITDA. condidere conveniente implantar &n
sus poblioss intermos 42 ajustaran en lo posible &l modela que L& achmpana.

Se prohibe el ingreso de personal

no autorizade al laboratorio




5. Aplicaciones Especiales

5.4 Certificados

Los certificados expedidos por ASEMINCA CIA.LTDA. deberan seguir los siguientes

modelos oficiales que se acompaiia: en todos los casos las logomarcascorporativas
irdn en la parte superior.

]~
ASEMINCA cian x)jy/

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

Plan de Formacién de Cuidado Ambiental

DIPLOMA expedido a favor de
por haber participado satisfactoriamente en el curso:

con una duracién de ..... horas, en la localidad de: ............
impartido por

En Quito, a..ede wed@ v

ASEMINCA cnimo

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

CERTIFICADO

Seminario Informativo

Casos Practicos de Politicas Internas

ASEMINCA CIA.LTDA. consede el presente certificado a el Sr{a) .c.coeeveeieiiieieeencceieccnns

por haber asistido en su totalidad a la catédra con una duracién de 6 horas, realizada en
el auditorio “Minca”.

FIRMA




Anexo 2. Manual para el Manejo de Comunicacion Interna.

Q
ASEMINCA cisirol)

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

MANUAL PARA EL MANEJO
DE COMUNICACION INTERNA.




CAPITULO I: OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer procesos de diagndstico, planeacidn, seguimiento, medicion y mejora confinua de
la comunicacion organizacional, que permitan el logro de los objetivos institucionales, |a ges-
tion y medicion efectiva, eficiente y eficaz de la comunicacion interna en ASEMINCA CIA.LTDA.

“7/ Estandarizar procesos y procedimientos para el desarrollo de productos y mensajes por
parte de |as areas de comunicacion interna.

“1 Asegurar la aprehension de los diferentes programas, directrices, proyectos, politicas y
valores institucionales.

“1 Inculcar en los servidores y servidoras el sentido de pertenencia, compromiso e identidad
con ASEMINCA CIA.LTDA.

“| Asegurar la unicidad de imagen y de mensajes.

“1- Adoptar indicadores de medicidn (estandares) que aseguren la calidad e impacto de los
mensajes, productos y canales.

“1 Optimizar y hacer mas efectivos los diferentes medios internos de comunicacion institucio-
nal, promoviendo el desarrollo de productos innovadores que coadyuven al logro de los
objetivos propuestos.

“{-/ Garantizar que los servidores y servidoras tengan la posibilidad de retroalimentar cada
pieza comunicacional que se genere al interior de ASEMINCA CIA.LTDA.




CAPITULO Il: MARCO TEORICO, CONCEPTUAL Y NORMATIVO

La comunicacion interna es un proceso que se lleva a cabo dentro de las empresas y que consiste
basicamente en la transmision de un mensaje por parte de una persona, denominada emisor, que
va dirigido a una o varias personas, denominadas receptores, con el fin de generar reacciones favo-
rables a la organizacidn y su recurso humano.

En este sentido, para el éxito de la comunicacion organizacional es necesario desarrollar procesos y
procedimientos que garanticen la eficacia, eficiencia y efectividad de los canales, los mensajes y
todo lo concerniente a la comunicacion interna. lgualmente, se debe propender por la construccion
de escenarios de confianza entre los diferentes actores internos, donde la comunicacion juegue un
papel importante como “potencializador” del mejoramiento institucional.

1. Alcance y aplicacion de la comunicacion
El presente Manual sera aplicado en su totalidad para ASEMINCA CIA.LTDA. Sera la guia para el

accionar de [as dreas de comunicacién interna, con el fin de garantizar la coherencia de la comunica-
cioninternay la aplicacion y desarrollo de idénticos parametros de accion, como elemento clave del
exito y efectividad de la comunicacidn y sus recursos.

2- Proceso de comunicacion por redes

La estructura de comunicaciones de la empresa garantizara la cobertura, equidad e igualdad de
oportunidades para la participacion en el proceso comunicativo. No solo asegura la democratiza-
cion, el acceso y la ampliacidn de cobertura de la informacion sino que ademas facilita el control,
pues involucra con responsabilidades directas a todos y cada uno de los miembros de |a organiza-
cion. Adicionalmente, el mensaje debe tener unos objetivos especificos y transmitirse a través de
unos canales establecidos. En este caso, se espera generar reacciones favorables al interior de ASE-
MINCA CIA.LTDA.




CAPITULO Il: MARCO TEORICO, CONCEPTUAL Y NORMATIVO

3- Flujos de comunicacion

Como resultado de la dinamica de estos escenarios, se formalizan los siguientes flujos de comunica-
cion:

1 Vertical descendente: es la que fluye desde los rangos superiores de la empresa (directivos y
jefes) hacia los servidores, con el fin de transmitir objetivos, actividades o funciones. Entre
los medios mas utilizados para este tipo de comunicacion estan: circulares, memorandos,
oficios, resoluciones, manual del funcionario y/o induccidn, boletines informativos, folletos,
correos electrnicos, periddico interno, reuniones de trabajo y/o informativas, entrevista
individual, carteleras, intranet, seminarios y/o talleres, retiros o paseos.

“|7 Vertical ascendente: es la que se genera desde los rangos inferiores hacia los rangos superio-
res (de servidores a directivos), con una finalidad fundamental: la retroalimentacion. Entre
los canales mas utilizados para este tipo de flujo comunicacional estan: encuestas, entrevis-
tas, programas de sugerencias y/o lluvia de ideas, seccion dentro del periddico interno,
correo electronico, buzdn de sugerencias, seccion en Intranet, reuniones de grupo y/o traba-
jo, circulos de calidad, redes sociales.

|-+ Horizontal o lateral: es la que fluye entre funcionarios del mismo nivel (entre los servidores
0 entre los mismos directivos), con el fin de encontrar soluciones a problemas o conflictos,
mediante equipos multidisciplinarios, lo que genere confianza y amistad. Entre los medios
mas usados para este tipo de comunicacidn, se cuentan: reuniones de trabajo entre servido-
res de diferentes dreas, informes, comunicaciones entre dependencias, redes sociales.




CAPITULO II: MARCO TEORICO, CONCEPTUAL Y NORMATIVO

Comunicacion Es tradicional dentro de las

Descendente | Organizaciones, generalmente se da entre
cargos altos hacia cargos menores.

Ascendente mandos, los cargos inferiores pueden

Comunicacion Retroalimentacion que reciben los altos
. expresarse libremente.

Comunicacion Se producen entre las personas un
0 horizontal mismo nivel jerarquico.




Anexo 3. Invitaciones a directivos para capacitaciones.

CAPITULO Il: MARCO TEGRICO, CONCEPTUAL Y NORMATIVO

4. Cualidades de la comunicacion organizacional

Entre los atributos que debe tener la comunicacion organizacional interna, que garanticen su éxito,
se cuentan:

“1 Que se adapte al contexto cultural, econdmico, politico y tecnoldgico. - Que este orientada al
conocimiento de las necesidades y caracteristicas de todos los miembros de |a organizacion.

“| Que estimule la satisfaccion en el trabajo, el mejoramiento de las relaciones interpersonales
y el respeto.

17 Que facilite el acercamiento entre directivos y miembros,

“} Que no solo comunique, sino que permita |a retroalimentacién de parte de todos los miem-
bros.

|-+ Que motive |a participacion del mayor nimero posible de los miembros.

17 Que transmita y fortalezca la cultura organizacional.

m

)
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ASEMINCACIA.LT%\A{/G

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

ASEMINCA CIA.LTDA. tiene el agrado de invitarle al
taller de capacitacion para los directivos:

TEMA: COMUNICACION CORPORATIVA

Fecha: Miércoles 13 de Septiembre, 2015
Hora: 17h00 pm
Lugar: Auditorio “MINCA”




Anexo 4. Papeleria capacitaciones.
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Anexo 5. Obsequio por asistencia.
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Anexo 6. Folleto de politicas internas.
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DAY
prov

POLITICAS
INTERNAS

Anexo 7. Afiche promocional Codigo QR.

ASEMINCAuym¥
POLITICA |
Deberes y Derechos del Personal

RESPETO, CORTESIA
Y CONSIDERACION

Los jefes de cada area
se encargaran

del cumplimiento del
horario establecido

Ay

~
N En caso de llegar tarde
el (control de asistencia)
z podras encontrar

-
- recuerda que:
<

11y
Gl s NP en secretaria.

Desempefia tus labores con
responsabilidad, interés y dedicacion

Realizar sus labores
con espiritu de &
solidaridad y unidad

Cuida todos los
intereses de la empresa



Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

S35 ]
E%.

a5 pollcas ntemas




Anexo 8. Contenidos Yy refuerzos visuales para el Intranet.

X
ASEMINCAcinirol/

oria Minera-Consultoria Ambiental-Laborato

ES OFICIAL

POLITICAS INTERNAS: FALTAS GRAVES

o DE LAS EMPRESAS YA LO
0 ESTAN PONIENDO EN PRACTICA

¢ QUE NO DEBES HACER?

Prasentarte al trabajo en estado de

ambriaguez o bajo el efecto de
estupefacientes o cualquier substanciz.

crea AL 100%

UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO

"NO Adoptes conduta inmoral que ponga
en juego el nombre de td empresa.”



Anexo 9. LCD

Ao mviefperuite wen Sensbm e pumds PRESENTACION

Tendran 5 dias habiles,
en caso de contraer matrimonio....

En caso de maternidad,
tendran 84 dias calendario.

En caso de paternidad,
tendran 4 dias habiles.

En cso de fallecimiento de padres,
conyuge, abuelos, hijos y hermanos,
tendrdn 5 dias habiles.




Anexo 10. Reestructuracion pagina web. (Enlace a las politicas

internas).
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. . PROVITTES APSORND CNTACTINS . 0 INTEATN
Politicas internas
Las politicas establecidas al momento de ser creada la empresa son las sigulentes:
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Anexo 11. Personaje de la campana.
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Anexo 12. Afiche de expectativa del personaje.
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PROXIMAMENTE

Conoceras al
nuevo integrante
de la familia

esperalo...



Anexo 13. Anuncio Digital del personaje.

estara con nosotros

iiESTA SEMANA!!

N

espéralo...




Anexo 14. Storyboard Video informativo.

® Facilita una comunicacion abier-

¢ Sabes por qué es importante ta y promueve la honestidad.

aplicar una politica?... _
3 ® Asegura la confionza, transpar-
! =

encia, objetividad y aprendizaje

@ Generan  segurided de  comuni-
cacion interna en todos los niveles.

.

@ Fvitan pérdidas de tiempo a los spe- Y ﬁde mdas..... /
riores al minimizar las consultas in
NEecesarias.

Motiva a las buenas
relaciones laborales.

\&s




Anexo 15. Protectores de pantalla.

S POLITICAS INTERNAS

Brinda respeto, cortesiay consideracion
a tus superiores, COMpaneros
y publico en general.

e

K
ASEMINCA Cl.r\.LTD.r\O

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratori




Anexo 16. Regalos pausas activas.




Anexo 17. Seminario.

CASOS EMPRESARIALES

™ USO CORRECTO
E INCORRECTO
DE LAS POLITICAS




Anexo 18. Certificados.

\ P

N
ASEMINCA ciaimal/’

Asescria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

CERTIFICADO

Seminario Informativo

Ca=os Pricticos de Politicas Internas

ASEMINCA CIALTDAL concede el presente certificado a el Se(a) ...
por haber asistido en =u totalidad a Lo citedra con ana daracion de 6 hovas, vealizada en

el anditorio “Minea™.

FIRMA



Anexo 19. Foro virtual

\
ASEMI NCACIA_LT%\J/O Marcelo Alvarado

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratoriol Actualizar infomacién personal | Mis cursos | Salir

FORO VIRTUAL

VIRTUALIZATE CON LAS POLITICAS
TRABAJO EN EQUIPO

Informacién del Médulo e ™~
Semana 1

Tema: Trabajo en equipo

Semana 2
Tema: Puntualidad y asistencia

Semana 3
Tema: Responsabilidad

Semana 4
Tema: Respeto

Participantes

Tatiana Gonzéles Castro
Estefania Lépez Rea

Administracion

Participacién

Perfil % }




Anexo 20. Flash memorie.
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Anexo 21. Placa de reconocimiento.

A ST
R TR

A S EMINCA CIA.LTDA

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio

Otorga el presente
RECONOCIMIENTO A:

Fernando Arias Avalos

Por haber aplicado las pdlitcas internas.
ATENTAMENTE

Firma

A R L A R T L S A L R A LA A AR LA CRR




Anexo 22. Invitacion almuerzo empresarial.

® 6 ®  faoieotcon- x

« C i 5 Microsoft Corporation [US) htips://snt146.mail.live. p2-iZI5RG

it Outlook.com @Ne«. Reply /v Dolete  Archive

Junklv. Sweep Movetow Categoriesv s

Folders ASEMINCACIALTDA. 4 1o contacts 3/04/16

Junk

Drafts

Sent

Deleted
POP

New folder

ASEMIN CAciarroa

Asesoria Minera-Consuitoria Ambiental-Laboratori

ASEMINCA CIA.LTDA., tiene el agrado de invitar a usted al aimuerzo que se realiza-

ra en el Country Club de |a FAE, a las 12:30 pm., con el proposito de interrelacio-
nar a todos los miembros de la compafiia.
Gustosos de contar con su valiosa presencia.

Atentamente

Ing. Francisco Yépez
Gerente General

Nota. Pedimos tomar en cuenta la hora indicada para que puedan asistir sin dejar
de lado sus actividades diarias, para cualquier informacion adicional comunicarse
con Andrea Carrién, asistente de RR.HH ext. 692.




Anexo 23. Afiches semana de las politicas.

ASISTENCIA'YY PUNTUALIDAD

¢Sabes cuadl es la importancia de aplicar esta politica?

Evitaras que te
descuenten $25
ddlares de tu sueldo.

Gereraras
confianza en tus
compafieros de

- trabajo.
Proyectaras :

profesionalismo
Yy compromiso.

Lograras una
buena imagen
ante tus jefes

Elevaras tus

probabilidades .
Terminaras a

tiempo con tus
actividades

®

X
ASEM]NCACIA‘LTDJ/O

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laboratorio




LA PUNTUALIDAD

Haz de la puntualidad
un habito

NOS VEMOS
A LAS: 12:00

11:59 estica tiem po
12:00 €n tearia, estis a tiempa

12:15 estas tarde!! V 5t ostas sarde

12:30 no ESTAS

\S \'l\( \ll\[ll\\L
| ASEMINCACIMT[R!/O

It Ambiental-Laborat




Anexo 24. Fotografia semana de las politicas.

UTILIZAR EL CASCO
CON RESPONSABILIDAD
PARA TU SEGURIDAD




Anexo 25. Notas semana de las politicas.
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|
-t

-

ASEMINCAqoN?

ASEMINCAcpuro i’

ES IMPORTANTE ...

ASEMINCA o

Brisdar Fes| CH RN

coriesia
voeanisidereidn
s ST e,
|'||IIJ|l|Il-I|'h|:-.
suaberadinaalas
v piiblieo en genseral.
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Anexo 26. Banderas semana de las politicas.

ASEMINC ,‘“_'.\'“'fl‘

"NO

PIVIALTRATES:

| TUSMATERIALES
DETRABAIO

ASEM '..\._'.,,?:1‘.'.!.113 '

{5

A S l."‘\l INC Aoy

NO NO

DESCUIDES MALTRATES
' TUSIVIATERIALES

TUS
LABORALES DETRABAIO




Anexo 27. Invitaciones evento.

X
ASEMINCAciarTpa

Asesoria Minera-Consultoria Ambiental-Laborataric

Ing. Wilson Yépez Fernandez
PRESIDENTE DE ASEMINCA CIA.LTDA

Tiene el agrado de invitar a usted al evento de
culminacion de Ly “Semana de las polifcas intermnas”™
que se llevara a cabo el dia jueves 28 de mayo del
2015 a las 19h30.

Lllﬂ._-'ur' Country Club die la FAE, &y, Galo Plaza Laso vy Capildan Bamos







Anexo 28. Modelo de encuestas.

Encuestas

Esta encuesta esta dirigida al mando bajo de la organizacion para
obtener informacién acerca del conocimiento de las politicas

empresariales.

1. ¢Conoce los reglamentos y las institucionales?

No he recibido
Si No informacion al respecto.

2. ¢Considera importante conocer las politicas de la empresa 'y
aplicarlas?

No he recibido informacion
Si No al respecto.

3. Del siguiente listado qué politicas conoce, maque con una x.

Politicas

1. En caso de ausencia, atrasos o permisos, el empleado debera llenar el
“Control de Asistencia”, en el cual indicara los motivos que originaron la
inasistencia o atraso.

2. ASEMINCA suministrara quincenalmente un comprobante de pago,
detallando los créditos y descuentos aplicados.

3. Los miembros de la organizacion trabajaran horas extras en caso de ser
necesario, sin paga extra.

4. La jornada de trabajo, durante los dias laborables, sera de 8:00 am. a 5:00
pm. Siempre y cuando no exista ninguna situacion que afecte el normal
desenvolvimiento de las actividades.

5. Durante las actividades que desempefien los miembros de la organizacion
estara permitido el uso de tecnologia como: celulares y redes sociales.

6. Los Jefes de cada area seran los encargados de cuidar y velar por el
cumplimiento del horario establecido por la empresa.

7. Alterar y/o modificar los métodos y procedimientos de trabajo
establecidos, sin la autorizacion correspondiente.




4. Coloque la letra correspondiente con cada politica. (dos falsas

inventarse)
b Derechos de los a. Adoptar conducta incorrecta o descortés con sus
empleados supervisores y compafieros de trabajo.
d b. Los empleados disfrutaran del periodo de
vacaciones de 14 dias laborables, al cumplir su
Deberes del ) ~ o .
primer afo de servicio ininterrumpido en la
personal. empresa.
a Faltas leves c. Ser evaluado en el desempefio de sus funciones
de forma justa y objetiva.
c Compensacionesy | d. Desempeiar las labores asignadas con
beneficios responsabilidad, interés, dedicacion, eficiencia,
esmero y honestidad.
Falsa e. Los miembros de la organizacion podran tener
f Obligaciones del vacaciones las veces que soliciten a su superior.
personal
Falsa | Licencias f. Someterse a examen médico para determinar sus
e autorizadas condiciones de salud.

5. ¢Cual de las siguientes politicas pondria en practica en caso de
llegar 2 horas después de la hora de entrada al trabajo?

a) Avisar a su superior de manera inmediata el motivo de la tardanza.

b) Avisar a su superior el motivo de tardanza y llenar el formulario de
asistencia para el descuento correspondiente a su falta.

c) Ninguna de las anteriores.

6. Del siguiente listado de herramientas de comunicacion, ¢ culés
recuerda que haya utilizado la empresa para difundir su
informaciéon? Marque con una X.

1. Intranet
2. Carteleras
3. Revistas
7] 4. Redes sociales

5.Reuniones

6. Capacitaciones

7. Charlas

8. Ninguna de las anteriores




7. ¢ Como recuerda la informacién recibida por las siguientes
herramientas?

Inatil | Poco Incompleta | Util Muy | Relevante
util Util
1. Intranet
2. Carteleras
3. Revistas

4. Redes sociales

5.Reuniones

6. Capacitaciones

7. Charlas

8. Ninguna de las
anteriores

. Subraye. Mediante qué herramientas le gustaria informase. Marque

con una X mas ,muchas mas (15)

1.Campanas

2. Informativos en LCD

3. Carteleras

4. Aplicacién para el movil

5. Revistas

6. Charlas

7. Capacitaciones

8. Inducciones

9. Correo personal

10. Revista institucional

11. Afiches

12. Videos

13. Intranet




9. Subraye. ¢{Dénde encuentra usted las politicas institucionales?

(@) Internet
(b) Cartelera
(c) Manual

(f) Intranet

10.Evalue la comunicacion del manual de ingreso. Marque con una X.

Inutil Poco atil | Incompleta

Util

Muy util

Relevante

11.A qué dpto. pertenece




Anexo 29. Modelo de Entrevistas.

Entrevista Gerencia

Entrevistado: Francisco Yépez.

Cargo: Gerente General

1. Existe un departamento que integra la comunicaciéon en la

empresa. ¢jcual?

Si, nuestra empresa cuenta con el departamento de Recursos
Humanos, ahi se encuentra la persona encargada directamente de la

comunicacion tanto interna como externa.

2. ¢Cree que seria importante evaluar la gestion de comunicaciéon

dentro de la organizacion?

Claro que si, muy importante, la empresa funciona por los miembros
que trabajan en la empresa, por esta razon pienso que seria ideal saber
de qué manera se esta dando la comunicacion aqui y si se esta

informando de manera correcta y eficaz las cosas de la organizacién.

3. ¢Con qué herramientas cuenta la empresa para difundir

informacioén internamente?

Nosotros como  empresa, manejamos  tres  herramientas




comunicacionales que pensamos son las mas oportunas para dirigirnos
hacia nuestros empleados. Utilizamos el intranet en donde se envia los
correos netamente de trabajo, informacion acerca de la empresa, las
carteleras y las revistas en el cual se publican todos los trabajos

realizados por la empresa.

¢De las herramientas que usted menciona, cual es la mas efectiva,

por qué?

Pienso que el intranet, porque los miembros de la organizacion todo el
tiempo lo revisan, entonces ahi se mantienen informados acerca de lo

que esta pasando con la empresa.

¢ Como recuerda la comunicaciéon enviada por esa herramienta?

(efectiva, importante, poco importante, cansada.)

Para mi, todo el tiempo es efectiva, recibo de manera inmediata todos
los correos acerca de trabajos, autorias, reuniones, y todo lo que tenga

que ver con el trabajo.

¢ Cuantas politicas empresariales conoce usted?

La verdad conozco muy pocas, no hay muchas, pero las mas

importantes pienso que si conozco.




7. ¢De las politicas senaladas, cual es la mas importante para ud?

La mas importante para mi, es la de puntualidad y asistencia.

8. ¢Mediante qué actividad, canal o estrategia recuerda usted que le

informaron acerca de la politica que mencion6?

Me entere acerca de esta politica por medio de manual de politicas,

que me entregaron el dia que empecé a formar parte de esta empresa.

9. ¢Cree que es importante que se conozca, entienda y aplique

las politicas en empresariales en sus actividades?

Es de suma importancia, porque muchas veces los miembros de la
organizacion no saben coémo actuar o que hacer en casos inesperados
que se presentan todos los dias. Pienso que deberia ser esencial que
se apliquen las politicas porque de esta manera ya no habria atrasos,

faltas injustificadas, miembros mal uniformados, entre otras cosas.

10.¢Como se comprometeria usted a difundir una politica?

Pienso que por falta de tiempo no me comprometeria a algo grande,
porque de eso se encargaria el departamento de recursos humanos, pero
si yo podria ayudar, haria reuniones cada dos semanas para indicarles de

a poquito las politicas a las cuales deben regirse y cumplir.




11.¢;Ah evaluado alguna vez el nivel de conocimiento y aplicacion de

las politicas institucionales, como?

No, nunca lo hemos hecho.

12.;Qué porcentaje de colaboradores conoce, aplica y entiende las

politicas?

No sabria responder exactamente esta pregunta, pero como eh venido
observando son muy pocas las personas que en verdad proceden a

cumplir con las normas de la institucion.




Entrevista Departamentales

Entrevistada: Tatiana Hernandez.

Cargo: Jefe departamental

1. ¢Qué politicas empresariales conoce?

Conozco las politicas de asistencia, puntualidad, reclutamiento, faltas
leves y graves, derechos de los empleados, salarios,

remuneraciones, entre otras mas.

2. ¢Coémo se dieron a conocer estas politicas (actividad-

estrategia)?

Cuando ingrese a la empresa me dieron un manual de politicas
internas y externas. Es un manual sumamente pequefio en donde

esta detallado cada una de las politicas.

3. ¢Como difunden sus politicas en sus trabajadores (de su parte)?

Los jefes de todos los departamentos nos pusimos de acuerdo en
darles todos los dias en papelitos las politicas de respeto, gentileza,
cordialidad y buen trato entre personas, frases bonitas que
incentivan. En cuanto a la puntualidad siempre tratamos de darles
incentivos como por ejemplo: La Seforita Zurita llega puntual a su

lugar de trabajo todo el mes, les compensamos dandole un dia de




vacacion. Cosas asi nos inventamos todos los dias para irles dando

ese empujoncito.

¢ Cree usted que las politicas planteadas por la empresa son

entendidas y cumplidas correctamente?

Si, como menciones antes las politicas son sumamente claras, nada
de palabras complejas ni grandes textos. El problema radica en que

no las conocen, por esta razén no las cumplen.

¢ Por medio de que herramienta le gustaria saber acerca de las

politicas de la empresa?

Pienso que herramientas tecnoldgicas, algo innovador, hoy la
tecnologia es todo en la vida de los seres humanos, o alguna
campafa, evento, charlas en donde se logre que todos nos

enfoquemos en conocer y practicar las politicas.

¢ Porque es importante que se conozcan, practique y se cumplan

las politicas?

Es importante para poder desempefarte de manera correcta en las
funciones y actividades dentro de la organizacién. Para que se
proyecte una imagen impecable ante la competencia. Conocer las
politicas de una empresa sirven hasta fuera de ellas, es un

conocimiento basico que todos deberiamos aplicar en todo momento,




te hace una persona rica en actitudes y comportamiento.

¢ Qué actividad o herramienta de comunicacion cree que seria la
mas util para difundir y poner en practica las politicas de su

empresa en sus empleados?

Se me ocurre alguna cosa tecnoldgica, como una aplicacion de
celular o en la computadora o algun evento llamativo en donde se
puedan presentar todas las politicas y demostrar la importancia de

las mismas, para animar al personal a que las practiquen.

¢Ah evaluado alguna vez el nivel de conocimiento y aplicaciéon

de las politicas institucionales, como?

Jamas se me ha ocurrido evaluar si los empleados las conocen, pero
lo que eh podido observar es que muchas de esas politicas no son

aplicadas dentro de la empresa.

¢ Qué porcentaje de colaboradores conoce, aplica y entiende las

politicas?

Pienso que seran unas 6 personas contadas con los dedos que si las

aplican correctamente.




Entrevista Departamentales

Entrevistado: Michael Herrera.

Cargo: Jefe departamental

1. ¢Qué politicas empresariales conoce?

Conozco las politicas de asistencia, salarios, puntualidad,
reclutamiento, faltas leves y graves, derechos y obligaciones de los

empleados, remuneraciones, vacaciones, uniformes.

2. ¢Coémo se dieron a conocer estas politicas (actividad-

estrategia)?

En el manual de politicas se encuentran todos los reglamentos y
normas que existen dentro de la organizacion. Hace 4 afios pusieron
las politicas en el monitor de la computadora, pero no dio resultado
porque no prestaban mucha atencion, automaticamente ingresaban

al correo institucional y comenzaban a desempefar sus actividades.

3. ¢Como difunden sus politicas en sus trabajadores (de su

parte)?

Los jefes de todos los departamentos nos pusimos de acuerdo en
darles todos los dias en papelitos las politicas de respeto, gentileza,

cordialidad y buen trato entre personas, frases bonitas que




incentivan. En cuanto a la puntualidad siempre tratamos de darles
incentivos como por ejemplo: La Sefiorita Zurita llega puntual a su
lugar de trabajo todo el mes, les compensamos dandole un dia de
vacacion. Cosas asi nos inventamos todos los dias para irles dando

ese empujoncito.

¢ Cree usted que las politicas planteadas por la empresa son

entendidas y cumplidas correctamente?

Creo que los empleados de la empresa conocen las normas a las
que deben regirse, pero no las aplican correctamente, puede ser

porque el presidente pasa la mayoria de tiempo viajando a campo.

¢ Por medio de que herramienta le gustaria saber acerca de las

politicas de la empresa?

Pienso que alguna herramienta innovadora, llamativa en donde
podamos enfocar a las politicas como la base mas importante dentro

de la empresa.

¢Porque es importante que se conozcan, practique y se

cumplan las politicas?

Pienso que conocer y aplicar las politicas dentro de una
organizacion es la base fundamental para que las actividades y
funciones de los miembros se desarrollen positivamente. En el

momento que todos conozcamos, entendamos y apliguemos las




politicas los objetivos de la empresa se cumpliran de manera

efectiva y eficaz.

¢ Qué actividad o herramienta de comunicacién cree que seria la
mas util para difundir y poner en practica las politicas de su

empresa en sus empleados?

Seria chévere poner una cartelera llamativa para que los miembros
de la organizacion se motiven, lean y le metan ganas en ponerlas en

practica.

¢Ah evaluado alguna vez el nivel de conocimiento y aplicaciéon

de las politicas institucionales, como?

La verdad no se me ha ocurrido evaluar a las personas que tanto

conocimiento tienen acerca de las politicas.

¢ Qué porcentaje de colaboradores conoce, aplica y entiende las

politicas?

Son muy pocos los miembros que en verdad se empefian en cumplir

con las normas que la organizacion les implanta.




Entrevista Departamento de Recursos Humanos

Entrevistada: Mariela Pefarrieta.

Cargo: Comunicadora social

1. ¢Con qué herramientas cuenta la empresa para difundir

informacion internamente?

La empresa actualmente cuenta con tres herramientas, las cuales son:
el intranet en donde se envia toda la informacion y las actividades a
realizarse, las revistas que se imprimen mensualmente y las carteleras
institucionales en donde se publica imagenes o trabajos realizados por

la empresa.

2. ¢De las herramientas que usted menciona cual ha sido la mas

efectiva?

La mas efectiva ha sido el intranet, hoy en dia la tecnologia se ha
vuelto indispensable en la vida de todos, ya las personas no quieren
leer en fisico, solo se limitan a recibir todo digitalmente, entonces se ha
optado por informar mediante correos institucionales, que de seguro un

99% los leera y revisara detenidamente.




3. ¢Como recuerda que fue gestionada la comunicacién enviada por

esa herramienta?

Ha sido efectiva, todos tienen computadoras en la empresa, teléfonos
y otros articulos, entonces ese el método mas rapido y sencillo que
hemos optado para mantener informados a todos los miembros de la

organizacion.

4. ¢Cuales canales, actividades o estrategias ha utilizado usted para

difundir las politicas internamente?

No se ha tomado ninguna medida ante la difusion de politicas
internamente, puesto que los miembros de la organizacién al momento
de formar parte de ASEMINCA reciben un manual de politicas, en el
cual se especifica a lo que deben regirse dentro de la instituciéon, pero
como mencione antes las personas ya no leen, entonces lo dudo que

lo hayan hecho.

5. ¢Cual cree usted que seria la importancia de que los miembros de
organizacion conozcan y apliquen las politicas dentro de sus

actividades laborales?

Desde mi perspectiva y viendo las cosas que se ven en la oficina, seria
de vital importancia que conozcan y que las apliquen. Llegar puntual a
la oficina es un deber, ser gentil y respetuoso con sus companeros es
un valor que todos deberiamos aplicar, llevar el uniforme

correctamente dice mucho de una persona, entonces pienso que si se




deberia realizar una campana para concientizar a los miembros sobre

la importancia de las politicas empresariales.

¢, Como se comprometeria usted a difundir una politica?

Pienso, que enviaria todos los dias una politica a los miembros de la
organizacion. Podria colocar en la cartelera tres politicas al dia.
También seria bueno realizar una campafia como mencione antes para
que se motiven y pongan interés en aprender y conocer las politicas de

SuU empresa.

¢Usted gestiona la comunicacion a través de algun tipo de

planificacion, cual?

Semanalmente se presenta un informe de las actividades que se van a
realizar en la semana, con el tiempo que va a tomar realizarlas y

posiblemente el presupuesto que se vaya a gastar.

¢Ah evaluado alguna vez el nivel de conocimiento y aplicacion de

las politicas institucionales?

No, nunca lo hemos hecho, al menos en los 2 afios que trabajo en
ASEMINCA, pero viendo comportamientos y actitudes de algunos

miembros que trabajan en la institucién no conocen las politicas.




9. ¢Qué porcentaje de colaboradores conoce, aplica y entiende las

politicas?

Yo diria que del 100%, el 2% si las conocen, aplican y entienden.




Anexo 30. Conclusiones de las entrevistas.

Los entrevistados concuerdan en los siguientes puntos:

» Es importante que los miembros de la organizacion conozcan y
apliquen las politicas dentro de la institucion para que trabajen de

manera eficiente y eficaz.

» La organizacion cuenta con una persona encargada de la
comunicacion de la organizacion, pero se limitan a las herramientas
ya existentes, por tal motivo los miembros no perciben la informacion

como se desearia.

» La organizacion necesita contar con herramientas innovadoras, de

preferencia tecnolégicas.

* Dentro de la organizacidén no se realizado una evaluacion acerca

del conocimiento y la aplicacion de las politicas internas.

» Las personas entrevistadas, directamente involucradas, se
comprometen a involucrarse mas en difundir las politicas y proponen
diferentes herramientas basandose en el conocimiento que tienen

acerca de los miembros, tienen la predisposicion de colaborar.



Anexo 31. Diagnéstico de conocimiento.

Diagndstico del conocimiento que tienen los miembros de la organizacion

Técnicas

Encuestas
internas

Encuestas

Entrevistas

Entrevista
Estructurada

Entrevista
Estructurada

Entrevista
Estructurada

Instrumentos

Cuestionario
cerrado

Guia de
entrevista

Guia de
entrevista

Guia de
entrevista

Categorias

¢La empresa
tiene politicas
internas?
¢ Qué politicas
conoce?
¢ Por medio de
que canales y
herramientas
se mantienen
informados?
¢ Cudles seria
el medio por el
cual quisiera
informarse
acerca de las
politicas?

Politicas
existentes

Beneficios de
las politicas

Herramientas
utilizadas

Conocimiento
acerca de las
politicas.

Conocimiento
acerca de las
politicas

Sujeto /
Objeto de
investigacion

Poblacién 3
(mando bajo)

Poblacion 1

Presidente

Gerente

Sub-gerente

Poblacion 2

Jefes de cada
area

Poblacion 3

Informantes
claves

Justificacion

Este publico es
parte importante
para la
investigacion
porque el plan de
comunicacion
finalmente se
dirigira a ellos.

La base de la
investigacion estéa
sujeta a este
publico puesto que
son las personas
encargadas de
hacer politicas
claras y difundirlas
entre todos los
miembros de la
organizacion.

Este publico sera
clave para saber si
las politicas dentro
de la organizacion

son difundidas y
entendidas por los

miembros.

Este publico sera
clave para saber si
las politicas dentro
de la organizacion

son difundidas,
entendidas y
cumplidas por los
miembros.



Anexo 32. Operacionalizacion de las variables.

Variable

dependiente

Definiciéon

Variables

independientes.

Definicion operacional.

Estrategias
de
comunicacion
de politicas
internas para
ASEMINCA
CIA.LTDA..

ASEMINCA
CIALTDA. es

una empresa de

consultoria
minera y
ambiental que

busca soluciones
viables para los
impactos
ambientales. Las
estrategias  de
comunicacion
son acciones
planificadas que
se crean a partir
de las
necesidades e
intereses de la

organizacion.

Comunicacion
de politicas
internas

La comunicacién de politicas internas permite
la obtencion de metas y proyectos trazados
organizacionalmente y la coordinacion de
todos los recursos comunicacionales internos
de la empresa para diferenciarse de la
competencia.

Plan de
comunicacion
interno.

Un plan de comunicacion es un documento en
donde se concretan objetivos a cumplir
durante determinado tiempo. Este se realiza
mediante el diagnoéstico del problema que se

suscite dentro de la organizacion.

Publico interno

Son los miembros de la institucién al cual se
dirigira especificamente la propuesta del plan

de comunicacién de comunicacién

ASEMINCA
CIA.LTDA.

Institucion del campo de consultoria minera
donde se va a realizar la propuesta de un plan

de comunicacion.






