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Resumen

Esta investigacion sobre problemas de comunicacion interna orientada a
fortalecer alternativas de solucién para los empleados de la Alcaldia
Municipal de Mejicanos se realizé entre los meses de febrero a julio del
afio 2021. El objetivo general de la propuesta estuvo guiado por la
investigacion bibliografica para la fundamentacion teérica, la
identificacion de los problemas de comunicacion interna y la elaboracién
de un programa que consiste en un Modulo Autoformativo Psicoeducativo
para fortalecer alternativas de solucion a los problemas de comunicacion

interna en la institucion.

Se realizd una investigacion diagnostica, descriptiva, con un tipo de
estudio de enfoque mixto puro, CUAN-CUAL, es decir cuantitativo-
cualitativo, experimental, documental y de campo, transversal y

sincronico.

En cuanto a los resultados obtenidos reflejaron que la mala gestion de la
comunicacion interna formal al no utilizar los canales adecuados por parte
de las jefaturas enviando mensajes difusos a los diferentes niveles y la falta
de actualizacion de las herramientas de la comunicacion interna en la
Alcaldia Municipal de Mejicanos, genera un mal clima laboral; problemas
gue dafian la eficiencia y la productividad de los empleados sin importar
qué cargo desempefia 0 en qué nivel de la jerarquizacién de la empresa se
encuentren. Se encontr6 que utilizan algunas herramientas para la
comunicacion interna, se observa poca identificacion con la empresa de
parte de un porcentaje del personal, desmotivacién en algunos empleados,
y existe comunicacion informal dentro de la institucion, reflejada a través
del rumor, lo cual afecta el trabajo en equipo, el logro de objetivos y el

alcance de metas corporativas.



INTRODUCCION

El propésito de esta investigacion es la elaboracion de un programa de intervencion que se
basa en un modulo psicoeducativo orientado a presentar alternativas de solucion a
problemas de comunicacion interna formal en la Alcaldia Municipal de Mejicanos,
Departamento de San Salvador; usando como herramienta un modulo autoformativo con
el fin de que, en las unidades, gerencias, departamentos y en toda la estructura
organizacional semejore el funcionamiento de los canales de comunicacion, la gestion
interna de la comunicacion, se actualicen las herramientas de la comunicacion interna
formal para el beneficio del personal de la institucion y los ciudadanos que utilizan los
servicios municipales.

En el capitulo uno se plantea el problema de investigacion, en el capitulo dos se presenta la
justificacion de la propuesta de intervencion, en el capitulo tres los objetivos generales y especificos,
en el capitulo cuatro la fundamentacidn tedrica que consta de los antecedentes, marco referencial y
glosario de términos utilizados, en el capitulo cinco el contenido de la intervencion con la temaética
sugerida para la elaboracion del médulo autoformativo dividido en tres unidades, compuestas por
doce temas. En el capitulo seis la metodologia, en el capitulo siete la poblacion que sera beneficiada
a través de la propuesta de intervencion tanto de la institucién como los usuarios de los servicios
municipales; en el capitulo ocho se presenta la ubicacién geogréfica de la Alcaldia y por Gltimo el

plan operativo de la realizacion del programa basado en el médulo autoformativo.

xii



.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La comunicacion interna busca que el personal de una organizacion no solo dialogue u obtenga
informacion por parte de los directivos, sino que también a través de esta herramienta los equipos
de trabajo obtengan mayor produccién y se logre alcanzar los objetivos estratégicos de la

empresa. De acuerdo con el autor Arru:

La Comunicacion Interna contribuye, en buena parte, a que el personal esté alineado
con la estrategia corporativa y que los equipos sean lo suficientemente efectivos y
productivos para alcanzar con éxito los objetivos estratégicos. Por tanto, cuidar y
gestionar formalmente la comunicacién es esencial para la vida sana de las

organizaciones, (citado por Postiglione, 2018, P.15)

En contraste como equipo investigador planteamos que: la mala gestién de la comunicacion
interna formal por parte de las jefaturas en la Alcaldia Municipal de Mejicanos genera
conflictos y problemas que dafian la eficiencia y la productividad de los empleados sin
importar que cargo desempefia 0 en que nivel de la jerarquizacion de la empresa se
encuentren, a su vez se crea un mal clima laboral. Siempre y cuando estas condiciones se
mantengan como: no hacer buen uso de los canales formales de la comunicacion interna, no
conocer el funcionamiento del organigrama, no interactuar con las personas que forman los
departamentos, no tener claridad en sus funciones dentro de la organizacion, no saber a quien
reportar algin problema o mensaje, a los altos mandos como jefaturas o administrativos no
se les conoce. Se dan resultados negativos que causan un ambiente hostil entre los
trabajadores y los jefes, al no tener las herramientas adecuadas para la comunicacion interna

0 medios para hacer llegar la informacion se observara poco compromiso con la empresa,



baja productividad, desmotivacion en los empleados, aparece la comunicacion informal
como el rumor, donde la informacion de gran importancia que se presenta o recibe el personal
no es correcta, porque no circula por los canales adecuados. Si no se evalGan esos canales y
medios utilizados en la comunicacion interna dentro de la organizacion, se vera afectado el
logro de objetivos y el alcance de metas, se tendra un personal confundido, que no se sienta

identificado, aparte de sentirse excluido por las altas jefaturas.

Si la empresa sigue en la misma situacion y no presta atencion a las necesidades actuales,
como hacer un uso adecuado de los canales formales de la comunicacion interna, hacer una
buena gestion de su funcionamiento; el prestigio de la empresa se pondré en riesgo, seguira
afectando la productividad, desmotivacion, mal clima laboral y quizds hasta pérdidas de

clientes.

Ademas, hay que adaptarse a los desafios actuales que cada vez son de vital importancia para

que las empresas sobrevivan como lo explica Xifra:

En tiempos de miedo como los del Covid-19, el liderazgo corporativo debe gestionar
la comunicacion interna con transparencia, con la maxima claridad posible, con calma
y con empatia. Estos comportamientos, junto con demostrar la méaxima apertura al
didlogo con los empleados y aclarar como se ve el futuro, son las principales
prioridades para construir reputacion corporativa entre los publicos internos. Por todo
ello, los profesionales de las relaciones publicas deben centrarse en gestionar medidas

de contingencia a corto y medio plazo para afrontar la crisis, (2020, p. 10)

Por lo tanto, es prioritario que la Alcaldia Municipal de Mejicanos preste atencion a la

comunicacion interna formaly asi eliminar la comunicacién informal, es decir, que se haga



buen uso de los canales y claridad en sus funciones; la Alcaldia Municipal de Mejicanos
deberia elaborar un plan de comunicacién interna que sea adecuado a las necesidades
actuales, revisar las herramientas de la comunicacion interna, ya que esto es fundamental y
beneficiara a la organizacion como a sus empleados. Este plan debe dirigirse a las lineas
estratégicas de la empresa, y asi lograr gestionar mejores estrategias de comunicacién que
ayuden a intervenir correctamente el trato a su personal interno. Como lo expresa Graveran

D. al afirmar que:

La principal funcion que desarrolla en la institucion la comunicacion interna es
apoyar el proyecto empresarial por medio de una coherente y planificada gestion de
la comunicacion, independientemente de la mision de la organizacion. Ademas,
permite dar a conocer los objetivos y politicas de la organizacion y conformar una
identidad propia sobre la base de un clima de motivacién y cordialidad, (citado por

Oyarvide, 2017, p. 301)

En consecuencia, planteamos la siguiente pregunta de investigacion: ;Cuéles podrian ser
las alternativas de solucion a problemas frecuentes de comunicacion interna que existen en
los empleados de la Alcaldia Municipal de Mejicanos, Departamento de San Salvador, entre

febrero y julio de 2021?



I1.- JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

La comunicacion interna es un tema que se ha investigado en la linea del tiempo, con
la salvedad que estas se han limitado a detectar los problemas de comunicacion dentro de las
organizaciones sin proponer la solucion debida a los fendmenos estudiados; su alcance ha
sido descubrir que areas se ven afectadas dentro de las instituciones y describir como influyen
negativamente en el desempefio de los empleados de la estructura de la empresa. Lo novedoso
de esta investigacion es gque no solo identifica los problemas de comunicacién interna formal
dentro de la Alcaldia Municipal de Mejicanos, sino que también presenta un programa de
intervencion que se basa en una herramienta como lo es el modulo autoformativo, para
fortalecer alternativas especificas de solucién al fenbmeno.

Se sugiere a futuros investigadores hacer uso de esta herramienta médulo autoformativo en
sus programas ya que facilita el aprendizaje de los usuarios.

La importancia de esta propuesta de intervencion es el disefio de un programa que se
basa en un modulo autoformativo, con una temética sobre comunicacion interna formal, para
que los empleados y jefaturas de la Alcaldia Municipal de Mejicanos puedan formarse de
manera personal y de acuerdo a su tiempo.

Ayudard a resolver los problemas de flujos de comunicacion en la estructura
organizacional de la alcaldia, asi mismo a mejorar el clima organizacional y elevar el
desempefio de los empleados, lo cual producird que los usuarios del Municipio sean
beneficiados con un mejor servicio.

Esta investigacion contribuye a la actualizacion y definicion de conceptos recientes
sobre comunicacién interna formal e informal, y puede servir como base a futuros

investigadores.



I11.- OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

Objetivo general:

Elaborar un programa de intervencion en base a un médulo autoformativo psicoeducativo

que dé respuesta a los problemas de comunicacion interna en la Alcaldia Municipal de

Mejicanos, Departamento de San Salvador.

Objetivos especificos:

7
0’0

2
°o*

Investigar los problemas de comunicacién interna que se estan dando en los
empleados de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.
Identificar los problemas de comunicacion interna mas frecuentes en los empleados

de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

Elaborar un programa de intervencion en base a un mddulo autoformativo
psicoeducativo de intervencion para dar solucion a problemas frecuentes en la
comunicacion interna en los empleados de la Alcaldia Municipal de Mejicanos,

Departamento de San Salvador.



METAS DE LA PROPUESTA:

1. Elaborar un programa en base a un modulo autoformativo psicoeducativo de
intervencion que dé respuesta en un 95 % a los problemas frecuentes de

comunicacion interna en los empleados de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

2. Investigar los problemas frecuentes de comunicacion interna que afectan al 95 %

de los empleados de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

3. Brindar alternativas de solucion a través de la elaboracion un programa en base a
un mddulo autoformativo que contribuya a disminuir en un 95% los problemas

identificados en los empleados de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

4. Elaborar un programa en base a un médulo autoformativo psicoeducativo que
estimule en un 100 % a los empleados de la institucion a mejorar las actitudes en

el esquema de comunicacién interna.



IV.- FUNDAMENTACION TEORICA

4.1- ANTECEDENTES TEORICOS DE COMUNICACION INTERNA.

4.1.1 Antecedentes de investigaciones internacionales sobre comunicacion internaen las

Alcaldias.

En Ibarra, Pert, Roman (2018) investigo sobre:

“Las relaciones de comunicacion interna en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Montufar, durante el afio 2017 ”. Aprobado por la Universidad Técnica
del Norte, Ciudad de Ibarra (Ecuador). Entre los resultados obtenidos se destacan que el 53%
de los empleados indicd que el ambiente laboral en la Municipalidad es bueno; el 20%
expreso que es muy bueno; el 10% lo clasificd como excelente y solo el 16% afirmo que es
malo; en cuanto a la comunicacion interna; el 35% de los colaboradores afirmaron que era
regular, el 25% lo consideré como buena; el 25% como muy buena y solo el 15% expreso
que era mala. En la Municipalidad existe una comunicacién interna empirica, pues hay
insuficiente capacitacion sobre este factor; por otro lado, las relaciones entre los
colaboradores son regulares e indirectas lo que origina que los informes administrativos no
se gestionen de forma oportuna.

4.1.2 Antecedentes de investigaciones nacionales sobre comunicacioén interna.

En llopango, San Salvador, Batres, Campos, y Quijano (2017) en su tesis “Plan estratégico
para la funcion de la comunicacion interna y externa, para fortalecer la eficiencia en el
servicio al cliente en la Escuela de Aviacion Centro de Adiestramiento Aéreo Avanzado

S.A. de C.V. ubicada en el Municipio de llopango, Departamento de San Salvador”’; para



optar al grado de: Licenciado (a) en Administracion de Empresas, Universidad de El
Salvador encontraron que:

En la actualidad la mayoria del personal y usuarios de la empresa consideran que existe
deficiencia en la comunicacién interna, el 52% de los empleados considera deficiente la
comunicacion interna y el 64% de los clientes percibe que existen problemas de
comunicacion entre el personal de la escuela.

Ademas, para tener una comunicacion eficiente se requiere de canales de comunicacion que
transmitan de manera oportuna y con la mayor claridad, cualquier tipo de informacién que
los empleados necesitan para llevar a cabo su trabajo. Dicha investigacion encontrd que el
62% de los trabajadores se comunican a través de medio escritos, en los que figura el correo
electrénico como medio mas utilizado por ellos, esto debido a su practicidad y efectividad,
no obstante este tipo de comunicacion empleada por la escuela de aviacién no satisface al
personal como indica el 54% que estd poco o nada satisfecho con dicho medio de
informacion, es importante contar con otras herramientas y un departamento de
comunicacion y asi poder contar con otros tipos de canales que transmitan la informacion los
cuales satisfagan a los empleados y los mismos puedan ejecutar las recomendaciones y
directrices de la administracion.

En el area del personal de la escuela destacaron que, aunque no exista una comunicacion
efectiva, la empresa cuenta con un organigrama donde los empleados tienen el conocimiento
de la estructura organizativa y que los niveles jerarquicos son respetados por los trabajadores.
4.1.3 Antecedentes sobre Mddulo autoformativo de intervencion psicoeducativo
orientado a presentar alternativas de solucion a problemas frecuentes de comunicacion

interna en Alcaldias de los Municipios de El Salvador.



No se encontraron antecedentes como propuesta de intervencion psicoeducativa usando
como herramienta el mdédulo autoformativo orientado a fortalecer alternativas de solucion a
problemas frecuentes de comunicacion interna, en investigaciones recientes de los ultimos

cinco afios a nivel nacional.

4.2- CONTEXTUALIZACION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS

4.2.1- Antecedentes histdricos Alcaldia Municipal de Mejicanos

En cuanto a la historia de la Alcaldia Municipal de Mejicanos, encontramos que sus origenes
de fundacién, segun la informacion brindada por la institucién en linea que datan del 27 de
marzo de 1888, cuando por decreto legislativo la Asamblea Nacional de ese afio se le otorga
el titulo de Villa a los pueblos de Mejicanos, Guadalupe y San Lorenzo. Titulo que se le
otorgaba a aquellas poblaciones que hacian esfuerzos por avanzar hacia el progreso. Estando

en este afilo como presidente constitucional de la repablica el General Francisco Menéndez.

El 28 de febrero de 1901 durante la administracion del General Toméas Regalado y por decreto
legislativo de la Asamblea Nacional de ese afio, se extinguio la Villa de Mejicanos y junto
con San Jacinto, Paleca, San Sebastian, Aculhuaca y Cuscatancingo, los anexaron como
Barrios de San Salvador. En este evento San Salvador recibe mediante inventario los

archivos, mobiliarios, cuentas, especies y dinero de estos pueblos para administrarlos.

El 31 de marzo de 1903 durante la administracion de don Pedro José Escalon y por decreto
legislativo se derogo la disposicion de barrios de San Salvador y se le otorgo nuevamente el

titulo de Villa a Mejicanos.



4.2.2- Fundacion de la Alcaldia Municipal de Mejicanos

Durante la Administracion presidencial del General Salvador Castaneda Castro y por decreto
legislativo del 11 de septiembre de 1948 se confirio el titulo de Ciudad a la Villa de
Mejicanos, a solicitud del Gobierno Municipal del alcalde Rafael Orellana y su concejo y
tomando en cuenta el notable incremento que aquella localidad habia alcanzado tanto en su
poblacién como en su agricultura y comercio. En la actualidad la Ciudad de Mejicanos forma
parte del Gran San Salvador como parte de los 19 municipios de la Capital Salvadorefia. La

extension territorial de Mejicanos es de 22.12 kilometros cuadrados.
4.2.3- Marco legal
Base Constitucional

Para garantizar el desarrollo y la autonomia econémica de los municipios, se creard un fondo
para el desarrollo econdmico y social de los mismos. Una ley establecerd el monto de ese

fondo y los mecanismos para su uso. Art. 207 inc. 30. Constitucion.

Ley de Creacion del FODES

Por Decreto Legislativo No. 74 de fecha 8 de septiembre de mil novecientos ochenta y ocho,
publicado en el D.O. No. 176 tomo 300 de fecha 23 del mismo mes y afio, se decreta la “Ley

de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios”.
Caédigo Municipal

El Organo Ejecutivo a través del Ministerio de Gobernacion, con Naturaleza de Decreto

Legislativo, N°: 274, con Fecha: 31/01/86 publicado en Diario Oficial: 23, Tomo: 290,
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Publicacion DO: 05/02/1986. Con sus respectivas Reformas: (7) D. L. N° 929, del 20 de

diciembre de 2005, publicado en el D. O. N° 12, Tomo 370, de fecha 18 de enero de 2006.

Cre0 el Codigo Municipal que tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacion, funcionamiento y ejercicio de las facultades autonomas de los

municipios.

4.2.4- Filosofia de la Alcaldia Municipal de Mejicanos

4.2.4-1. Misién

“Somos un Gobierno Municipal rector del desarrollo local, comprometido con el bien comdn
y la satisfaccion de las necesidades de la ciudad, generando bienestar social, econdmico y
cultural a sus habitantes, con funcionarios atentos y calificados ofreciendo servicios agiles,

oportunos y de calidad.”

4.2.4-2.Vision

“Mejicanos una ciudad limpia, ordenada, segura, competitiva y moderna, con habitantes

comprometidos y en pleno ejercicio de su ciudadania.”

4.2 .4-3. Valores institucionales

4.2.4-3.1. Compromiso
4.2.4-3.2. Actitud de servicio
4.2.4-3.3. Etica

4.2.4-3.4. Solidaridad

4.2.4-3.5. Armonia
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4.2.4-4. Cantidad de empleados de la Alcaldia Municipal de Mejicanos

La Alcaldia Municipal de Mejicanos administra a través de Recursos Humanos 340
empleados fijos y alrededor de 230 eventuales, un 20 % perteneciente al sexo femenino y un

80% sexo masculino, para mayo 2021, segln la unidad de talento humano.

4.2.4-5. Organigrama de la estructura Alcaldia Municipal de Mejicanos

Los niveles jerarquicos y lineas de mando en la Alcaldia Municipal de Mejicanos son guiados
por un organigrama estructural, donde encontramos el Concejo Municipal, el despacho
municipal, y la gerencia general, asi mismo estan representando por las diferentes gerencias,

los departamentos, secretarias, comisiones, sindicato, unidades, entre otros.

Es importante para la comunicacion interna que el organigrama sea conocido por cada uno
de los colaboradores y se respete cada nivel, facilitando la ejecucion de cada una de
las funciones y asi pueda existir un buen flujo de la comunicacion y un buen uso de los

canales adecuados.

Para una mejor comprension presentamos el Gréfico # 1, proporcionado por la Gerencia de

Recursos Humanos al equipo investigador:
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4.3 PROBLEMAS FRECUENTES DE COMUNICACION INTERNA

En lo referente a los problemas frecuentes en la comunicacion interna el equipo investigador
revis6 documentacién bibliografica y coincide con los tedricos que para el buen
funcionamiento interno en la Alcaldia Municipal de Mejicanos como en toda organizacion,
se debe aprender a detectarlos y gestionarlos de manera adecuada; esto ayuda a alinear la
cultura organizacional con sus respectivos procesos Yy jornadas, ademas, facilita que se
mantenga un clima laboral adecuado, lo que motiva a que cada uno de los empleados

desarrolle un sentimiento de pertenencia hacia la empresa.

Para comprender mejor el tema de la comunicacién interna, la definicion de Negrete es
pertinente ya que menciona que: “podemos considerarla como el conjunto de acciones, de
informacion y de fomento al dialogo que los directivos de una organizacién ponen en marcha
con sus colaboradores internos para que ellos tengan una mejor vision y compresion de la

organizacion” (2020, p. 18).

Dicho lo anterior, podemos comprender que la comunicacién interna busca que el personal
de una organizacion no solo dialogue u obtenga informacidn por parte de los directivos, sino
que también se busca que a través de esta herramienta los equipos de trabajo obtengan mayor
produccién y se logre alcanzar los objetivos estratégicos que la empresa busca. Por lo tanto,
se debe de cuidar y gestionar la comunicacion interna dentro de los diferentes departamentos

de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

Segun Villamil la comunicacion interna se divide en tres formas:
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Descendente, ascendente y horizontal, estas son las encargadas de direccionar para
que la informacion se transmita correctamente y asi se cumplan los objetivos
organizacionales, estas tres formas deben ser consideradas en la empresa y asi lograr

mantener una excelente relacion e interaccion con el equipo de trabajo. (2017, p. 15).

Los problemas de comunicacion son bastante comunes en aquellas organizaciones que no
poseen una adecuada gestién de comunicacion interna, entre ellos tenemos el mas frecuente:
ladificultad al circular la informacion mas relevante e importante al personal, lo que conlleva
a poco compromiso con la empresa, falta de colaboracién, desconfianza, desmotivacion y
poca productividad en el personal, ya que no se le brinda la informacién que necesita para

rendir mejor.

En base a lo anterior el equipo investigador afirma que, si las bases de la comunicacion interna
son mal gestionadas, también los procesos ascendentes de informacion se ven directamente
afectados y esto puede provocar una ruina que perjudique la imagen corporativa de la

Alcaldia Municipal de Mejicanos.

En definitiva, la comunicacion interna es un elemento clave en la organizacion, tal como lo

menciona Iraizos:

Las organizaciones no pueden existir sin comunicacion, porque Si no existe
comunicacion seguramente los empleados no podran saber qué estan haciendo sus
compafieros de trabajo, en el caso de los administradores les sera dificultoso recibir
informacién y finalmente los supervisores no podrian instruir al personal a su cargo,
es decir la coordinacion del trabajo en una empresa en especifico seria imposible.

(2020, p. 10).
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Debido a la ausencia de comunicacion interna las consecuencias dentro de la Alcaldia
Municipal de Mejicanos llevarian a una mala gestion de parte de los colaboradores hacia la
comunidad, al no brindar de manera eficaz los servicios que se prestan a los ciudadanos; esto
puede darse al no utilizar adecuadamente los canales de comunicacion al interior de la

empresa entre jefaturas y empleados.

4.3.1- Flujos de la Comunicacion Interna

Los flujos de comunicacion interna son las direcciones por las que se proyecta el mensaje,
como se explica en el siguiente argumento: “los flujos de comunicacion no es mas que la
direccion que toman los procesos comunicativos en una institucion, la trayectoria por la cual

llegara el mensaje al receptor deseado en relacion con el objetivo que persiga”. (Graveran

D., 2017, como se cita en Oyarvide, 2017, p. 302).

Esta direccidn es dada por las directivas o juntas a las jefaturas, llega a cada departamento,
se canaliza a cada colaborador pasando por un proceso de trasmision de la informacion

importante que persigue alcanzar objetivos especificos corporativos.

En relacion con los flujos de comunicacion, un segundo autor menciona que “en cuanto a
los flujos de comunicacion interna podemos hablar de dos: ascendente, que se realiza desde
abajo hacia arriba en el organigrama de la empresa; y descendente, que tiene lugar desde

arriba hacia abajo”. (Muniz, 2017, citada por Iraizos 2020, p. 19).

Es importante que las jefaturas de la Alcaldia Municipal de Mejicanos comprendan que la
informacidn que se desea transmitir dentro de la organizacion no solo se moviliza de manera

descendente, sino también, lo hace de manera ascendente desde la posicion de los miembros
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de los grupos, hasta el presidente o director general de la empresa. Si se logra un excelente
flujo de informacion hacia el presidente o director general de la institucion, obtendremos

éxito en la organizacion.

Es necesario sefialar que la comunicacion descendente ofrece una serie de instrucciones a los
colaboradores, mientras que la ascendente provee y retroalimenta a la alta gerencia. El
desempefio de las diferentes tareas en las jornadas laborales estd mas relacionado a la
comunicacion tipo horizontal, ya que es ahi donde se ejecutan las instrucciones, dadas por

las jefaturas a los diferentes niveles.

Para que las organizaciones puedan obtener un éxito continuo deben gestionar una adecuada

comunicacion interna formal descendente y ascendente.

4.3.1-1. Comunicacion interna formal

La comunicacién interna formal es un estilo de comunicacién utilizado en los contextos

profesionales e institucionales.

Se constituyen por el conjunto de vias o canales determinados por donde circula el
flujo de informacion, concerniente al trabajo entre las diversas poblaciones de la
empresa: tiene como objetivo lograr la relacion eficiente de todas las actividades

distribuidas en la estructura de la organizacion (Altamirano, 2020, p. 15).

Por esta razon el equipo investigador confirma que la comunicacién formal es mas utilizada
para informar asuntos especificamente laborales y esta se divide en ascendente, descendente,

horizontal o transversal. Igualmente, la comunicacion interna formal “Es planificada y
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gestionada por los Directivos para referirse a temas organizacionales respetando la

estructura como los canales formales” (Negrete, 2020, p. 20).

Al respetar dicha estructura de acuerdo al organigrama y el buen uso de los canales de parte
de los directivos la informacion llegara de manera correcta hacia el personal que se desea

involucrar y se evitaré que la informacion sea contaminada.

En el libro Manual practico de comunicacién organizacional, se utiliza el siguiente grafico
para ilustrar la comunicacion interna formal. Donde se puede observar el proceso de la

comunicacion interna formal. (Castro, 2016, p. 16). Grafico # 2
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4.3.1-2. Comunicacién Ascendente.

En lo referente al tema de la comunicacion ascendente, se entiende que es aquella donde la
informacion fluye hacia arriba por medio de la jerarquia de la empresa, desde los empleados

con un nivel menor hacia los mandos superiores.

La comunicacion ascendente es aquella comunicacion que proporciona a los niveles
superiores informacion sobre las actividades que se desarrollan en la empresa y que
les permite un conocimiento mas pleno sobre lo que alli acontece. Normalmente suele
ser informacion referente a problemas, quejas y desavenencias, informes de
resultados o propuestas e ideas a valorar e implementar. La comunicacion ascendente
sirve primordialmente como vehiculo de retroalimentacion, cerrando el ciclo de la
comunicacion descendente para garantizar que se codifique y decodifique

correctamente la informacion. (Sanchis y Bonavia, 2017, p. 11)

Esta comunicacion permite a los mandos superiores hacer llegar y comprender los objetivos
que la empresa se ha propuesto alcanzar, motivando a los empleados de los diferentes
departamentos de la organizacion a crear los pasos adecuados para lograr dichos objetivos.
“Tal es el caso que los directivos deben ser flexibles y mantener una comunicacion
ascendente, la oportunidad de que los colaboradores puedan sentirse escuchados”. (Uaqui,

2020, p. 9).

De acuerdo a lo anterior este tipo de comunicacion, facilita la informacion sobre necesidades,
valores, percepciones y opiniones que los empleados puedan tener. Todo esto permite a las
organizaciones seleccionar y adaptar tanto sus programas como sus politicas y lograr

satisfacer las necesidades especificas de sus empleados.
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No obstante, para poder hacer funcionar una comunicacion ascendente se necesita un plan,
con el objetivo claro de que todos los empleados sean escuchados e incluidos en cada una de

las decisiones que se tomaran en la organizacion, no importando el cargo que desempefie.

Entre las herramientas que se suelen utilizar en la comunicacion ascendente podemos
mencionar: entrevistas, revista interna, e-mail, buzon de sugerencias y en la actualidad la
intranet que es bastante utilizada, ya que da muchos beneficios a la hora de transmitir una

informacién de mucha importancia.

4.3.1-3. Comunicacion Descendente.

En contraste a la comunicacion ascendente, la comunicacion descendente para el autor Uaqui

se define como:

La informacion que se vierte hacia abajo en la estructura jerarquica, con el fin de
informar o influir. Los canales que transmiten drdenes, informacién y otras cuestiones
relacionadas con la actividad habitual de la organizacién, y que siguen como linea
desde los responsables maximos hasta la base de la organizacion, de acuerdo con la

jerarquia organica, descendente (2020, p. 7)

Es importante comprender que, la calidad de la informacion que se transmite a traves de la
comunicacion descendente se puede medir a través de evaluaciones al trabajo desempefiado
0 en base a los resultados de los objetivos iniciales. La utilizacién de la comunicacion
descendente resultara beneficiosa ya que: “Esta comunicacion permite incentivar a los

canales administrativos desde los directivos a los empleados a fin de activar una relacion
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adecuada entre directivos y empleados en una empresa, con el Gnico objetivo de cumplir con

los objetivos dispuestos” (Altamirano, 2021, p. 15).

Para el equipo investigador es indiscutible que en la comunicacion descendente los mensajes
inician desde los niveles superiores de la jerarquia de la organizacion, para luego avanzar a

los niveles inferiores, es decir, donde se encuentran los empleados.

Se debe agregar que referente a la autoridad en una organizacion, Cabrera, considera que:

La autoridad, la tradiciéon y el prestigio son evidenciados en las comunicaciones
descendentes. Los individuos que ocupan los puestos mas altos de la organizacion
estan naturalmente interesados por la eficacia de las comunicaciones descendentes
destinadas a los empleados. Los estudios de la comunicacion descendentes responden
a la pregunta: ¢Hasta qué punto los mensajes descendentes obtienen los tipos de
respuesta deseados por el directivo que envia el mensaje? Las comunicaciones
descendentes marcan el ritmo y establecen el medio ambiente necesario para que las

comunicaciones ascendentes sean eficaces. (2017, p. 18).

Para Castillo y Suarez, al hablar sobre las herramientas que utiliza la comunicacion
descendente hacen énfasis: “que para este tipo de comunicacion se utilizan las siguientes
herramientas o medios de comunicacion corporativos: mural de anuncios, periodico interno,
carta al personal, jornada de puertas abiertas, reuniones de informacion, entrevista, manual

de organizacion, informes y memordndums”. (2021, p. 34).

El equipo investigador hace énfasis que la comunicacién descendente utiliza diversas

herramientas; donde la forma mas comdn utilizada es la oral. Se podria pensar que todos los
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superiores dominan a perfeccion la técnica oral, pero no es asi; en realidad dentro de las
organizaciones es una de las causas mas comunes de errores cometidos por parte de las
jefaturas. Las érdenes mal dadas generan pérdida de tiempo a los colaboradores y conlleva

un deficiente desempefio laboral.

4.3.1-4. Comunicacion Transversal

En algunas organizaciones es mas utilizada la comunicacion tipo vertical, es decir la
ascendente y la descendente, ya que tiene una estructura organizativa jerarquica de arriba
hacia abajo. Por el contrario, para otras organizaciones es mas preferible la comunicacién del

tipo transversal porque la estructura es descentralizada, fluida e informal.

Pero, ¢de qué forma podriamos definir la comunicacion transversal?, segun Soto Agreda, esta
se define asi:
La comunicacion transversal, se describe como el proceso de comunicacion que se
aplica en diferentes areas o niveles de la entidad. Por otro lado, no contiene las mismas
responsabilidades. De tal forma se genera unién o alianza de manera estratégica, de
integracion en los niveles profesionales en relacion con diversas actividades, roles y

responsabilidades. (2020, p. 9).

Consideremos ahora, algunos beneficios que la comunicacién transversal puede brindar a

una organizacion: el fomento a la agilidad y el impulso a la colaboracion.

Avanzando en nuestro razonamiento, en cuanto a los objetivos de este tipo de comunicacion

se expone. “Los objetivos principales de la comunicacion interna transversal son: nuevas
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formas de pensar, trabajo colaborativo, mayor competitividad y generacién de innovacion”.

(Cerna Diaz, 2017, p. 29).

El uso de este tipo de comunicacion es adecuado porque genera trabajo en equipo entre los
colaboradores de los diferentes departamentos, jefaturas o gerencias, lo cual produce mejores
resultados en sus tareas asignadas y lleva a la innovacion de la organizacion a crear nuevas

posibilidades.

4.3.1-5. Comunicacion interna informal

Al contrario de la comunicacién formal que necesita un medio o canal para informar a los
empleados de una organizacion, la comunicacion informal, como su nombre lo dice, es una
comunicacion que no necesita un medio oficial para informar. En relacion a este tema, la
autora Robalino, en su proyecto de investigacion “Comunicaciéon como herramienta de

Gestion Interna para un adecuado Clima Laboral” define a la comunicacién informal como:

Son los mensajes que se generan de forma espontanea entre los miembros de la
institucion al darse algun proceso de interrelacion, es decir que no se han planificado.
Siempre que una persona necesite comunicarse con otro se va a utilizar la
comunicacion informal ya que no va a existir un medio oficial para hacerla, esta
comunicacion es completamente funcional y contribuye a la consecucion de
objetivos. La comunicacion informal se muestra mediante el rumor y esta aparece
cuando los medios formales no han sido capaces de entregar toda la informacion que
se necesita y los ayuda a comprender la vida de la organizacién. Siempre y cuando se
controle la comunicacion informal cumple una labor fundamental para el desarrollo

de la institucion. (2017, p. 17)
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Consideremos ahora que, la comunicacion informal sefiala un estilo de relaciones, basadas
en la espontaneidad y no acorde a la jerarquia. Estas relaciones se originan de la interaccion
social entre los miembros y el desarrollo del afecto o amistad entre las personas. “Este tipo
de comunicacion por su parte, se la realiza a través de canales informales, no oficiales que
generalmente surgen fuera del &mbito y &reas laborales, es libre y totalmente individual”’

(Cruz Moreira, 2017, p. 21).

En consecuencia, como se ha mencionado este tipo de comunicacidn no necesita canales en
especifico, que sean oficiales y obligatorios para transmitir una informacion, al contrario, la
comunicacion se puede dar en encuentros en los pasillos de la empresa, alguna reunion, en
un ascensor o las escaleras, en la hora de recesos, algun tipo de convivio o intercambio entre

colaboradores de diferentes departamentos, etc.

Por lo tanto, se puede entender que la comunicacion informal es una forma de comunicar
libremente entre los empleados de cualquier departamento que forma parte de una

organizacion:

Constituyen un conjunto de interrelaciones abiertas, basadas en preferencias y
hostilidades de los empleados, independientemente del cargo. En este tipo de
comunicacion la informacién, que se transmite tendria correlacion con las actividades

de la institucion o a la vez puede no tenerla (Altamirano, 2020, p. 15).

Por otra parte, Adams, nos muestra los tipos mas frecuentes que pueden adoptar estas redes

informales y nos muestra sus caracteristicas:

Cadena lineal: la informacién es transmitida hasta llegar a la Gltima persona posible.
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Cadena reticular: Algunas personas que reciben la informacion no la transmiten,

cortandose en ellas la transmision.

Cadena casual: La informacion se transmite sin orden y puede no llegar a todos.
Depende de la relacion entre los trabajadores y de la importancia que le den a esa

informacion.

Rumor: Una persona se encarga de informar a todos los que le rodean. (2018, p. 83).

Hecho que afecta, al interior de los departamentos y al ser espontanea y libre se da en

cualquier momento y cualquier lugar es decir pasillos, cubiculos, en los recesos, etc.

4.3.2- Medios o canales

En cuanto a medios o canales la gestion de la comunicacion interna necesita dotarse de
canales con distintos fines. Las organizaciones deben seleccionar entre diferentes medios, los
gue mas se adapten a su tipo de empresa.
Son los medios de comunicacion utilizados como canales de difusion de informacion
dentro de la organizacion con sus publicos internos. Cada empresa elige estos medios,
ya que son muchos los que existen, porque son los que mas se acercan en el
cumplimiento de sus necesidades. Sin embargo, esto no significa, que los que no son
utilizados cominmente, no sean efectivos (Castillo y Suérez, 2021, p. 41).
La Alcaldia Municipal de Mejicanos, a quien de aqui en adelante podra denominarse Alcaldia
Municipal o Alcaldia; al utilizar los canales tradicionales y digitales para llegar a sus
colaboradores, suple la necesidad de comunicar y envia los mensajes corporativos a los

diferentes niveles de su estructura.
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De manera semejante, para lograr comunicar la organizacién necesita medios y en la
comunicacion formal son utilizados: murales, intercomunicadores, teléfonos, Internet,
circulares, memorandos, cartas, publicaciones, informes, reportes, reuniones, charlas,
eventos, etc. Sin embargo, “Se utiliza en su mayoria la escritura como medio, ademds su
proceso es muy lento puesto que debe cumplir con varios tramites burocraticos para llegar

a su destino” (Sénchez Carvajal, 2017, p. 38).

Para comprender mejor los medios de la comunicacion interna (Condori, 2019) menciona
tres dimensiones:

a.-Medios de comunicaciones tradicionales y digitales, los cuales son:

Los medios tradicionales: Boletines fisicos, es un gran elemento fisico que tiene como
proposito de entregar informacion importante hacia los integrantes internos. Periddico
mural, es un gran medio de comunicacion fisico y visual, en la que permite dar a
conocer convocatorias, anuncios, y actividades que van a suceder dentro de la
institucion o empresa. Reuniones o juntas, este tipo de acciones se da por fuerza
mayor en determinados casos entre los que conforman una institucién o empresa, con

la finalidad de informar y llegar a acuerdos pactados.

b.-Los medios digitales: Es una herramienta que se ha convertido de total utilidad
para ejecutar estrategias en el marketing digital, favoreciendo el desenvolvimiento de
acciones que realizan las instituciones. Logrando tener un entorno humano que
empleen las paginas web, entre otros.

c.-La dimension stakeholders: Llamado grupo de interés, que empez0 a surgir desde

1984 con un libro muy reconocido llamado Strategic Management o también
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conocido como gestion estratégica, y que va enfocado a partes interesadas, este libro

fue escrito por Edward Freeman. (p. 11,12).

Llegado a este punto, cabe mencionar cuél es el objetivo principal de los medios de la
comunicacion interna, a lo que Castillo y Suarez opinan que:
Su objetivo principal es ofrecer ventajas a sus colaboradores, en la sugerencia de
nuevas ideas 0 métodos para trabajar, pero sobre todo hacer participe a sus
colaboradores de las acciones o decisiones que se tomen y como parte de ello se
sientan identificados con la organizacion. Mientras que su importancia radica en que
son herramientas estratégicas para transmitir los objetivos de la organizacion y
motivar a sus colaboradores. (2021, p. 41).
Para el equipo investigador, es importante comprender que, al transmitir los objetivos
corporativos de los altos mandos o jefaturas hacia los colaboradores, las ventajas sean claras
y que realmente se sientan parte de las acciones y en la toma de decisiones, para que la
motivacion e identificacion con la Alcaldia Municipal sea real y sean estimulados a cumplir
con sus responsabilidades laborales, como a su vez el servicio a los ciudadanos con calidad.

4.3.3- Funciones

A continuacién, enumeramos las funciones principales que cumple la comunicacién interna
en una organizacion, entre ellas Cruz Moreira (2017), las define de la siguiente manera:
a.-Control: permite realizar un control del comportamiento de los colaboradores de
la empresa respondiendo a los niveles jerarquicos de autoridad.
b.-Motivacion: estimula una mejor participacion laboral y personal con el objeto de
incrementar la productividad y crear ambientes de trabajo potencialmente

saludables.
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c.-Expresién emocional: se refiere a la necesidad de ayudar a los trabajadores en
base a la comunicacion a solucionar sus problemas y que éstos no trascienden a su
trabajo con la intencion de que no afecte la productividad.

d.-Informacion: Permite la toma asertiva de decisiones en base a la informacion que
se obtiene de los directivos en forma directa y que beneficie a su area de trabajo y al

colaborador como un ser individual que pertenece a un grupo de trabajo. (p. 18,19).

4.3.4- Gestién de la comunicacion interna

Para tener una buena gestion de comunicacion interna se requiere que las organizaciones

puedan adelantarse a las circunstancias y prepararse para hacer frente a cada desafio.

Al analizar la situacion de crisis experimentada a causa del Covid-19, y sus secuelas; el
equipo investigador sugiere que dentro de la Alcaldia Municipal de Mejicanos se gestione la
comunicacion interna formal con un adecuado plan de contingencia efectivo y apropiado a

la realidad existente.

En consecuencia, para esta investigacion se considera que, en la Alcaldia Municipal de
Mejicanos u otras instituciones las jefaturas deberian apoyar de manera coherente la gestion

de la comunicacién interna formal.

4.3.4-1. Dar competencias al personal

El personal interno es el motor que hace funcionar una empresa y por lo tanto debe de
facilitarse el desarrollo de competencias apropiadas a cada puesto en todos los niveles y

departamentos.
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De acuerdo con Alles, se menciona que “La Gestion por competencias hace referencia al
modelo de gestion que permite alinear a las personas que integran una organizacion en pos
de los objetivos estratégicos”. Asi mismo, define las competencias como: “Esas
caracteristicas de personalidad devenidas en comportamientos que resultan en un

desempefio exitoso”. (2016, parr. 6).

En efecto, las personas pueden tener el conocimiento en cierta area y ser eficientes en ese
aspecto profesional, sin embargo, si no tienen las competencias adecuadas como:
negociacion, trabajo en equipo, manejo del estrés, automotivacion no podran completar con

eficacia las tareas para las que fueron contratados.

Por otra parte, es necesario que cada organizacion tenga estructurado un modelo de

competencias que ayude a la seleccion eficiente del personal, por eso afirma Alles:

Al contratar haciendo una gestion de competencias la empresa garantiza el factor de
éxito, aunque estos comportamientos no son faciles de observar a simple vista e
incluso pueden involucionar o variar en el tiempo. Por ejemplo, una persona puede
tener la mejor actitud al comenzar en un trabajo, pero puede contagiarse con la mala

vibra de sus compafieros y cambiar afectando su productividad. (2017).

Al analizar lo anterior, seleccionar a las personas basadas en sus competencias y capacitar a
los que ya forman parte de la Alcaldia Municipal de Mejicanos en los diferentes
departamentos y gerencias, para desarrollarlos, permitira formar equipos con capacidad de
alcanzar lo que la institucion pretende en sus objetivos corporativos, ademas que los

ciudadanos del Municipio reciban servicios adecuados y de me calidad.
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4.3.4-2. Mejorar la Productividad

El personal de la Alcaldia Municipal de Mejicanos deberia ser productivo y la comunicacion
interna juega un papel importante para capitalizar esa energia de parte de cada colaborador,

brindando los mejores resultados a la empresay a titulo personal satisfaccion.

De acuerdo con Westfalia “Los empleados de una organizacion, para estar motivados y
productivos, requieren de un alto grado de interés por su labor, este interés debe conllevar

a una gran satisfaccion cuando es realizada”. (2020, p. 22).

Conviene subrayar que, esto solo ha de lograrse, si las empresas al invertir en la planificacion
de sus objetivos estratégicos toman en cuenta la produccion del personal; donde los
empleados realizan con satisfaccion su labor y con altos grados de motivacion dirigidos por

parte de las jefaturas.

De manera semejante, Cuenca, J. y Verazzi, L. “Las empresas han ejercido el control de las
palabras corporativas, pero la comunicacion interna actual no se mide por el control, se
mide por el grado de compromiso de los trabajadores con el proyecto de la empresa” (2019,

p. 10), desde esa perspectiva seran mas productivos.

Es necesario recalcar que, el grado de compromiso con la Alcaldia Municipal de
Mejicanos es la base principal para que los colaboradores mejoren su produccion, lo que

beneficiaria no solo a la institucion y al personal sino a su vez a los ciudadanos.

4.3.4-3. Talento humano

La Alcaldia Municipal de Mejicanos debe hacerse de las mejores contrataciones, desarrollar

y sobre todo retener ese talento, brindandoles las mejores prestaciones.
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De acuerdo a la seccién de Talento Humano de la Alcaldia Municipal de Mejicanos, la tasa
de cesacion en la institucion se da sobre todo en los cambios de administracion donde se llega
hasta un 8 % del personal, donde mas se enfocan esos despidos es en los puestos de confianza
y en ocasiones se pierde talentos que se podrian potencializar en el tiempo y capitalizar la
experiencia adquirida. Con respecto a las préacticas de retencion de talento humano, (Pérez J,
2016, como se cito en Rivero, 2021, p. 13) lo describe como: “los programas que ayudan al
desarrollo de los colaboradores en pro de atraer el talento mas calificado a fin de

conservarlo”.

Dicho lo anterior, para nuestra investigacion se dira que: Al contar con los mejores talentos
y programas de desarrollo aplicados periddicamente en la institucion en favor del personal,

se lograra disefiar mejores proyectos comunitarios.

4.3.4-4. Reducir la tasa de rotacion

Segun la seccion de Talento Humano de la Alcaldia Municipal de Mejicanos los traslados
internos por afio se dan en un 5 %; reducir las tasas de rotacion de su personal para obtener
mejores resultados en largo plazoy evitar asi estar contratando y capacitando a nuevos
empleados, deberia ser parte de la agenda de la administracion y asi evitar perder a los

empleados mejor calificados que buscan en otras entidades mejores prestaciones.

Segun el portal web Info Capital Humano (2017), “El mercado laboral viene dando
cambios constantemente en diferentes aspectos, por ejemplo, un trabajador se
mantenia mas de 15 afios en una misma organizacion. Sin embargo, hoy en dia vemos
otro panorama totalmente distinto los puestos de trabajo no son para siempre, puede

que este desaparezca, por otro lado, cuando los puestos son asumidos por un publico
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joven normalmente estos son removidos de sus posiciones, renuncian para asumir
nuevos cargos 0 para trasladarse a otros centros de trabajo de acuerdo a sus

aspiraciones y necesidades.”

De igual modo, Morales, T (2016) especialista regional en gestion del talento y recursos

humanos del Grupo Softland. Mas del 44% de las comparfiias en América Latina alin usan

herramientas basicas para la gestion del talento. “Es una realidad que sucede con las empresas
de Pera que dejan de ser competitivas por carecer de un software de gestion que permita la

capacidad de analisis, decision, respuesta, prevision para estar preparado en tu negocio”.

El equipo investigador concuerda que en el contexto latinoamericano y en especial el
salvadorefio no se actualiza las herramientas de gestion de talento en los tiempos precisos, lo

cual nos deja en desventaja con respecto a otras regiones que van a la vanguardia.

4.3.4-5. Reducir los efectos de las crisis

Las crisis en las empresas aparecen en diferentes momentos y circunstancias; ha de estarse
preparado para estudiarlas, conocerlas y afrontarlas. Hemos sido testigos de como el Covid-
19, puso a prueba a todas las organizaciones, estremecio cada proyecto empresarial y sobre

todo la forma inadecuada de gestion de las crisis por una mala comunicacion interna formal.

Acorde a Bendezu: “En un entorno dinamico y competitivo, el reto consiste en adaptarse a
los cambios y turbulencias que se imponen constantemente. Desde esta perspectiva, las
organizaciones deben ser mas flexibles y responder con prontitud a las exigencias y

demandas del mercado” (2016, p. 29).
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De manera semejante, Drucker (2016) comenta que: “en la empresa basada en la
informacion, los conocimientos estan en la parte baja de la piramide jerarquica”, lo que
indica que es de relevancia practicar esta comunicacion para conocer la mayor informacion
posible de las diferentes &reas de la organizacion y poder solucionar cualquier inconveniente

dentro de la misma, mejorando asi el desarrollo organizacional.

La otra cara de la moneda, es que no siempre es precisa la comunicacion que circula de esta
manera. La ambigledad, la imprecision, la vaguedad, la contradiccion, la falta de oportunidad
o timing, o la omision de algunos temas son algunas de las posibles cuestiones que deberan
resolverse. Estas deficiencias suelen dar lugar a confusiones y malestares, normalmente
manifestados en el clima interno, que se reflejan directamente en los rumores. En el libro,
Manual Préctico de Comunicacion Organizacional, se determina el siguiente texto: “En las
empresas hay una tendencia a no compartir, a no comunicarse, porque erréneamente se cree
que la informacion es poder; asi, algunas personas piensan que retener la informacion los
deja en una posicion superior, privilegiada; creen que si sueltan la informacion se veran en

desventaja frente a otros ”. (Adela Castro, 2016, citado por Saltos 2020, p. 15).

En contraste a esa posicion donde tener informacion es un privilegio y retenerla se vuelve
hasta caprichoso, la informacion debe fluir y no ser retenida en ningun nivel, ya que es de
caracter institucional y no de uso exclusivo personal, es decir no puede quedarse estancada

en los directivos, o jefes de departamento sino llegar a todos los niveles de la organizacién

4.3.4-6. Retroalimentacién

El equipo investigador al analizar el dialogo entre la direccion y los trabajadores considera
que este ha de ser constante, ya que ello facilita el entendimiento, la claridad de objetivos, la

negociacion y la actualizacion de parte de los empleados hacia las jefaturas. Luego debe
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haber retroalimentacion para que haya claridad del mensaje.

De igual manera “el feedback es fundamental en este tipo de comunicacion interna formal.
Y decimos esto porque todavia existen compafiias que confunden la comunicacion con la

informacién. La diferencia esta muy clara: mientras que esta ultima consiste en la simple

transmision de mensajes, para que exista comunicacion se necesita una respuesta por parte

del receptor” (Graveran DE, 2017, p).

De igual modo se observa que, en la actualidad las organizaciones han ido actualizando al
mundo digital, ya que esto facilita la comunicacién con el personal y su retroalimentacion

por lo que al referirse a la tematica (Conexion ESAN, 2016). Menciona lo siguiente:

Junto con la globalizacion, el auge de la era digital ha generado nuevas formas de
comunicacion en las empresas, quienes ante la necesidad de obtener un feedback de
sus colaboradores, e implantar los lineamientos y politicas empresariales, han pasado
de informar a comunicar. Términos como el endomarketing, engagement, employer,
branding, han tomado especial importancia en la presente década, evidenciando asi
la necesidad de lograr la fidelizacion del talento humano, hoy considerado el capital
maés valioso con el que cuenta la organizacion. En ese escenario la comunicacion
interna se incluye como un elemento estratégico dentro de la planificacion
corporativa, utilizada mayormente por empresas innovadoras, que cuentan con un
sistema de gestion de calidad y que buscan entre otros beneficios alinear a toda la
organizacion con sus objetivos de negocios y cultura corporativa.

Para efectos de nuestra investigacion afirmamos que cada empresa debe actualizarse basada en
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en la retroalimentacion de sus colaboradores y demandas del momento. Como se ha visto
durante la pandemia del Covid-19, donde los mecanismos de gestion de la forma como nos
comunicamos de manera tradicional fueron puestos a prueba y surgié la necesidad
apremiante de comunicar con los equipos para que dieran continuidad a sus labores y su

productividad.

4.3.5- Técnicas para elaborar la comunicacion interna en la organizacion

4.3.5-1. Desarrollo de la empatia

Para aliviar esa tension y esa carga emocional, la persona encargada de gestionar un equipo
debe conocer a sus miembros, es decir observar el comportamiento, y descubrir cudndo esta
escondiendo o inhibiendo alguna emocién que pueda ser perjudicial a medio o largo plazo.
Algunas habilidades que debe reunir una persona que lidera, para generar empatia en los
equipos de trabajo podrian ser las siguientes:

En primer lugar, debe saber analizar la comunicacion verbal de los miembros del equipo.
Muchas veces, los lapsus y los términos utilizados nos dan mucha informacién de una
persona. Si alguien utiliza la palabra “harto” en lugar de “cansado” para expresar como se
siente, es sefial de que la tension emocional que esta soportando es mucho mayor.

También debe saber analizar la comunicacién no verbal, es decir, el para lenguaje (volumen
de voz, tono, silencio) como la comunicacion corporal (posturas, gestos). En la gestion de
equipos de trabajo, si una persona permanece mucho tiempo con los codos y las
manos pegadas a su cuerpo, el volumen de voz al hablar es demasiado bajo, seran sefiales
de que no se siente en un ambiente de confianza. Se debe actuar para que esa persona se
desinhiba y pueda sacar a relucir su talento sin miedo al qué pensaran o al como reaccionan

los demés. En tercer lugar, pero no por ello menos importante, una persona encargada de la
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gestion de equipos de trabajo debe tener una serie de habilidades que le permitan modificar
conductas a través de la psicologia. Conseguir que una persona pase de la desconfianza a la
confianza o miedo al coraje no es nada sencillo, y para ello es necesario contar con una
inteligencia emocional y social desarrolladas.
4.3.5-2. Pasion por el trabajo
El siguiente punto trata de la pasion por el trabajo, se define como: “un estado de deseo
persistente, basado en valoraciones cognitivas y afectivas del propio trabajo. Se trata de un
estado positivo y significativo de bienestar derivado de las evaluaciones que el sujeto efectia
de su situacion laboral, y que resulta en un trabajo consistente y constructivo” (Salessi, Omar

y Vaamonde, 2017, p. 92).

Como se afirmé arriba, la pasion por el trabajo ha de lograrse desde la perspectiva del
trabajador, ya que sera el que evaluara su condicion y bienestar percibido en la labor que

realiza.

Consideremos ahora la siguiente informacion:

La pasion armoniosa por el trabajo lleva a las personas a invertir esfuerzos sostenidos
permitiendo desarrollar las propias fortalezas naturales y adquirir nuevas habilidades.
Favorece sentimientos de competencia y eficacia personal, autonomia y emociones
positivas; al tiempo que propicia el desarrollo de comportamientos positivos que van
mas alla de los requerimientos formales del rol (Salessi y Omar, 2017; Bafiuelos,

Descals y Castafio, 2016, p, 92).

Dicho lo anterior, el equipo investigador considera que para obtener resultados eficaces a

titulo personal y corporativo se debe tener pasion por el trabajo que se realiza.
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4.3.5-3. Seguimiento y repeticién del mensaje

El mensaje debe de lograr su objetivo y para ello debe ser claro y preciso, la repeticion del

mismo ayudara a la retencion y el seguimiento para que cumpla su propdsito.

Vasquez (citando a Trujillo 2017), dice que: “la comunicacion interna es una columna
importante para que toda institucion funcione de modo eficiente, porque mediante esta se
transmiten diversos mensajes que aportan informacion interna y externa. Por ello podemos
considerarla como la  vertebral de toda institucion”. Si esto es asi, el equipo Investigador
considera, que siempre y cuando el mensaje logre llegar a los destinatarios de forma clara 'y
se le dé el seguimiento respectivo, sera mas facil para cada empleado o departamento

asimilarlo y ejecutarlo.

4.3.5-4. Formacion de equipos

Si partimos de la base de que una empresa es una suma de personas que persiguen un fin

comun, es obvio que esas personas que la forman pueden ser sus mejores embajadoras.

Aldo (2017), expresa lo siguiente: “Para el funcionamiento Optimo y motivado de la
organizacion si se cuenta con un liderazgo organizacional, esta forma eficiente que
involucra a cada miembro, integra a cada colaborador con una capacidad de orientacion
que los incluye en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales”. (Citando a

Yafiez, 2017, pag. 37).

Hecha esta salvedad, la formacion de equipos, seré eficaz so6lo si se toma en cuenta de manera
integral a todos los colaboradores de acuerdo a sus competencias y alineados a las metas y

objetivos de la institucion. Crear equipos efectivos, eficientes y eficaces es el reto que tiene la
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Alcaldia Municipal de Mejicanos, ya que a través de ello el fin comdn corporativo tendra

mayor claridad y los obstaculos en el horizonte seran superados por los aportes del equipo.

4.3.6- Comunicacion internay su influencia en el clima laboral

4.3.6-1. Definicién clima laboral

Para el equipo investigador, el clima laboral se entiende como el ambiente o la atmdsfera que se
desarrolla dentro de la organizacion, como también en las relaciones laborales. El clima
laboral se construye entre los miembros de la organizacion y envuelve tanto relaciones
humanas como relaciones entre trabajador y las labores que éstos mismos desarrollan dentro

de la organizacion.

El clima laboral es multidimensional ya que dependerd mucho de las propiedades de la
organizacion y de las experiencias que los trabajadores perciben o comparten entre ellos, las

cuales apareceran y seran creadas desde las interacciones personales que estos desarrollen.

Delaux define al clima organizacional como: “El ambiente donde una persona desempeiia
sus tareas diariamente, la comunicacion entre superior y subordinado, la relacién entre el
personal de la empresa e incluso la relacién con proveedores y clientes, la calidad de las

relaciones laborales que se establecen.” (2017 p. 35)

El clima organizacional depende de varios factores y elementos que intervienen a que éste
sea favorable o no, por ejemplo, la estructura organizacional y distintos procesos que se
realizan dentro de la misma. Cabe mencionar que los niveles jerarquicos y la accesibilidad
que los trabajadores tienen a comunicarse con ellos puede afectar el clima laboral. La
comunicacion interna entre jefaturas y colaboradores esta intimamente ligada a tener un

clima laboral favorable, ya que los empleados se sentiran mas cdmodos con tener una
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comunicacion accesible y abierta con sus jefes para expresar sus ideas, sugerencias,
malestares o inconformidades, que aquellos que no tienen ningln tipo de comunicacion con
sus superiores. De manera semejante Ortega menciona que: “Es pertinente seiialar que el
clima determina la forma en que el trabajador percibe su trabajo, rendimiento,

productividad y satisfaccion en la labor que desempernia”. (2017, p. 17).

Un trabajador que se siente comodo con su area de trabajo y satisfecho con las tareas alegadas
tendra una mejor actitud en cuanto a su desarrollo profesional dentro de la empresa y por

ende tendra mayor rendimiento con resultados positivos para la organizacion.

4.3.6-2. Dialogo Social Organizacional.

El didlogo Social es la comunicacion que existe entre las personas, en la cual se comunican
ideas, desacuerdos, emociones y sentimientos de manera verbal. El didlogo organizacional
es el que se da dentro de los miembros de la organizacion. El propésito del didlogo dentro de
la organizacion es llegar a un consenso 0 a un objetivo en beneficio de la organizacion y de

los miembros de la misma.

Por medio del didlogo se pueden conocer los beneficios, malestares o ideas que puedan tener
los trabajadores, para mejorar el clima laboral o la realizacion de las tareas diarias. Mediante
el dialogo se puede lograr direccionar a los equipos y a establecer temas que impactan a la

organizacion, y éste debe ser inclusivo, participativo y colaborativo.

De igual modo Garcia manifiesta que:

El didlogo suele llevar insertado el deseo de llegar a un fin concreto; persigue un

objetivo por el que dos personas deciden, en un momento determinado, juntarse y
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dialogar. El objetivo puede ser el de resolver un conflicto, un malentendido, aclarar
alguna cuestion. Ademas, en el dialogo puede darse un intercambio de pareceres
personales, de visiones parciales que queremos trasladar y contagiar a los deméas y no

tanto construir con ellos. (2020, p. 411)

Existen algunos factores que influyen en que el didlogo se genere en una organizacion,
primero la falta de confianza de los trabajadores para poder expresar sus ideas, pensamientos
0 emociones; si el personal administrativo no le da la confianza al trabajador para poder
expresarse, éste buscara maneras para evadir comunicar lo que piensa cuando se presente la
oportunidad. Segundo, tenemos la falta de liderazgo y la ausencia de herramientas de
comunicacion interna las cuales, deben desarrollarse de manera individual para poder tener
interacciones efectivas entre el personal y las jefaturas, y no se limiten la comunicacion y el

diélogo.

Es importante construir procesos que faciliten la comunicacion interna, que ayuden a generar
entre los miembros de la Alcaldia Municipal de Mejicanos y esto provoque una mejor toma de
decisiones dentro del personal, asi mismo, un alza en la colaboracion y cooperacion de los
trabajadores. También se le debe dar importancia a la comunicacion y al didlogo para la mejora

de ambientes laborales y la resolucion de conflictos.

4.3.6-3. Conflictos por problemas en la comunicacion interna.

Segun las observaciones del equipo investigador se infiere que, en la practica, las
organizaciones generan conflictos a raiz de una comunicacién interna deficiente, estos
problemas dafian la eficiencia, la productividad de los trabajadores, asi como también el

clima laboral se ve afectado.
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Para ilustrar mejor, cuando nos referimos al organigrama, uno de los problemas que se da en
la comunicacion interna es que no se conocen a las personas que forman los departamentos y sus
funciones dentro de la organizacién. Muchas veces no se sabe a quién reportar algun

problema o mensaje y eso crea un ambiente hostil entre los trabajadores y los jefaturas.

Por otro lado, un clima laboral deficiente también es un problema que se da dentro de la
comunicacion interna, ya que hay muchos trabajadores que se sienten excluidos a dar su
opinion o a expresarse libremente con sus comparfieros o sus jefes, no se sienten escuchados
ni comprendidos, se sienten inseguros, si van a ser tomados en cuenta 0 no, por esas razones
ellos prefieren guardar silencio y se crea un ambiente o clima laboral deficiente en el que los

trabajadores ya no se sienten coémodos para asistir a sus lugares de trabajo.

La revista virtual, Agenda Profesionales y Negocios nos menciona que: “una mala
comunicacion puede, més alla de crear un mal entorno laboral, dafiar la productividad; esto
como consecuencia de resentimientos o frustraciones generadas por el estrés o el trato

recibido entre los miembros internos”. (2019).

Algo semejante sucede con el mal flujo de informacion dentro de la organizacion, cuando los
canales que se utilizan para transmitir la informacion a los trabajadores no son utilizados de
manera apropiada o en algunos casos ni siquiera son utilizados y se opta por la comunicacion
informal para la transmision del mensaje, lo cual da lugar al surgimiento del “rumor”, los malos

entendidos y a la transmision de informacion falsa.

Indiscutiblemente, si en las organizaciones los trabajadores no estan comprometidos con los
objetivos y metas, sumado a una comunicacion deficiente y falta de orientacion al propdésito

corporativo, tendran como consecuencia baja productividad y les seré dificultoso ejecutar de

41



manera efectiva sus funciones.

Es por esto que, al analizar lo anterior como equipo, consideramos que es importante
desarrollar una buena gestion de comunicacion interna para que los trabajadores se sientan
motivados, comprometidos con la institucion y sus resultados sean cada vez mas

satisfactorios para el personal y la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

4.4.- ALTERNATIVAS DE SOLUCION A TRAVES DE HERRAMIENTAS DE
COMUNICACION INTERNA

Existe una serie de herramientas de comunicacion interna, cada una de ellas cumple un papel
fundamental para el desarrollo de la misma; pero para efectos de esta investigacion se

priorizan las siguientes apropiadas al contexto de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

4.4.1- Elaboracion de un plan de comunicacion interna

Un plan de comunicacion interna es algo fundamental en una organizacion, porque esto
ayudara a que esta misma crezca y a la vez no solo la organizacién es beneficiada, sino
también son beneficiados los empleados, porque de ellos depende que los productos y

servicios que la empresa ofrezca sean de calidad.

En cuanto a un plan de comunicacién interna Castillo y Suarez explican que:

Debe apuntar a las lineas estratégicas de una empresa, esto para gestionar mejores
estrategias de comunicacion que ayuden en una buena intervencion con el

mejoramiento al trato a sus publicos internos. Este plan de comunicacion interna,
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contiene un programa de integracion a través de una comunicacion coherente. (2021,

p. 42)

En resumen, un plan de comunicacion interna es un documento que ayuda a determinar los
objetivos que la organizacion desea, estos pueden ser a corto, medio y largo plazo. Gracias a
un plan de comunicacion se puede conocer el publico objetivo y las estrategias que se van a

implementar.

4.4.2- Uso de herramientas adecuadas

Para una excelente comunicacion interna en la Alcaldia Municipal de Mejicanos, es necesario
hacer uso de las herramientas adecuadas, es decir, aquellas que son necesarias para el buen
funcionamiento de la institucién, que pueden ser adaptadas al contexto de sus necesidades,
a su vez actualizadas periddicamente y ajustadas a su realidad corporativa , para que faciliten
llevar la informacion necesaria a los colaboradores de la empresa, independientemente del

cargo que desempefia segun la jerarquia.

En la actualidad hay una gran variedad de herramientas de comunicacion interna que la
empresa puede adquirir y utilizar, para lograr un canal o medio de informacion efectivo;
algunas de estas herramientas utilizan la tecnologia, otras no.

Como equipo investigador, reconociendo que existen muchas herramientas de comunicacion
interna, mencionamos una lista adecuada para el contexto de la Alcaldia Municipal de
Mejicanos, entre otras:

% Plan de comunicacion interna

% Plataformas virtuales

% Teletrabajo
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Examinaremos brevemente ahora lo que nos dice la revista digital Divulgacion Dinamica,

(2021).

Las herramientas que recogemos ayudan a mejorar el clima laboral. Muchos de los
problemas que existen en las organizaciones se solucionarian con una mejor
comunicacion entre sus miembros, pero antes de utilizar las herramientas debemos

analizar cuél o cuales de ellas son las mas adecuadas para nuestra institucion.

Como resultado, el objetivo de seleccionar las herramientas adecuadas es que faciliten los
procesos en la organizacion, también que ayuden a mejorar el clima laboral, por esa razon

es importante escoger lo que mas conviene y beneficia a la empresa.

4.4.3- Actualizacién de las herramientas

En un pasado las herramientas que utilizaban las organizaciones no necesitaban internet, pero
en este tiempo es necesario que las instituciones se actualicen en las nuevas plataformas y redes
sociales para beneficio de la empresa, estas facilitan y ayudan a la realizacion de las diversas

actividades o procesos diarios. Conforme a esto observamos que:

Los constantes cambios tecnoldgicos y los nuevos medios sociales han transformado
radicalmente nuestro modelo tradicional de comunicacién. Los usuarios demandan la
rapidez, atencion, implicacion, seguimiento y dialogo real que aportan las nuevas

herramientas. Esta situacion define la nueva realidad comunicativa: La comunicacion
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2.0. (Canal PRL, s.f.)

En consecuencia, la actualizacion de las herramientas es necesaria y de caracter prioritario, ya
que no solo facilitan los procesos organizacionales dentro de la Alcaldia Municipal de
Mejicanos, sino que también se logra equipar al personal a los nuevos tiempos con una
adaptacion mas practica. Motivamos a la institucion a gestionar estas herramientas, eligiendo
las mas apropiadas para cada necesidad, ajustandose a las necesidades internas, para que se
facilite una mejor comunicacién interna formal, se mejoren los servicios prestados y se
obtenga una mejor satisfaccién de los ciudadanos al recibir los servicios municipales de forma
agil.

4.4.4- -Transformacion digital: Plataformas virtuales

Actualmente, el internet es una de las herramientas mas utilizadas en las organizaciones, y
con la crisis del COVID-19, han pasado a formar un elemento de mucha importancia para

hacer que la comunicacion sea de mejor calidad.

Acorde con esta situacion Postiglione argumenta: “Dado que son varias las organizaciones
en las que una gran parte de los colaboradores no trabaja desde las comodidades de una
oficina, el auge de los teléfonos inteligentes puede ser un enorme beneficio para el area de

Comunicacion Interna” (2018, p. 17, 18).

Sirvade ejemplo, que una de las herramientas més utilizadas es la de WhatsApp, ya que facilita
la comunicacion de mensajes de textos, llamadas o videollamadas permitiendo que los

colaboradores tengan mejor comunicacion con los superiores y aun con los clientes.

Definitivamente, la tecnologia se ha convertido en una herramienta muy efectiva para las

organizaciones, aparte de redes sociales como Facebook, WhatsApp, Instagram, Gmail, etc.
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se suman softwares que facilitan responder con mayor rapidez a los procesos que se
desarrollan en la empresa. Una de las herramientas utilizada es la plataforma LMS (Learning

Management System) o sistema de gestion de aprendizaje.

Se podria decir que, estos softwares que nacieron inicialmente para instituciones u
organizaciones desarrolladas en el sector educativo, han encontrado espacio también en el
mundo corporativo y deben utilizarse adaptandolas como una herramienta importante de su
lista de comunicacion interna en cada departamento, unidad y gerencia para un

funcionamiento continuo de la empresa y no paralizar los proyectos a efectos de crisis.

4.4.5- Teletrabajo

Debido al COVID-19 el teletrabajo se ha convertido en una de las opciones mas adecuadas
para la organizacion, primero para evitar el incremento de contagios, segundo para mayor

productividad del empleado que se ve mas motivado a producir desde su lugar de residencia.

Santillan Marroquin, en base a La Organizacion Internacional del Trabajo define al
teletrabajo como: “un nuevo esquema de laborar, en un lugar alejado de una oficina central
o instalaciones de produccion, comercio, servicios, etc., separando al trabajador del
contacto personal con colegas y lideres que estén en esa oficina, planta o drea comercial”

(2020, p. 4).

Es importante conocer las caracteristicas principales del teletrabajo, a las que hace mencién
Valencia Catunta: “El teletrabajo tiene como caracteristicas resaltantes el empleo de medios
fisicos e informaticos, ademas de la subordinacion de labores sin la presencia fisica del

trabajador” (2018, p. 209).

En efecto, al hablar del teletrabajo, podemos decir que este es beneficioso para el tele-
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trabajador, empleador y para la sociedad, ya que contribuye a la mejor calidad de vida de los
seres humanos. El teletrabajo ayuda a evitar el estrés diario de desplazarse al centro de trabajo
y gastos adicionales; también ayuda al fortalecimiento familiar al mantenerse en casa, el tele-

trabajador puede convivir y compartir mas tiempo con sus seres queridos.

De la misma forma los beneficios que provee el teletrabajo son el ahorro de gastos financieros de

la institucion como, por ejemplo: ahorro de agua, luz, infraestructura, etc.

4.4.6- Workflow

La definicion que da Rodriguez Ladino sobre workflow es la siguiente:

El flujo de trabajo o workflow consiste en el estudio de aspectos operacionales de una
actividad de trabajo, esto es, como se realizan y estructuran las tareas, cual es su orden
correlativo, como se sincronizan, como fluye la informacién y como se hace su
seguimiento. Una de las aplicaciones de workflow consiste en automatizar la
secuencia de tareas, acciones o actividades para ejecutar el proceso, con el
consiguiente seguimiento del estado de las etapas y las herramientas que son
necesarias para gestionar esto. Esto a nivel real es muy sencillo y por eso es muy

utilizado por las empresas. (2018, p. 18)

Se debe agregar que, el workflow es una herramienta que beneficia a la organizacion, ya que
colabora para conocer los procedimientos que deben seguirse. EI Workflow hace que la
distribucion, seguimiento y ejecucion de tareas o flujos que componen el trabajo sean méas
faciles, ya que indica en qué fase se encuentra el trabajo, que persona es la responsable de la

ejecucion de dicha fase y que procesos se deben seguir.

Para del Valle (2020) los objetivos del Workflow son los siguientes:
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a. Mejorar las comunicaciones dentro de la empresa haciéndolas mas sencillas, méas

agiles y mucho mas seguras.

b. Lacreacion corporativa de trabajos se ve considerablemente optimizada.

c. Realizar una division del trabajo mas clara y comprensible por parte de todos los
departamentos de la empresa. Asi se consigue la realizaciéon de tareas mucho mas

efectivas.

d. Ahorrar tiempo y mejorar la productividad del negocio.

e. Mejorar la atencion y servicio al cliente.

f. Integrar latotalidad de los procesos empresariales.

g. Optimizar la circulacion de la informacion.

h. Mejorar el proceso interno de toma de decisiones.

i. Lograr un sentimiento de pertenencia al grupo. Los empleados de una empresa se

sienten gracias al workflow mucho mas reconocidos y valorados. (parr.7)

4.4.7- Manual de bienvenida

Es un documento clave para incorporar de forma eficiente a los nuevos empleados. Con él se
puede completar el proceso de induccion, explicar la cultura de la empresa e informar de
todos los aspectos practicos que los trabajadores necesitan conocer. Sirve de orientacion no
s6lo durante los primeros dias 0 semanas del empleado, sino también como documento de
consulta para resolver cualquier duda que surja a futuro. Busca conseguir una total integracion
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en la empresa en el menor tiempo posible aportandole la informacién de la forma mas

deseada por la empresa.

El manual de bienvenida, recoge toda la informacién relevante para el nuevo trabajador:
organigrama, vacaciones, nominas, calendarios, su formato puede ser en papel, online, videos,
etc. También debe dar respuestas a todas las inquietudes del nuevo trabajador, facilitando la

integracion como uno mas del equipo.

4.4.8- Outdoor Training

Es una técnica alternativa, que tiene origenes anglosajones, surge a raiz de la segunda guerra
mundial, como estrategia para hacer que la relacion entre funcionarios y ejecutivos fuera mas
productiva, con el paso del tiempo y debido a su éxito se extiende a los demas niveles

organizacionales.

Es una actividad que se utiliza en resolucion de conflictos laborales y mejora de las relaciones

interpersonales en equipos de trabajo.

Literalmente significa “entrenamiento fuera de la sala”, se puede traducir como

“entrenamiento al aire libre”, “formacion fuera del aula”, “aprendizaje de experiencia” o

“entrenamiento experiencial”.

Es una herramienta formativa a través de experiencias, producto de la realizacién de
actividades en ambientes naturales y su posterior reflexion, parte del principio de que las
personas aprenden mejor cuando tienen un intercambio directo con sus propias vivencias, es

un aprendizaje haciendo que reflexionen sobre el mismo hacer.

En consonancia con lo anterior Ferro Veiga nos amplia:
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El Outdoor training, “persigue potenciar las habilidades laborales y personales de los
trabajadores mediante una metodologia vivencial basada en el aprendizaje a través de una

experiencia directa”. (2018, p. 215). Lo anterior se refiere a que esta herramienta intenta

transmitir al trabajador competencias emocionales y valores que le ayudaran a realizar mejor

su trabajo de manera eficiente y productiva.

De manera semejante la revista Amazonia Team Factory explica que:

Esta metodologia basada en el aprendizaje de la experiencia directa, resulta divertida,
impactante y satisfactoriaa partes iguales para los empleados de una empresa y permite que
éstos se sientan identificados con los valores de la organizacién, y creen un vinculo mas
fuerte con sus comparieros. Ademas, se rompen barreras pues en estas actividades no hay

jerarquias y todossomos iguales, (2018, par.7).

Para esta Investigacion se infiere que si la Alcaldia Municipal de Mejicanos ejecuta esta
herramienta: resultard beneficioso para los trabajadores de cada departamento y gerencias
como para la institucion, ya que ayudard a implicarse e identificarse a los colaboradores,

mejorando el clima organizacional y aumentar la productividad.

4.4.9- PROGRAMA: MODUL O AUTOFORMATIVO

4.4.9-1. Origen médulo autoformativo

El modulo autoformativo es una unidad de formacion con un objetivo de aprendizaje
concreto. Es un medio didactico utilizado para facilitar el logro de tal objetivo. Es la unidad
autonoma de formacion y de aprendizaje completa en la cual se utilizan medios y recursos

necesarios para lograr los objetivos propuestos.
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Un modulo autoformativo se desarrolla con una metodologia que permite el aprendizaje auto
dirigido y auto controlado por parte del usuario, tiene como caracteristica fundamental una

gran dosis de autosuficiencia.

4.4.9-2. Método del médulo autoformativo

Una serie de contenidos que se presentan de forma escrita, facilitando soluciones a las
necesidades detectadas en la empresa o institucion. EI modulo autoformativo se disefia y
elabora de tal manera que permita el aprendizaje auto dirigido y auto controlado por el
usuario. Para lograr este propésito va mas alla de la simple presentacion de contenidos,
ofreciendo al usuario oportunidades variadas para poner en practica lo que le va presentando.
A su vez, le proporciona orientacion sobre la calidad de las ejecuciones cognoscitivas,

psicomotrices y actitudinales.

Por eso debe orientarse mas hacia la explicacion de procesos que a la presentacion de
contenidos, y disefiarse con el propdsito de orientar al usuario en el andlisis y la
transformacion de su propia realidad. Debe asi mismo permitir que el usuario geste sus
propias dinamicas pedagogicas, superando el esquema emisor-receptor donde el alumno es
considerado un ente pasivo que recibe la influencia unidireccional del mensaje enviado por

el autor del texto.

Las unidades conduciran al usuario a identificar causas de problemas y plantear soluciones
adecuadas a sus necesidades y a las de su empresa. Deberan fomentar el habito de utilizar de

manera critica y reflexiva la informacion que en ellas se presenta.

A los anteriores propdsitos debe agregarse al usuario, la responsabilidad de vigilar y evaluar

su aprendizaje, que en el fondo es la apreciacion objetiva que la persona tiene de si mismay
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de sus logros. Es ahi donde radica el éxito de esta herramienta, cuando el usuario es capaz de

la autorreflexién a través de la lectura comprensiva.

4.4.9-3. Estructura médulo autoformativo

Lo primero es la Planeacidn, se investiga las areas especificas de una empresa que requiere

formacion y cuales son las caracteristicas generales de los usuarios.

Luego se estudia y define el Disefio didactico, donde se prepara la respuesta que se habra de

dar a los usuarios en la formacion profesional.

Las partes que contiene la estructura del médulo autoformativo son las siguientes:

4.49-3.1. Portada
4.4.9-3.2. Indice o contenido
4.4.9-3.3. Introduccion
4.4.9-3.4. Objetivos
4.4.9-3.5. Desarrollo de contenidos a partir de actividades de aprendizaje
4.4.9-3.6. Autocontroles y evaluacion
4.4.9-3.7. Recapitulacion
4.49-3.8. Vocabulario
4.49-3.9. Evaluacion final

4.4.9-3.10. Bibliografia

4.4.9-4. Uso del médulo autoformativo

Es un material didactico para la persona que desea formarse en algun area en especifico, es
un material elaborado por el facilitador que guiard y orientara a través de este sistema, con el

fin del autoaprendizaje por parte del usuario.
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Todos los contenidos y estructuras de caracter formativo se derivan del responsable, los
cuales pueden ser acompafiados de videos, diapositivas animadas, diagramas, tablas, audios,
etc. En el Mddulo autoformativo el facilitador expone la tematica de forma escrita, citando
y haciendo uso de referencias bibliograficas y normas respectivas, para que el usuario pueda
autoformarse a través de los contenidos que pueden durar una hora 0 menos, de manera

dindmica e interactiva.

4.4.9-5. Beneficios médulo autoformativo

[ Es féacil de manipular, al leer.
1 Se consulta con rapidez.

(1 Permite la consulta panoramica para localizar el tema u obtener una vision global de

su contenido.

(1 Se puede trabajar sobre €l subrayando, resaltando sus principales ideas para afianzar

el aprendizaje y facilitar el repaso.
[ El modulo autoformativo, al igual que todos los medios didacticos, debe ser concebido

como una herramienta para que el usuario alcance un desarrollo de formacién

integral; desde el autoaprendizaje.
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4.5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ambiente laboral hostil: EI ambiente laboral hostil es aquel en donde no hay respeto por la
diversidad de ideas, credos, raza, nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad, edad, sexo y

condicion social; y que puede ir desde un comentario hasta la agresion fisica.

Este tipo de ambientes, ademas, son propicios para la incapacidad de realizar el trabajo o parte
de él; el desarrollo de enfermedades a causa del estrés e incluso problemas de autoestima
que pueden ir mas alla del ambiente laboral. Es una situacidn que entonces, nos afecta, incluso,
estemos 0 no en la oficina.
Autocontrol: EIl autocontrol es el examen que, de manera consciente 0 mecanizada, realiza
la persona que ejecuta una tarea en particular dentro de la organizacion. Esta tendencia a
optimizar la funcion realizada se ejecuta con base a las normas que el trabajador conoce
(leyes, reglamentos, resoluciones, oficios, manuales, etc.), e incluso a partir del nivel de
desempefio que la entidad le ha trazado. Ahora bien, vale recordar que el autocontrol se
construye sobre lo que el trabajador reconoce como propio y, por tanto, es necesario renovar

de manera constante sus conocimientos a través de una debida capacitacion.

Automotivacion: Es el motor interior que nos impulsa hacia lo que queremos. La motivacion

personal es la base esencial para conseguir lo que deseamos.

Competencias: La competencia se define como una caracteristica subyacente en una persona,
que estd causalmente relacionada con una actuacion exitosa en un puesto de trabajo. Son
caracteristicas permanentes de la persona, se ponen de manifiesto cuando se ejecuta una tarea
0 se realiza un trabajo.

Crisis organizacional: Situaciones inesperadas que alteran la normalidad de la empresa o

institucion y que pasan a ser del dominio publico, representan una amenaza para la reputacion
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de la misma.

Dialogo Social: Segun lo define la OIT, el dialogo social comprende todo tipo de
negociaciones y consultas e incluso el mero intercambio de informacion; entre representantes
de los gobiernos, los empleadores y los trabajadores, sobre temas de interés comdn relativos a
las politicas econdémicas y sociales. Puede tratarse de un proceso tripartito, en el que el
gobierno interviene como parte oficial en el diadlogo, o bien consistir en relaciones bipartidas
establecidas exclusivamente entre los trabajadores y las empresas (los sindicatos y las
organizaciones de empleadores), con o sin la participacion indirecta del gobierno. El proceso
de didlogo social puede ser informal o institucionalizado, y como ocurre a menudo, es una
combinacion de ambas categorias. Por otra parte, puede ser interprofesional, sectorial, o
combinar ambas caracteristicas.

El principal objetivo del diadlogo social es la promocion del consenso y de la implicacién

democratica de los principales actores en el mundo del trabajo.

Empatia Social: Es la capacidad cognitiva de percibir en un contexto comun lo que otro

individuo puede sentir.

Emocion: Conjunto de cambios que se producen en el estado corporal de una persona,

inducidos por los terminales de las neuronas situadas en diferentes 6rganos del cuerpo y que

estan controlados por determinadas areas del sistema cerebral, las cuales a su vez responden

al pensamiento del sujeto.

Interpersonal: Es utilizado para referirse a tipos de comunicaciones, relaciones y vinculos

que se establecen entre dos 0 més personas. Generalmente, cuando se habla de una condicion

interpersonal, se habla de la misma bajo el concepto mas especifico de “inteligencia

interpersonal”. Entendemos por ella una capacidad que permite que al individuo le resulte

facil y accesible entablar relaciones de variado tipo con otras personas, ya sea comparieros
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de trabajo, de estudio, amigos, parejas o familia.

Intrapersonal: Es un término que hace referencia a la conciencia que tiene un individuo de
sus capacidades y limitaciones, la capacidad de ver con realismo quienes Somos, COMo SOmMos
y qué queremos. Cuando se habla de una situacion en la cual el individuo es muy consciente
de sus cualidades, sus capacidades y sus limitaciones, se tiende a hablar de inteligencia

“intrapersonal”.

Jerarquia: Es en la gestion de las organizaciones la cadena de mando que generalmente
observan estas y que va en orden descendente desde los puestos mas altos o jerarquicos, en
los que encontramos al presidente, directores y gerentes, siguiendo por los intermedios, como
puede ser algun empleado profesional calificado pero que no ostenta un grado de decision
tan alto como los jerarcas recien nombrados. Por Gltimo, a los subordinados o0 empleados que
no ostentan ningdn tipo de posibilidad de gestion. En las empresas, es la jerarquia la que
establecerd las relaciones de autoridad entre jefes y empleados y sobre la cual se determinara
la estructura organizacional.

Organigrama: Es un conjunto de elementos relativamente estables que se relacionan en el
tiempo y en el espacio para formar una totalidad. Es la grafica que representa la organizacion
de una empresa, su estructura organizacional.

Plataformas virtuales: Las plataformas digitales o plataformas virtuales, son espacios en
Internet que permiten la ejecucion de diversas aplicaciones o programas en un mismo lugar
para satisfacer distintas necesidades. Cada una cuenta con funciones diferentes que ayudan a
los usuarios a resolver distintos tipos de problemas de manera automatizada, usando menos
recursos.

Productividad: La productividad se puede definir como la relacion existente entre la

produccidn, ya sea de producto o servicio, de una organizacion, y los recursos necesarios
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para esa cantidad producida, en un espacio de tiempo determinado.

Relaciones laborales: Esta expresion se reserva a los aspectos juridicos de la administracion
de recursos humanos. Se utiliza frecuentemente asociada a las relaciones colectivas de trabajo
como equivalente de las relaciones obrero-patronales.

Rumor: Es la informacién que se transmite por medios no formales en una organizacion,
usualmente por las redes de comunicacion. Por lo general es informacion incorrecta. EI rumor
cumple dos caracteristicas; se moviliza por interés y por ambigiedad. EI mensaje es
transmitido y la informacion se va desvirtuando; los participantes le van agregando los
detalles de su propio interés. El efecto del rumor suele ser muy dafiino para las operaciones
de la organizacién y puede generar hostilidad entre el personal. Es importante que las
organizaciones estén atentas a las condiciones que lo generan para que puedan anticiparse y
modificarlas.

Stakeholder: Es una palabra del inglés que, en el ambito empresarial, significa ‘interesado’
0 ‘parte interesada’, y que se refiere a todas aquellas personas u organizaciones afectadas por
las actividades y las decisiones de una empresa.

Talento humano: La combinacion de las caracteristicas o cualidades de una persona que
implican una serie de conocimientos y compromisos se identifican con la definicion del
talento humano. En otras palabras, se trata de la capacidad de las personas de comprender de
manera inteligente la manera de resolver un determinado problema mediante una serie de
habilidades, destrezas y experiencias.

Timing: Es organizar, planificar y desarrollar una serie de acciones, actividades o tareas
dentro de un marco temporal para llevar a cabo una estrategia empresarial de la mejor manera

posible. Define el periodo de tiempo de un proyecto concreto.
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V.- CONTENIDOS DE LA INTERVENCION

Como equipo investigador disefiaremos un programa basado en un Mddulo autoformativo

de intervencion psicoeducativo orientado a presentar alternativas de solucion a problemas

frecuentes de comunicacion interna que presentan empleados de la Alcaldia Municipal de

Mejicanos, Departamento de San Salvador. El Mddulo consta de tres unidades y cada una de

ellas distribuidas en cuatro temas y sus respectivos subtemas que se obtendran producto del

andlisis de los instrumentos: encuestas, entrevistas y escala tipo Likert administrados al

personal de la institucion. Cada contenido tematico tendra una duracion de un promedio de

dos horas para desarrollar la lectura, ver enlaces sugeridos y realizar los ejercicios y tareas.

El equipo investigador considera que las tematicas que se deben incluir para la propuesta de

Modulo Autoformativo, en base al analisis de las entrevistas a las jefaturas, encuestas y

escalas Likert administradas deben ser:

[ ¢;Como funciona la
comunicacion Interna Formal?

(d Capacitate par hacer uso de los
canales de comunicacion interna en tu
empresa

[ ¢Coémo fortalecer la comunicacion
interna entre jefaturas y empleados?

(1 Los beneficios de
comunicacion interna

(1 Elementos para desarrollar la
comunicacion interna

[ Técnicas que te ayudaran a

gestionar la comunicacion interna.
(1 Aprende a trabajar en equipo

(1 La importancia de identificarte con
tu empresa

(d Plan de comunicacién interna

O Las tecnologias de la
informacién (TIC)

1 Hacia una trasformacion digital

(J Herramientas de la
comunicacion
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VI.- METODOLOGIA.

7.1.- TIPO DE ESTUDIO: Esta investigacion es de enfoque mixto puro: (CUAN-

CUAL) cuantitativo y cualitativo, documental, de campo, sincrénico.

Investigacion diagndstica.

Este tipo de investigacion pretende aportar una vision general, de tipo aproximativo
respecto a una determinada realidad, asimismo nos permite obtener informacién sobre un
fendmeno en estudio, y brinda la posibilidad de llevar a cabo investigaciones mas
completas sobre un contexto especifico de la vida real, investigar problemas del
comportamiento humano que consideren cruciales los profesionales de determinada area,
identificar conceptos o variables, establecer prioridades para investigaciones o sugerir

afirmaciones verificables, en consonancia como menciona Gonzales:

La investigacion diagnostica es un método de estudio mediante el cual se logra
conocer lo que ocurre en una situacion especifica. Es decir, se trata del analisis de
una serie de sucesos con el objetivo de identificar los factores que promovieron la

aparicion de un fenémeno. (2020, parr. 1)

Con base a lo anterior, esta investigacion adquirié un caracter investigativo-diagnéstico
orientado a investigar la problematica y sus causas para presentar alternativas de solucion
a problemas de comunicacién interna en los empleados de la Alcaldia Municipal de
Mejicanos y posteriormente disefiar una propuesta de intervencion a través de un Maodulo
Autoformativo para que sea utilizada como una herramienta.

Investigacion descriptiva.
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En relacion a esta investigacion Sampiere nos dice que:

Con los estudios descriptivos se busca especificar las propiedades, las
caracteristicasy los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o
cualquier otro fendbmeno que se someta a un analisis. Es decir, Gnicamente pretenden
medir o recoger informacion de manera independiente o conjunta sobre los
conceptos o las variables a las que se refieren, esto es, su objetivo no es indicar cémo

se relacionan estas. (2014, p. 92).

Se realizd un analisis del porqué se presenta el fendmeno de problemas de comunicacion
interna en los empleados de la Alcaldia Municipal de Mejicanos; sobre esta base se
determinard las posibles soluciones a los problemas encontrados con el disefio de un

modulo autoformativo.

Investigacion mixta puro: Es una combinacion de los dos enfoques, cualitativo y
cuantitativo.

Enfoque Cualitativo: Permitio identificar el problema actual y recopilar la informacion real
del problema a investigar y recolectar los datos que tienen los implicados en esta
investigacion. Estudiar principios y cualidades.

Enfoque Cuantitativo: Permiti¢ interpretar los diferentes resultados obtenidos en base a la
recoleccion de informacion mediante las siguientes técnicas: entrevistas, encuesta, y escala
tipo Likert en la cual se utilizara formulas matematicas para determinar la muestra y
tabulacion de las representaciones graficas y su respectivo analisis e interpretacion de

resultados.

Investigacion Bibliografica documental: Para Roberto Hernandez Sampieri y
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colaboradores, la investigacion documental consiste en: “Detectar, obtener y consultar la
bibliografia y otros materiales que parten de otros conocimientos y/o informaciones
recogidas moderadamente de cualquier realidad, de manera selectiva, de modo que puedan
ser utiles para los propodsitos del estudio”. (Hernandez Sampieri, R., Fernandez, C. y
Baptista, P., 2000, p.50).
Se comprendera y resumird la informacion de la temaética especifica relativa a la presente
investigacion, informacion que surgira de libros, tesis, revistas digitales, sitios web y datos

recopilados en la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

Investigacion de campo: Permitié conocer las caracteristicas y necesidades sobre la
comunicacion interna organizacional, mediante la aplicacion de entrevistas a las jefaturas,
encuestas y escala tipo Likert a los colaboradores de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.
Sincronico: Se estudi6 el fendmeno durante un corto periodo de tiempo, en especifico del

mes de febrero al mes de julio del afio 2021.

7.2.-POBLACION Y MUESTRA.

Poblacion y muestra Probabilistica.

La presente investigacion comprende un estudio de campo donde se logré recolectar la
informacién base de analisis, en el afio 2021, segun los datos proporcionados por la
AlcaldiaMunicipal de Mejicanos con un total de 340 colaboradores, cantidad que se
tomara como base para el célculo de la muestra que seran usados en ambos instrumentos

encuestas y escalatipo Likert:
Formula: n= N * & * 7
(N — 1)E?+ 62*
ZZ
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Donde:

n: Tamario de la muestra que se desea encontrar

N: Total poblacién a investigarse o Universo

Z: Valor de la constante para el 95% de la confiabilidad; es el 1,96
E: Error méaximo que se admite, es muy aplicado el 0,05 (5%)

d: Varianza / desviacion estandar.

Desarrollo: N * §2* 72

(N — 1)E2+ 2% 72

340 * 0.52 * 1.962

(340— 1)0.05% + 0.5%* 1.962

340 * 0.25 * 3.8416

n=

(339)(0.0025) + 0.25 * 3.8416

326.54

9,8475+ 0.9604

326.54

1.8079

n=180.61
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La cantidad utilizada para esta investigacion fue de 181 encuestas y 181 escalas tipo
Likert, que fueron administrados al personal de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.
METODO Y PROCEDIMIENTO

Entrevistas: Se realiz6 con preguntas abiertas, las cuales permitieron obtener informaciéon
mas detallada de la institucion y el servicio que brinda.

Observacion: Al realizar de manera virtual, por las limitaciones del Covid-19 la
observacion se limita a los instrumentos de las jefaturas administrados directamente por el
equipo investigador.

7.3.- INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

TECNICA: Instrumentos utilizados

Guia de entrevista a jefaturas: Se utiliz6 una guia de entrevista para las jefaturas, con lo
cual se conocera su opinion y las diferentes perspectivas sobre los problemas frecuentes
de comunicacion interna en la Alcaldia Municipal de Mejicanos. Ver anexo 2, pagina 82.
Encuestas: Permitid recopilar informacion necesaria sobre los problemas de
comunicacion interna en los empleados de la Alcaldia Municipal de Mejicanos y orientar a
fortalecer las alternativas de solucion.

Se aplico una encuesta que contiene preguntas de opcién multiple a los empleados de la
Alcaldia Municipal de Mejicanos, las mismas que permitieron recabar suficiente

informacion para disefiar la propuesta para dicha institucién. Ver anexo 3, pagina 88.

Escala tipo Likert: Ver anexo 4, pag. 80
Segun Sampiere esta escala:
Consiste en un conjunto de items presentado en forma de afirmaciones o juicios,

antelos cuales se pide la reaccién de los participantes, es decir, se presenta cada
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afirmaciony se solicita al sujeto que externe su reaccion eligiendo uno de los cinco

puntos o categorias de la escala. A cada punto se le asigna un valor numérico, asi

el participante obtiene una afirmacion respecto de la afirmacion y al final su

puntuacion total, sumando las puntuaciones obtenidas en relacion con todas las

afirmaciones. Lasafirmaciones califican el objeto de actitud que se mide. (2014, p.

238).

Ver ficha técnica. Anexo 5, pagina, 100.

RECURSOS

Humanos:

Materiales:

Equipo Investigador
Coordinador general de proceso de grado
Docente director

Poblacién muestra

Paginas de papel bond
Impresiones
Fotocopias

Lapiceros
Léapices

Folders

Borradores
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Financieros:

Computadora
Impresora

Equipo Multimedia
Sobres manila

Kit de proteccion covid-19

Gastos generales de impresion informe escrito y mddulo $ 482
Transporte y Gasolina. $ 60

Lapiz y lapiceros $ 6

Internet y telefonia porcentaje proporcional $ 90 (6 meses)
Alimentacion $ 60

Total, de inversion $ 698

Actividades (Ver cronograma Anexo # 7) pagina 142.
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VIl.- BENEFICIARIOS DE LA PROPUESTA DE INTERVENCION

La propuesta de investigacién, la aplicacion de instrumentos de evaluacidn, especificamente
entrevistas a jefaturas, encuestas y escala tipo Likert, se desarrollé con la poblacion interna que
trabaja en la Alcaldia Municipal de Mejicanos, y con el analisis de los instrumentos se disefio
un modulo autoformativo para ser aplicado de manera autodidacta. La poblacion beneficiaria
consta de 340 empleados que laboran y desempefian funciones dentro de la organizacion con
contrato fijo y 230 personas prestan sus servicios laborando para la institucioén de forma eventual.
Segun el organigrama estructural compartido por la Alcaldia Municipal de Mejicanos esta se
divide en 5 departamentos en donde se realizan diferentes funciones y se prestan servicios a los

ciudadanos de Mejicanos.

Ademas, seran beneficiados todos los usuarios de la Alcaldia Municipal de Mejicanos que

soliciten los servicios de la misma.
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VIII.- UBICACION GEOGRAFICA

La Alcaldia Municipal de Mejicanos se encuentra ubicada en final Av. Juan Aberle, entre la lera
y 2da calle oriente, del Municipio de Mejicanos, perteneciente al departamento de San Salvador.
Esta limitado por los siguientes municipios: al norte, por Apopa y Ayutuxtepeque; al este, por
Delgado y Cuscatancingo; al sur y al oeste, por San Salvador. Se encuentra entre las coordenadas
geogréficas: 13° 45' 15"LN (extremo septentrional) y 13° 43' 06" " LN (extremo meridional);
89° 10" 50"LWG (extremo oriental) y 89° 15' 25" LWG (extremo occidental).

La Alcaldia Municipal de Mejicanos brinda servicios municipales a los habitantes de dicho
municipio, tales como: orden y aseo municipal, tramites de actas de nacimiento, actas de

matrimonio, permisos para remodelaciones o construcciones de inmuebles, entre otros.

La propuesta de investigacion se desarrollara para uso del personal de la Alcaldia Municipal de
Mejicanos, orientada a mejorar la comunicacion interna formal entre los diferentes departamentos

que conforman la Alcaldia.

Presentamos mapa de ubicacion geografica de la Alcaldia Municipal de Mejicanos tomado de
Google Mapa.

Ver Anexo # 8. Pagina 146.
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IX.- PLAN OPERATIVO

Modelo propuesto: (Segln etapa, fase de la propuesta)
Tematica: Mddulo autoformativo

Objetivo general: Elaborar un programa de intervencién en base a un moédulo autoformativo
psicoeducativo que dé respuesta a los problemas de comunicacién interna en la Alcaldia

Municipal de Mejicanos, Departamento de San Salvador. Ver Anexo. # 7, pagina 147.

Crear Mddulo Equipo Computadora | Equipo 25de 25de Se realizara
Elaborar un - : - : A
roarama de Autoformativo Investigador Impresiones Empleados abril mayo al finalizar el
prog ” en base a papel bond Asesor de tesis Médulo
Intervencion en Itados de Coordinador de
base a un médulo resulta
instrumentos proceso de grado

autoformativo
psicoeducativo que
dé respuesta a los
problemas de
comunicacion
internaen la
Alcaldia Municipal
de Mejicanos,
Departamento de
San Salvador.

implementados
al personal de la
Alcaldia
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X.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

CONCLUSIONES

Luego de realizada la investigacion sobre comunicacion interna, en la Alcaldia Municipal de
Mejicanos desarrollado por el equipo investigador a continuacién se derivan las conclusiones y
recomendaciones.

1.-Se investigd descubriendo que al interior de la Alcaldia Municipal de Mejicanos se presentan
serios problemas de comunicacion interna tales como: uso inadecuado de los canales de
comunicacion, mala gestion de la comunicacion entre los altos mandos y el personal,
desconocimiento, mala utilizacion y desactualizacion de las herramientas de la comunicacion
interna, esto afecta el rendimiento de los trabajadores y el servicio brindado a los usuarios, los
cuales pueden ser resueltos a través de la utilizacion del programa de intervencion basado en el
Modulo Autoformativo propuesto.

2.-Se identificd en base a los resultados obtenidos una serie de problemas en la comunicacion
interna de la Alcaldia Municipal de Mejicanos, lo cual nos lleva a afirmar que existe un uso
inadecuado de los canales formales de la comunicacion interna, a su vez, existe una mala gestion
de la comunicacion entre jefaturas y colaboradores, hay ausencia de trabajo en equipo,
desmotivacion y reduccion de la productividad, falta de identificacion con la empresa, presencia
de la comunicacion informal manifestada en forma de rumor, falta de compromiso y carencia de
pasion por el trabajo, no se hace uso adecuado de las herramientas de la comunicacién interna y
ademas estan desactualizadas.

3.-Ante los problemas encontrados en el proceso de investigacion surgio la necesidad de elaborar
una progama de intervencion basado en un Modulo Autoformativo Psicoeducativo el cual al ser
implementado por la Alcaldia Municipal de Mejicanos brindara respuestas a las falencias

detectadas y generara las competencias respectivas al personal de acuerdo al contexto de trabajo.
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RECOMENDACIONES

1.- Se propone a las autoridades de la Alcaldia Municipal de Mejicanos sistematizar la utilizacion
del programa de intervencion basado en un Mddulo Autoformativo como estrategia de solucion a
los problemas de comunicacion interna presentes en el personal, para mejorar el uso de los canales
de comunicacion, mejorar la gestion de la comunicacion interna, como también una adecuada
utilizacion, conocimiento y actualizacion de las herramientas de comunicacion interna formal.
2.- A las jefaturas de la Alcaldia Municipal de Mejicanos, prestar atencién a la gestion de la
comunicacion interna en lo referente a trabajo en equipo, empatia, y valores corporativos; hacer
uso adecuado y actualizacion de canales y herramientas de la comunicacion interna formal, para
evitar la desmotivacion, reduccion de la productividad, falta de identificacién con la empresa,
presencia de la comunicacion informal, falta de compromiso y carencia de pasion por el trabajo.
3.- A las autoridades y personal de la Alcaldia Municipal de Mejicanos, garantizar el uso del
Maodulo Autoformativo como una herramienta de aplicacion tedrico practica para dar solucion a
los problemas encontrados durante esta investigacion, para que cada uno de los empleados que
laboran en la institucion desarrollen las competencias necesarias para aplicarlas en su contexto

laboral.
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ANEXO 1:

CARTA SOLICITUD DE AUTORIZACION

PARA EMPRESA

79






ANEXO 2:

ENTREVISTA JEFATURAS
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

ENTREVISTA PARA JEFATURAS DE
ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS
SOBRE COMUNICACION INTERNA

Objetivo: Conocer desde su perspectiva indicadores de problemas del funcionamiento de la
comunicacion interna en la Alcaldia Municipal de Mejicanos.
Indicaciones: A continuacion, se le presentan una serie de preguntas a las que deberd darle

respuesta; al responder, piense en lo que sucede la mayoria de las veces en su trabajo.

1. ¢Cuanto tiempo lleva ejerciendo su cargo/puesto en la Alcaldia de la Ciudad de

Mejicanos?

2. ¢Cual es el nimero actual de empleados dentro de la Alcaldia Municipal de

Mejicanos?

3. ¢Nombre del area o departamento que se responsabiliza de la comunicacion

interna dentro de la Alcaldia?

4. ;Como se gestiona la comunicacion formal en la Alcaldia?
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5. Marque los canales que utiliza la Alcaldia para comunicarse internamente con sus
colaboradores:
Boletin institucional
Circulares
Correo electronico o email
Agenda
Calendario anual
Péagina de internet
Redes sociales
Carteleras

Reuniones presenciales

Jobooooood

Reuniones virtuales

6. ¢Con qué frecuencia se utilizan los canales de comunicacién interna?:

Siempre [_] Exactamente [] Nunca ]

7. ¢Como califica la comunicacion entre jefes y colaboradores dentro de la Alcaldia?

Excelente [ ] Muy  Buena [_] Buena [] Regular []

8. ¢Qué manuales en relacion a la comunicacién interna utilizan dentro de la

institucién?

9. ¢De qué forma se desarrollan las reuniones para informar al personal?




10. ¢Cudles son las TIC (tecnologias de la informacion) que utilizan en la Alcaldia para

la comunicacion interna con los colaboradores?

11. ;Como hacen para desarrollar competencias de comunicacion interna en el personal

que labora en los diferentes departamentos dentro de la Alcaldia?

12. ;Considera usted que la mala comunicacion interna afecta el clima organizacional

dentro de la Alcaldia?

13. Si su respuesta a la pregunta anterior fue “si” cite en que afecta el clima

organizacional:

14. Desde su opinion ¢Es eficiente la Comunicacion Interna por parte de la direccion

general?
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15. Puede mencionar algunas de las politicas con las que cuentan en la Alcaldia,

respecto a comunicacion interna:

16. ¢Que técnicas utilizan para mejorar la comunicacion interna en la institucion?

17. ¢Cdmo se gestionan los conflictos por problemas en la comunicacion interna dentro

de la institucion?

18. ¢ Considera usted que el rendimiento laboral de los colaboradores puede ser afectado

por una mala comunicacion interna? ;Por qué?

19. ¢ Cual considera usted que podria ser la solucién a los problemas de comunicacion

interna presentes en la Alcaldia de Mejicanos?
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20. Espacio para que pueda expresar sus comentarios sobre comunicacién interna en la
Alcaldia:

Fecha:

Persona que realizo la Encuesta:

Muchas gracias.
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ANEXO 3:

ENTREVISTA EMPLEADOS
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

ENCUESTA EMPLEADOS
SOBRE COMUNICACION INTERNA

Objetivo: Conocer desde su perspectiva indicadores de problemas del funcionamiento de la
comunicacion interna en la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

Indicaciones: A continuacion, se le presentan una serie de preguntas a las que debera darle
respuesta; al responder, piense en lo que sucede la mayoria de las veces en su trabajo. No hay

respuestas correctas o incorrectas, simplemente brinde su opinion personal honestamente.

Cargo que desempefia:

Afo de ingreso a la Alcaldia:

Marque con una “x” segn corresponda:

1. ¢Tiene algin conocimiento sobre el tema de la Comunicacion interna?

si [] NO []

2. Dentro de la Alcaldia segun su criterio ¢Existe un plan de comunicacién interna

adecuada?

si [ NOo []

3. Eneltiempo que lleva laborando dentro de la Alcaldia, sabe si en su area de trabajo,
departamento o en general la institucién ¢ Cuenta con politicas de comunicacion

interna?

si [ No [ ] Desconozco  []
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10.

11.

¢Conoce usted como se desarrolla el flujo de la comunicacion formal dentro de la
Alcaldia?

si [] NO []

¢Considera que la comunicacion con su jefe o superior inmediato es adecuada?

st [] NO []

¢ Tiene conocimiento sobre el uso de las herramientas tecnol6gicas que permiten la

comunicacion dentro de la organizacion?

sSi ] No [

¢Cuenta usted con algiin medio para dar a conocer sus sugerencias, opiniones o ideas

dentro de la organizacion? (entre sus comparieros y jefes)

sI[] NO []

¢Considera usted que el ambiente organizacional dentro de la Alcaldia, le permite

desempefiar sus funciones y a contribuir en el trabajo en equipo?

st [ ] No[]

¢Segun su criterio, como se gestiona la comunicacion interna en la instituciéon?

Buena [ | Regular[_] Mala [_] Excelente[ ]

¢Como evalda el flujo de la comunicacién interna en los diferentes departamentos

de la Alcaldia?

Buena [ | Regular[_] Mala [_] Excelente[ ]

Marque una 0 mas respuestas con un cheque, Segun su criterio,
¢Coémo cree usted que influye la comunicacion interna en el clima organizacional

dentro del departamento donde usted labora?
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Da claridad en los lineamientos

Ayuda a mejorar el compromiso por el trabajo
Elimina los mensajes confusos

Ayuda en la toma de decisiones

Mejora la interaccion entre jefes y empleados

Mejora la productividad

Uoooooao

Hablar un mismo idioma

12. Seleccione uno o0 méas problemas que considere que se dan en mayor frecuencia en
su departamento sobre la comunicacion interna:

JEFATURAS
A Deficiente comunicacion entre jefes y empleados
B Falta de beneficios corporativos
C La toma de decisiones es mucho mas complicada
D Pocas actividades de clima laboral

TRABAJO EN EQUIPO

F Ausencia de trabajo en equipo

G Los miembros del equipo hablan distintos idiomas y tienen una
cultura diferente

GESTION DE CALIDAD

H Desmotivacion y reduccion de la productividad

I No hay desarrollo personal

J Falta de compromiso y responsabilidad en las tareas asignadas

RELACIONES INTERPERSONALES

K Difusion de rumores y desconfianza
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13. ;De esta lista de Manuales en relacion a la comunicacion interna, cuales se utilizan
dentro de la institucién?

A. Manual de bienvenida
B. Manual de capacitacion
C. Plan de comunicacion interna

D. Manual de operaciones

Ooog

E. Manual de analisis de puestos

14. ¢ En las reuniones de trabajo donde les informan usted tiene?
A. Claridad en los lineamientos

]
B. Dudas ]
]

C. Confusion

15. ¢ Cuales son las plataformas virtuales que utilizan en la institucion?
Zoom
WhatsApp
Messenger

Google meet

000

Otras

16. De los siguientes canales, ¢cuales se utilizan dentro de la organizacién para la

comunicacion interna?

Boletin institucional
Circulares
Correo electronico o email

Agenda

Ooon

Calendario anual
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Pagina de internet
Redes sociales
Carteleras

Reuniones presenciales

Uoogn

Reuniones virtuales

Segun su criterio responda a las siguientes preguntas:

17. ¢ Qué apoyos de personal consideras principales para una mejor comunicacion

interna?

18. Espacio para que pueda expresar sus comentarios sobre comunicacién interna en la

Alcaldia:

Fecha: Persona encargada de Encuesta:

Muchas Gracias
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ANEXO 4:

ESCALA TIPO LIKERT



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

Escala sobre comunicacion interna
Alcaldia Municipal de Mejicanos

Fecha:

Objetivo: Conocer los indicadores de funcionamiento de la comunicacion interna en la
Alcaldia Municipal de Mejicanos.

Indicaciones: Marque sobre el criterio 0 emocion que usted considere apropiado con una
“X”. Donde totalmente en desacuerdo es lo minimo y totalmente de acuerdo es lo méximo.

CANALES COMUNICACION INTERNA

1. Dentro de la Alcaldia, existen murales informativos referentes a temas de salud y
bienestar, comunicados e informacién de parte de la gerencia de Recursos Humanos

®@ O ©

Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
en desacuerdo de acuerdo

2. Enla Alcaldia se elaboran boletines informativos mensuales y son enviados a todos
los colaboradores a través de correo electrénico u otro medio.

® O ®

Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente

en desacuerdo de acuerdo

3. Se elaboran tarjetas personales para invitar a los colaboradores a participar de los
distintos eventos sociales de la Alcaldia Municipal.

® O

Totalmente

Totalmente
en desacuerdo En desacuerdo Neutral De acuerdo

de acuerdo
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4. Enla Alcaldia actualizan continuamente sus redes sociales con noticias para los
colaboradores y la poblacion que pertenecen al municipio de Mejicanos

® O ©

Totalmente

En desacuerdo Totalmente
en desacuerdo Neutral De acuerdo

de acuerdo

5. La plataforma web de la Alcaldia suele ser actualizada de manera periddica.

® O ©

Totalmente

En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
en desacuerdo

de acuerdo

6. Todas las areas dentro de la Alcaldia Municipal cuentan con grupos de WhatsApp u
otra app para mantenerse comunicados.

® O ©

Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
en desacuerdo de acuerdo

7. Cada area de la Alcaldia cuenta con el organigrama institucional para saber con
quién contactarse.

® O ©

Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
en desacuerdo de acuerdo
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JEFATURAS

8. Su jefe inmediato fortalece y le brinda la confianza para comunicarse.

®© O S

Totalmente Totalmente
en desacuerdo En desacuerdo Neutral De acuerdo de acuerdo

9. Su jefe le expresa claramente los objetivos que buscan alcanzar en la Alcaldia.

® O ©

Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
en desacuerdo de acuerdo

10. Su jefe le comunica y motiva a tener actitudes positivas.

® O ©

Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
en desacuerdo de acuerdo

11. Su jefe inmediato comparte opiniones e informacion en forma directa.

® O ©

Totalmente En desacuerdo
en desacuerdo Neutral De acuerdo Zotmmer:jte
e acuerdo

12. Su jefe sabe escuchar, respetar y tomar en cuenta su opinion cuando usted decide

compartirla.
Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente

en desacuerdo
de acuerdo



TRABAJO EN EQUIPO

13. Se le toma en cuenta en las reuniones de equipo para mejorar su area de trabajo.

® O ©

Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
en desacuerdo de acuerdo

14. Sus compafieros de trabajo respetan sus opiniones entre si.

® O ©

e,;r 322;?32:30 En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
de acuerdo

15. Mantienen una comunicacion cordial, con respeto y empatia entre compafieros.

® O ©

Totalmente En desacuerdo Neutral
en desacuerdo De acuerdo Egt:ézﬁeegcg

GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA

16. La Alcaldia Municipal genera espacios que favorecen al encuentro presencial y al
dialogo cara a cara.

® O ©

Totalmente

En desacuerdo Neutral
en desacuerdo De acuerdo Totalmente

de acuerdo

97



17. La Alcaldia Municipal da las oportunidades de crecer en el ambito laboral.

® O ®

Totalmente E Totalmente
n desacuerdo Neutral De acuerdo
en desacuerdo de acuerdo

18. En la Alcaldia Municipal se realizan seminarios o talleres de escucha, programas y
capacitaciones para detectar oportunidades de mejora.

® O ©

Totalmente T
otalmente
en desacuerdo En desacuerdo Neutral De acuerdo de acuerdo

19. Se utilizan los medios de comunicacion adecuados para generar compromiso por
parte de los empleados con la Alcaldia Municipal

® O ©

Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
en desacuerdo de acuerdo

20. La informacion que recibe en su area de trabajo es a través de los canales formales
de comunicacion.

® O ©

Totalmente
en desacuerdo En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente
de acuerdo
PERSONA ENCARGADA:

iGRACIAS!
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ANEXO 5:

FICHA TECNICA ESCALA TIPO LIKERT
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Se usara la Escala de Likert adaptada a parametros de comunicacion interna.

Es una herramienta de medicion, que representa un rango de respuestas cerradas y
definidas, ya sean numéricas, verbales o iconos; a diferencia de las preguntas
dicotémicas con respuestas si 0 no, la escala nos permite medir, promediar y evaluar las
reacciones del publicoencuestado, permitiendo manejar mas opciones en sus respuestas.
Recuerden que las reacciones de las personas en ocasiones no se van a los extremos,
por lo tanto, las respuestas si 0 no, no nos da una vision clara de la intensidad de sus
emociones. Cabe destacar que la escala nos permite tener una evaluacion sumaria,
permitiendo evaluar la conducta y certificar que se han alcanzado las respuestas
deseadas.

Las puntuaciones de las escalas de Likert se obtienen sumando los valores alcanzados
respecto de cada frase. Por ello se denomina escala aditiva. Se le asigna a cada
afirmacion un puntaje.

Una puntuacidn se considera alta o baja segun el namero de items o afirmaciones. Por
ejemplo, para nuestra investigacion en la escala para evaluar la comunicacion interna
en la Alcaldia Municipal de Mejicanos, la puntuacién minima posible es de cinco (1 +

1+1+1+1)ylamaximaesde?25(5+5+5+5+5), cuando hay cinco afirmaciones.

Dr. Roberto Hernandez Sampieri, sexta edicion. Metodologia de la investigacion.
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ANEXO 6:

TABULACION DE
RESULTADOS



ANALISIS DE DATOS
1.- ANALISIS DE ENTREVISTA A JEFATURAS

Se aplico una guia de entrevista a cinco jefaturas de los diferentes departamentos de la
Alcaldia Municipal de Mejicanos y los resultados obtenidos a través de la informacion
brindada son descritos a continuacion:
De acuerdo a los datos de la informacion obtenida, la mayoria del personal que se desempefia
en las diferentes jefaturas tiene alrededor de seis afios de laborar y ofrecer sus servicios a la
institucion, esto coincide con los dos gobiernos municipales del partido en funcién hasta
finales de abril del presente afio.
En cuanto al nimero total de trabajadores con los que cuenta la Alcaldia, se reflejé un total
de 340 personas que presentan un contrato de trabajo fijo y 230 personas eventuales que
prestan sus servicios de forma temporal, para desempefarse en proyectos especificos
dirigidos y supervisados por la institucion.
La Alcaldia cuenta con un departamento que es responsable de comunicar al personal, por
medio del cual la informacion fluye a las diferentes &reas, departamentos y gerencias; esta se
gestiona a traveés de:

¢ Memorandum,

¢ Redes sociales

¢ Correo institucional
Las jefaturas expresan que los canales que se utilizan en la Alcaldia para comunicarse
internamente con sus colaboradores son:

0 Correo electrénico

¢ Redes sociales, en su mayoria WhatsApp

0 Reuniones presenciales dentro de la institucion y

0

Agenda institucional

La gestion de la comunicacion interna de la alcaldia, es calificada por los altos mandos con
un promedio de 7, de una escala del 1 al 10, lo cual nos indica desde las perspectiva de las
jefaturas que hay una muy buena comunicacion interna, y en su mayoria los empleados son
informados de todo tipo de cambios, noticias, actividades o responsabilidades delegadas a

cada uno.
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Las respuestas reflejadas en las entrevistas aplicadas a las jefaturas muestran que, el manual
que mas se utiliza en la Alcaldia en relacion a la comunicacion interna es el de descripcion
de puestos, organizacion y funciones, el cual es una herramienta administrativa que describe
las actividades y las responsabilidades de los puestos que existen en la institucion, asi como
también sus interrelaciones internas y externas.
Las reuniones para brindar informacion al personal de la alcaldia se desarrollan de manera
presencial y la tecnologia de informacion que se utiliza en la Alcaldia para la comunicacion
interna hacia los colaboradores es:

¢ Internet

¢ Computadoras

0 Teléfonos inteligentes y fijos

0

Mural o pizarra

Las jefaturas o gerencias de la Alcaldia mencionan que desarrollan competencias de
comunicacion interna en el personal de los diferentes departamentos a través de
capacitaciones, trabajo en equipo y en el uso de las TIC; esto para que los empleados estén

conocedores de como utilizarlas y tener acceso a la informacién institucional.

Las jefaturas consideran que la mala comunicacion interna afecta el clima organizacional en

la Alcaldia; esto se ve reflejado cuando:

¢ Los empleados no persiguen los mismos objetivos corporativos

¢ El trabajo no se desarrolla con fluidez

0 Se cometen muchos errores en el desarrollo de las labores

0 No se tiene conocimiento de cémo se debe realizar el trabajo, muchas veces los
empleados no tienen claridad de las tareas asignadas o como ellos deben
desarrollarlas

¢ Hay indisposicion por parte del personal o falta de motivacion.

El personal entrevistado considera que, la direccion general es eficiente en cuanto a la

comunicacion interna. Algunas de las politicas con las que cuenta la Alcaldia en cuanto a la
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comunicacion interna son: difundir los manuales administrativos y las actividades internas

de la organizacion.

De acuerdo a las jefaturas dentro de la institucion se utilizan las siguientes técnicas para
mejorar la comunicacion interna: hacer uso de las redes sociales, buzén de sugerencias y
reuniones presenciales semanalmente. También los conflictos por problemas en la
comunicacion interna dentro de la institucion se gestionan por medio de reuniones

presenciales y motivando a la practica del trabajo en equipo.

En relacién al rendimiento del personal a su cargo, los entrevistados consideran que este se
ve afectado por una mala gestion de comunicacion interna, porque no se tiene claridad del
trabajo que se tiene que hacer, no se logra lo encomendado y los empleados no trabajan con

los lineamientos indicados.

Las jefaturas consideran que la solucién a los problemas de comunicacion interna dentro de

la Alcaldia Municipal de Mejicanos pueden ser:

¢ Mejorar el trabajo en equipo,
¢ Incentivos,
0 Capacitacion al personal

¢ Mejorar el sentido de pertenencia institucional
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

Escala sobre comunicacién interna

Alcaldia Municipal de Mejicanos

Fecha:

Objetivo: Conocer los indicadores de funcionamiento de la comunicacion interna en la Alcaldia
Municipal de Mejicanos.

Indicaciones: Marque sobre el criterio o emocion que usted considere apropiado con una “X”. Donde
totalmente en desacuerdo es o minimo y totalmente de acuerdo es lo maximo.

CANALES COMUNICACION INTERNA

1. Dentro de la Alcaldia, existen murales informativos referentes a temas de salud y bienestar,
comunicados e informacion de parte de la gerencia de Recursos Humanos

Totalmente en desacuerdo............ 1

En desacuerdo.........cccceevvennnnnnnn3
Neutral.....ccocvvviiiiiiiiiiiiininn. 28

De acuerdo.....ccceeeeniniinnnennnnns 129. (4)
Totalmente de acuerdo................ 18

2. En la Alcaldia se elaboran boletines informativos mensuales y son enviados a todos los
colaboradores a través de correo electronico u otro medio.

Totalmente en desacuerdo......... 1
En desacuerdo......ccceeveevenennnnn. 5
Neutral....cceeeereeeiieeieeneeennnnn. 26
De acuerdo........cceevvviinennenn. 127. (4)
Totalmente de acuerdo............ 21
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Se elaboran tarjetas personales para invitar a los colaboradores a participar de los distintos
eventos sociales de la Alcaldia Municipal.

Totalmente en desacuerdo.......... 13
En desacuerdo......ceeeeeneeneenrenens 21
Neutral....cceeeveeieiiniinieneenennnn, 87. (3)
De acuerdo...cceeeeeeeneeneenecnennens 53
Totalmente de acuerdo............... 6

En la Alcaldia actualizan continuamente sus redes sociales con noticias para los
colaboradores y la poblacién que pertenecen al municipio de Mejicanos

Totalmente en desacuerdo............ 2

En desacuerdo.....c.cceeeeenvneneceennnns 8
Neutral....ceeeeeereeneeneeneeeeneenennns 51

De acuerdo.......cceceviennniiennnens 112. (4)

Totalmente de acuerdo...............17

La plataforma web de la Alcaldia suele ser actualizada de manera periddica.

Totalmente en desacuerdo.............2

En desacuerdo.....ceeeeeeeeneeneeneennne 9
Neutral....coeveeveiieiieeieeinieneenennn 54

De acuerdo......ccceevvieiinniannnenns 109. (4)
Totalmente de acuerdo................ 16

Todas las areas dentro de la Alcaldia Municipal cuentan con grupos de WhatsApp u otra
app para mantenerse comunicados.

Totalmente en desacuerdo............ 1
En desacuerdo.....cceeeeeeeneenennenn 4
Neutral...oeeeeereeieeneeneeneeneeneen. 52
De acuerdo......ccceevvviiiinniinnns 108. (4)
Totalmente de acuerdo.......c.u..... 15

Cada area de la Alcaldia cuenta con el organigrama institucional para saber con quién
contactarse.

Totalmente en desacuerdo............ 2

En desacuerdo.....ccceeeeeneeneennnnnn. 16
Neutral....cccoeveeiniiniiniinennnnnnnnn. 107. (3)
De acuerdo...ccceeeeeeeeeenrenreneannnn. 54
Totalmente de acuerdo................. 1
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REPRESENTACION GRAFICA CANALESDE LAC. I.

Puntaje (26) de UN MAXIMO DE 35

El uso de canales de comunicacidn interna obtuvo un puntaje de 26 puntos de un maximo de
35 puntos de la escala; lo que equivale a una puntuacion media alta, es decir se usan algunos
canales de la C.I. dentro de la Alcaldia. Se cuentan con pagina web, un organigrama
organizacinal y envian boletines mensuales a los colaboradores.

JEFATURAS

8. Su jefe inmediato fortalece y le brinda la confianza para comunicarse.

Totalmente en desacuerdo............... 3
En desacuerdo.....cceeeeeereeeneenennnnnn 12
Neutral...cooveiiiiiiiiiieiiiinieinnrenenns 105. (3)
De aCUerdO...ceeeeeeeeneeneeneenecrncencann 34
Totalmente de acuerdo........cceeeeeeeee. 26

9. Su jefe le expresa claramente los objetivos que buscan alcanzar en la Alcaldia.

Totalmente en desacuerdo................. 2
En desacuerdo....c.ceeeeeeneeeneeeneennnnn 13
Neutral...cocoevieeiininnineeneneensennnn 104. (3)
De aCUerdo...cevverrerieeneennreneenrennenss 42
Totalmente de acuerdo.......cceeeeeee..... 19

10.- Su jefe le comunica y motiva a tener actitudes positivas.

Totalmente en desacuerdo.....ccceeeeee. 2
En desacuerdo.....c.ceeeeeenenneeeneennennn. 3
Neutral...cooeiieiniiiiiiiiienieninneennns 114. (3)
De aCUErdO..cceveereeeiernereereernnrencnns 43
Totalmente de acuerdo.................. 18
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11.- Su jefe inmediato comparte opiniones e informacion en forma directa.

Totalmente en desacuerdo....c...eeeeeee.3

En desacuerdo...cceeeeeeenieneeneeneeneennns 8
Neutral...cooeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniennnnn 111. 3)
De aCUErdO..cceererneeneeneenecreenecnecnnens 44
Totalmente de acuerdo....cceeeeeneennenne 14

12.- Su jefe sabe escuchar, respetar y tomar en cuenta su opinion cuando usted decide
compartirla.

Totalmente en desacuerdo................. 2
En desacuerdo.....ceeeeeeeeeeeeneniiiennne 8
Neutral...cccoeveieeinenerereeencnecncnnnnn. 113. (3)
De acuerdo...cceeeeeeeeeeeereneeneennnnninn 45
Totalmente de acuerdo......ceceeevenenen. 12

REPRESENTACION GRAFICA JEFATURAS

Puntaje 15 puntos en una escala de 25 puntos

El desempefio de las jefaturas en dirigir sus equipos de trabajo recibié un puntaje de 15 puntos
equivalente a puntaje medio, esto referente a los items sobre brindar y fortalecer la confianza
a sus empleados, al dar claridad en los objetivos, en escuchar y tomar en cuenta la opinion
dadas por los colaboradores.

TRABAJO EN EQUIPO

13.- Se le toma en cuenta en las reuniones de equipo para mejorar su area de trabajo.

1 Totalmente en desacuerdo............ 5
2 En desacuerdo....ceeeeeeeeeneeneenennns 5
RIEATE 115 | 127. (3)
4 De aCuerdO..ceeeeeeneeneeneeneeneenenne 20
5 Totalmente de acuerdo............... 13
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14.- Sus compafieros de trabajo respetan sus opiniones entre si.

Totalmente en desacuerdo............... 3

En desacuerdo......ccceeveverernrnnnnnnnns 8
NeUtral....oevuneeeeuneeeenneeereneeenness 132. (3)
(DI=To1U[=] o [0 IO 29
Totalmente de acuerdo........ccc....... 8

15.-Mantienen una comunicacion cordial, con respeto y empatia entre comparieros.

Totalmente en desacuerdo................5

En desacuerdo....cceeeeeeeeeneeneeneennnnnns 4
Neutral...coeeiieieiiiiiniiiineienianeannns 131. (3)
De acuerdo...ccveeeeeeneeenrenrenrenrenenn. 31
Totalmente de acuerdo........cce...... 9

REPRESENTACION GRAFICA TRABAJO EN EQUIPO

Puntaje (9) de UN MAXIMO DE 15

= —— T —— 15 ALTA

Para la categoria trabajo en equipo se obtuvo una puntuacién de 9 en una escala de 15 puntos
Referentes a los items de cordialidad, respeto y empatia entre compafieros y si se toman en
cuenta sus opiniones en su area o departamento de trabajo.

GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA

16.- La Alcaldia Municipal de Mejicanos genera espacios que favorecen al encuentro presencial
y al dialogo cara a cara.

Totalmente en desacuerdo.............. 4
En desacuerdo...eeeeeeeeeeeeeeneeeennenn 19
Neutral...cooeeeeiiiiiieireeeeennnnn, 125. (3)
DI 1o L] oo [0 J R 16
Totalmente de aCUErdo....ceceeeeennnene 16
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17.-La Alcaldia Municipal de Mejicanos da las oportunidades de crecer en el &mbito laboral.

Totalmente en desacuerdo.............. 8
En desacuerdo....cceeeeeeneeneenenniienee 27
Neutral....c.oovveiiniiniinieneiienennnn 122. (3)
De acuerdo..cceeeeeeeeneenecneeneenennen. 15
Totalmente de acuerdo.................. 8

18.-En la Alcaldia Municipal de Mejicanos se realizan seminarios o talleres de escucha,
programas y capacitaciones para detectar oportunidades de mejora.

Totalmente en desacuerdo.............3

En desacuerdo.....c.ceeeeeeneeeneennnnnn. 9
Neutral....coeeeeeereneieeireeenrenrennn 23
De acuerdo.......ccoevveneviieiicnnnnnnns 136. (4)
Totalmente de acuerdo................ 9

19.- Se utilizan los medios de comunicacion adecuados para generar compromiso por parte de
los empleados con la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

Totalmente en desacuerdo............. 2
En desacuerdo....ceeeeeeeneeneeneeneenens 4
Neutral...cceeeereeereeeieenieneeennnns 104
De acuerdo.......cceevveieiinniennnnnn. 58.(4)
Totalmente de acuerdo................ 12

20.-La informacion que recibe en su rea de trabajo es a través de los canales formales de
comunicacion.

Totalmente en desacuerdo.............. 2
En desacuerdo....ceeeeeeeneeneeneenennens 3
NEUtral....eeuneneeeneeeeenneeeenneeeenns 112 (3)
De acuerdo...ceeeeeeeeneeneeneenenaennans 58
Totalmente de acuerdo.......ccceeeueneee 5
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REPRESENTACION GRAFICA CATEGORIA,
GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA

Puntaje (17) de UN MAXIMO DE 25

7.0 7.\ PO ——— 72 R— S 25 ALTA

Para la variable gestion de la C. 1. se obtuvo un puntaje de 17 que equivale a una puntucion media,
al refererise a los items: se genera espacios que favorecen al encuentro presencial y al didlogo
cara a cara en la informacion que recibe en su area de trabajo, la informacion se da por los canales
formales de comunicacién, si se utilizan los medios de comunicacion adecuados para generar
compromiso por parte de los empleados con la Alcaldia Municipal de Mejicanos, se realizan
seminarios o talleres de escucha, programas y capacitaciones.

PERSONA ENCARGADA:

iGRACIAS!
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2.- MATRIZ DE DATOS ESCALA TIPO LIKERT, VACIADO Y ANALISIS

Vaciado de datos escala tipo Likert sobre comunicacion interna administrada al personal de la
Alcaldia Municipal de Mejicanos

CANALES COMUNICACION INTERNA

1. Dentro de la Alcaldia, existen murales informativos referentes a temas de salud y bienestar,
comunicados e informacion de parte de la gerencia de Recursos Humanos

1 | Totalmente en desacuerdo 1

2 | Endesacuerdo 3

3 | Neutral 28

4 | De acuerdo 129 (4)
5 | Totalmente de acuerdo 18

2. En la Alcaldia se elaboran boletines informativos mensuales y son enviados a todos los
colaboradores a través de correo electronico u otro medio.

1 | Totalmente en desacuerdo 1

2 | Endesacuerdo 5

3 | Neutral 26

4 | De acuerdo 127 4)
5 | Totalmente de acuerdo 21

3. Se elaboran tarjetas personales para invitar a los colaboradores a participar de los distintos

eventos sociales de la Alcaldia Municipal.

1 | Totalmente en desacuerdo 13

2 | Endesacuerdo 21

3 | Neutral 87 3)
4 | De acuerdo 53

5 | Totalmente de acuerdo 6

4. En la Alcaldia actualizan continuamente sus redes sociales con noticias para los

colaboradores y la poblacién que pertenecen al municipio de Mejicanos

1 | Totalmente en desacuerdo 2

2 | Endesacuerdo 8

3 | Neutral 51

4 | De acuerdo 112 4)
5 | Totalmente de acuerdo 17
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5. La plataforma web de la Alcaldia de la Alcaldia Munipal de Mejicanos suele ser actualizada
de manera periddica.

1 | Totalmente en desacuerdo 2

2 | Endesacuerdo 9

3 | Neutral 54

4 | Deacuerdo 109 4)
5 | Totalmente de acuerdo 16

6. Todas las areas dentro de la Alcaldia Municipal de Mejicanos cuentan con grupos de
WhatsApp u otra app para mantenerse comunicados.

1 | Totalmente en desacuerdo 1

2 | Endesacuerdo 4

3 | Neutral 52

4 | De acuerdo 108 (@)
5 | Totalmente de acuerdo 15

7. Cada area de la Alcaldia Municipal de Mejicanos cuenta con el organigrama institucional
para saber con quién contactarse.

1 | Totalmente en desacuerdo 2

2 | Endesacuerdo 16

3 | Neutral 107 (3)
4 | De acuerdo 54

5 | Totalmente de acuerdo 1

Puntaje (26) de UN MAXIMO DE 35

El uso de canales de comunicacion interna obtuvo un puntaje 26 de un méaximo de 35 puntos
de la escala; lo que equivale a una puntuacién media alta, es decir se usan algunos canales de
la C.1. dentro de la Alcadia, cuentan con pagina web, un organigrama organizacional y envian
boletines mensuales a los colaboradores.
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8. Su jefe inmediato fortalece y le brinda la confianza para comunicarse.

JEFATURAS

1 | Totalmente en desacuerdo 3

2 | Endesacuerdo 12

3 | Neutral 105 4)
4 | De acuerdo 34

5 | Totalmente de acuerdo 26

9. Su jefe le expresa claramente los objetivos que buscan alcanzar en la Alcaldia.

1 | Totalmente en desacuerdo 2

2 | Endesacuerdo 13

3 | Neutral 104 3)
4 | De acuerdo 42

5 | Totalmente de acuerdo 19

10.- Su jefe le comunica y motiva a tener actitudes positivas.

1 | Totalmente en desacuerdo 2

2 | Endesacuerdo 3

3 | Neutral 114 3)
4 | De acuerdo 43

5 | Totalmente de acuerdo 18

11.- Su jefe inmediato comparte opiniones e informacion en forma directa.

1 | Totalmente en desacuerdo 3

2 | Endesacuerdo 8

3 | Neutral 111 3)
4 | De acuerdo 44

5 | Totalmente de acuerdo 14
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12.- Su jefe sabe escuchar, respetar y tomar en cuenta su opinion cuando usted decide
compartirla.

1 | Totalmente en desacuerdo 2

2 | Endesacuerdo 8

3 | Neutral 113 3
4 | De acuerdo 45

5 | Totalmente de acuerdo 12

Puntaje (15) de UN MAXIMO DE 25

El desempefio de las jefaturas hacia sus equipos de trabajo recibié un puntaje de 15 en una
escala maxima de 25, esto equivale a un puntaje medio al referirnos a los items de brindar y
fortalecer la confianza a sus empleados, al dar claridad en los objetivos, en escuchar y tomar
en cuenta las opiniones de sus empleados.

TRABAJO EN EQUIPO

13.- Se le toma en cuenta en las reuniones de equipo para mejorar su area de trabajo.

1 | Totalmente en desacuerdo 5

2 | Endesacuerdo 5

3 | Neutral 127 3)
4 | De acuerdo 20

5 | Totalmente de acuerdo 13

14.- Sus comparieros de trabajo respetan sus opiniones entre si.

1 | Totalmente en desacuerdo 3

2 | Endesacuerdo 8

3 | Neutral 132 3)
4 | De acuerdo 29

5 | Totalmente de acuerdo 8
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15.-Mantienen una comunicacién cordial, con respeto y empatia entre compafieros.

1 | Totalmente en desacuerdo 5

2 | Endesacuerdo 4

3 | Neutral 131 3)
4 | De acuerdo 31

5 | Totalmente de acuerdo 9

Puntaje (9) de UN MAXIMO DE 15

Baja 1----------m-mmmmm oo 7.5 Qe 15 ALTA
Para la categoria trabajo en equipo se obtuvo una puntuacién de 9 en una escala de 15 puntos
al referirinos en los items de cordialidad, respeto y empatia entre compafieros como a su vez,

si se toman en cuenta sus opiniones en su area o departamento de trabajo.

GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA

16.- La Alcaldia Municipal genera espacios que favorecen al encuentro presencial y al didlogo
cara a cara.

1 | Totalmente en desacuerdo 4

2 | Endesacuerdo 19

3 | Neutral 125 3)
4 | De acuerdo 17

5 | Totalmente de acuerdo 15

17.-La Alcaldia Municipal da oportunidades de crecer en el &mbito laboral.

1 | Totalmente en desacuerdo 8

2 | Endesacuerdo 27

3 | Neutral 122 (3)
4 | De acuerdo 15

5 | Totalmente de acuerdo 8

18.-En la Alcaldia Municipal se realizan seminarios o talleres de escucha, programas y
capacitaciones para detectar oportunidades de mejora.

1 | Totalmente en desacuerdo 3

2 | En desacuerdo 9

3 | Neutral 23

4 | De acuerdo 136 4)
5 | Totalmente de acuerdo 9




19.- Se utilizan los medios de comunicacion adecuados para generar compromiso por parte de los
empleados con la Alcaldia Municipal de Mejicanos

1 | Totalmente en desacuerdo 2

2 | Endesacuerdo 4

3 | Neutral 104 (@)
4 | De acuerdo 58

5 | Totalmente de acuerdo 12

20.-La informacion que recibe en su area de trabajo es a través de los canales formales de
comunicacion.

1 | Totalmente en desacuerdo 2
2 | Endesacuerdo 3
3 | Neutral 112 3)
4 | De acuerdo 58
5 | Totalmente de acuerdo 5
Puntaje (17) de UN MAXIMO DE 25
BAJA 1---———m e 12.5---—-———-- 17— 25 ALTA

Para la variable gestion de la C.I se obtuvo un puntaje de 17 en una escala de 25 puntos; que
equivale a una puntuacion media, al referirse a los items: generacion de espacios que favorecen
al encuentro presencial y al dialogo cara a cara, la informacién que recibe en su area de trabajo
se da por medio de los canales formales de comunicacion, si se utilizan los medios de
comunicacion adecuados para generar compromiso por parte de los empleados con la Alcaldia
Municipal de Mejicanos, se realizan seminarios o talleres de escucha, programas y
capacitaciones.

PERSONA ENCARGADA:

iGRACIAS!
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CLASIFICACION DE DATOS ESCALA TIPO LIKERT

13. Inclusion en reuniones Neutral
de equipo
Trabajo en 14. Respeto de opiniones Neutral
equipo
15. Valores de trabajo Neutral
equipo




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
ENCUESTA EMPLEADOS

SOBRE COMUNICACION INTERNA

Objetivo: Conocer desde su perspectiva indicadores de problemas del funcionamiento de la
comunicacion interna en la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

Indicaciones: A continuacion, se le presentan una serie de preguntas a las que debera darle
respuesta; al responder, piense en lo que sucede la mayoria de las veces en su trabajo. No hay
respuestas correctas o incorrectas, simplemente brinde su opinion personal honestamente.

Cargo que desempefia:

Afo de ingreso a la Alcaldia:

Marque con una “x” segun corresponda:

1.

¢ Tiene algun conocimiento sobre el tema de la Comunicacién interna?

Sl 174 NO 6

Dentro de la Alcaldia segun su criterio ¢Existe un plan de comunicacion interna
adecuada?

Sl 142 NO 38

En el tiempo que lleva laborando dentro de la Alcaldia, sabe si en su area de trabajo,
departamento o en general, la institucion ¢Cuenta con politicas de comunicacion
interna?

Si 127 No 30 Desconozco 23

119



10.

11.

¢Conoce usted como se desarrolla el flujo de la comunicacién formal dentro de la
Alcaldia?
Sl 129 NO 51

¢Considera que la comunicacién con su jefe o superior inmediato es adecuada?
SI 123 NO 57

¢ Tiene conocimiento sobre el uso de las herramientas tecnoldgicas que permiten la
comunicacion dentro de la organizacion?
SI 93 NO 87

¢Cuenta usted con algin medio para dar a conocer sus sugerencias, opiniones o ideas
dentro de la organizacion? (entre sus comparieros y jefes)
SI 169 NO 11

¢Considera usted que el ambiente organizacional dentro de la Alcaldia, le permite
desempefiar sus funciones y a contribuir en el trabajo en equipo?
Sl 161 NO 19

¢Segun su criterio, cdmo se gestiona la comunicacion interna en la institucion?
Buena 161 Regular 7 Mala 1 Excelente 11

¢Como evalla el flujo de la comunicacién interna en los diferentes departamentos
de la Alcaldia?

Buena 127 Regular 43 Mala 1 Excelente 9

Marque una o mas respuestas con un cheque, Segun su criterio,
¢Coémo cree usted que influye la comunicacion interna en el clima organizacional
dentro del departamento donde usted labora?

Da claridad en los lineamientos .................... 113

120



Ayuda a mejorar el compromiso por el trabajo..... 7
Elimina los mensajes confusos ...................... 23
Ayuda en la toma de decisiones .................... 14
Mejora la interaccion entre jefes y empleados.... 11
Mejora la productividad............................... 9

Hablar un mismo idioma...........ccoeeeiiiinnn. .. 6

12. Seleccione uno o mas problemas que considere que se dan en mayor frecuencia en
su departamento sobre la comunicacion interna:

JEFATURAS
A Deficiente comunicacion entre jefes y empleados 114
B Falta de beneficios corporativos 23
C La toma de decisiones es mucho mas complicada 19
D Pocas actividades de clima laboral 111

TRABAJO EN EQUIPO

F Ausencia de trabajo en equipo 160

G Los miembros del equipo hablan distintos idiomas y tienen una | 11
cultura diferente

GESTION DE CALIDAD

H Desmotivacion y reduccion de la productividad 147
I No hay desarrollo personal 61
J Falta de compromiso y responsabilidad en las tareas asignadas 123

RELACIONES INTERPERSONALES

K Difusion de rumores y desconfianza 145
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13. De esta lista de Manuales en relacién a la comunicacion interna, ¢Cuales se utilizan
dentro de la institucion?
A. Manual de bienvenida...........................
B. Manual de capacitacion........................... 140
C. Plan de comunicacién interna..................... 3
D. Manual de operaciones..........................

E. Manual de andlisis de puestos................... 143

14. En las reuniones de trabajo donde les informan usted tiene:

A. Claridad en los lineamientos. .................... 156
B. DUAS. ... 23
C. ConfUSION ... 0

ZOOM ..ttt 0
WhatSAPD. ..o 167
MESSENQEN ... e 10
Googlemeet.......coeviiii 0
OBraS. ..o 23

16. De los siguientes canales, ¢cuéles se utilizan dentro de la organizacion para la

comunicacion interna?

Boletin institucional............................ 15
Circulares........cooeiiiiii 23
Correo electronicooemail......................... 173
AgeNda. ... 152
Calendarioanual.................coooiiiiiiiinn, 0
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Paginade internet................coooviiiiiiiinn, 7

Redes sociales...........cccoovvviiiiiiiiiniiiens 150
Carteleras.......oooveveiiiiiiee e 12
Reuniones presenciales............................ 83
Reuniones virtuales...................coeeenennnnn, 9

ZOOM ...ttt 0
WhatSAPP. ..., 173
MESSENGET . ...t 3
Googlemeet.......c.ooviiiii 0
OBraS. ..o, 143

Segun su criterio responda a las siguientes preguntas:
18. ¢ Qué apoyo de personal consideras principal para una mejor comunicacion interna?
Difusion de la informacion

19. Espacio para que pueda expresar sus comentarios sobre comunicacion interna en la

Alcaldia;

Fecha: Persona encargada de Encuesta:

Muchas Gracias
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3.- ANALISIS Y REPRESENTACION GRAFICA DE ENCUESTA A EMPLEADOS

1.

¢ Tiene algun conocimiento sobre el tema de la Comunicacién interna?
Sl 174
NO 6
Conocimiento C.I.
uSi
NO
Analisis:

La mayoria de los empleados tiene conocimiento sobre comunicacion interna, al

referirse a la comunicacion interna a nivel general.
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Dentro de la Alcaldia segun su criterio ¢Existe un plan de comunicacién interna

adecuado?
Sl 142
NO 38

Plan de C.I.

Analisis:
La Alcaldia Municipal de Mejicanos si cuenta con un plan de comunicacion interna

y el 7 % del personal considera que es adecuado. El 21 % considera que no es

adecuado.
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En el tiempo que lleva laborando dentro de la Alcaldia, sabe si en su area de trabajo,

departamento o en general, la institucion ¢Cuenta con politicas de comunicacién

interna?

Si 127
NO 30
DESCONOZCO 23

Grafico# 3

Andlisis:

Politicas sobre C.I.

LN
mNO
B DESCONOZCO

Un porcentaje del 70 % del personal considera que en su departamento, area de trabajo

0 a nivel institucional se cuenta con politicas de comunicacion interna y un 30 %

considera que no existen politicas de comunicacion interna en su departamento.
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4. Conoce usted, (Como se desarrolla el flujo de la comunicacion formal dentro de la

Alcaldia?
Sl 129
NO 51

Grafico#4

Andlisis:

Conocimiento sobre flujo de la C.I.

Un 72% de los empleados de la Alcadia tiene conocimiento de como se desarrolla

el flujo de comunicacion interna 'y un 28 % no.
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5. ¢Considera que la comunicacion con su jefe o superior inmediato es adecuada?

Sl

123

NO

57

m Comunicacion con su jefe

Andlisis:

Al referirse a la comunicacion con sus jefaturas el 68 % las considera adecudas y un

38 % la consideran inadecuada.
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6. ¢Tiene conocimiento sobre el uso de las herramientas tecnol6gicas que permiten la

comunicacion dentro de la organizacion?

Si 93
NO 87

Conocimiento de Herramientas C.I.

Grafico# 6

S|
" NO

Andlisis:

La mitad del personal de la Alcaldia Municipal de Mejicanos no tiene conocimiento
sobre las herramientas de comunicacion interna.
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7. ¢Cuenta usted con algun medio para dar a conocer sus sugerencias, opiniones o ideas

dentro de la organizacion? (entre sus compaferos y jefes)

Sl 169
NO 11

Medios para sugerencias
Grafico# 7

u S|

mNO

Andlisis:

Un 94% cuenta con medios para brindar las sugerencias por parte de los empleados,
principalmente se opta por utilizar el buzon de sugerencias, para recibir las solicitudes

0 propuestas por parte de los colaboradores.
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¢Considera usted que el ambiente organizacional dentro de la Alcaldia, le permite

desempefiar sus funciones y a contribuir en el trabajo en equipo?

Sl 161

NO 19

Gréfico # 8 AMBIENTE ORGANIZACIONAL FAVORECE

Analisis:
Los empleados consideran en un 89 % que el ambiente organizacional, permite

desempefiar sus funciones y contribuir al trabajo en equipo. Un 11 % considera que
no.
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¢Segun su criterio, cdmo se gestiona la comunicacion interna en la institucién?

MALA 1
REGULAR 7
BUENA 161
EXCELENTE 11

Gestion de la C.I.

Grafico#9

REGULAR EXCELENTE

Analisis:
Un 94 % del personal considera que en la Alcaldia la comunicacion interna se gestiona

de buena forma. Un porcentaje minimo considera que se gestiona de manera regular.
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10. ¢ Como evalla el flujo de la comunicacion interna en los diferentes departamentos

de la Alcaldia?

MALA 1

REGULAR 43

BUENA 127

EXCELENTE 9

Flujo de la comunicacién interna
Grafico # 10
H MALA
B REGULAR
= BUENA
B EXCELENTE
Andlisis:

En lo referente el flujo de la comunicacion interna en la Alcaldia, el 76 % lo evalla

bueno o excelente y el 24 % regular o malo.
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11.- ;Cbémo cree usted que influye la comunicacion interna en el clima organizacional

dentro del departamento donde usted labora?

Da claridad en los lineamientos 113

Elimina los mensajes confusos 23
Ayuda en la toma de decisiones 14
Mejora la interaccién entre jefes y empleados 11
Mejora la productividad 9
Hablar un mismo idioma 6
Tabla#1

Andlisis:

Para el personal de la Alcaldia la influencia de la comunciacion interna en el clima
organizacional de su departamento ayuda a dar claridad en los lineamientos, eliminar los

mensajes confusos, ayuda en la toma de decisiones
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12. Seleccione uno o mas problemas que considere que se dan en mayor frecuencia en
su departamento sobre la comunicacion interna:

A Deficiente comunicacién entre jefes y empleados 114
B Falta de beneficios corporativos 23
C La toma de decisiones es mucho mas complicada 19
D Pocas actividades de clima laboral 111

TRABAJO EN EQUIPO

F Ausencia de trabajo en equipo 160

G Los miembros del equipo hablan distintos idiomas y tienen una | 11
cultura diferente

GESTION DE CALIDAD

H Desmotivacion y reduccion de la productividad 147
I No hay desarrollo personal 61
J Falta de compromiso y responsabilidad en las tareas asignadas 123

RELACIONES INTERPERSONALES

K Difusién de rumores y desconfianza 145

Tabla # 2

Analisis:

Los problemas que se dan con mayor frecuencia en los departamentos de la Alcaldia
son: Deficiente comunicacion entre jefes y empleados, ausencia de trabajo en equipo,

desmotivacion y reduccion de la productividad, falta de compromiso y

responsabilidad en las tareas asignadas, difusion de rumores y desconfianza.
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13. ;De esta lista de Manuales en relacién a la comunicacién interna, cuales son los

que se utilizan dentro de la institucion?

Manual de bienvenida 0

Manual de capacitacién

Plan de comunicacién interna

Manual de analisis de puestos 143

Tabla #3

Analisis:

El Manual de analisis de puestos es que utiliza la Alcaldia para sus operaciones internas.
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14. ;¢ En las reuniones de trabajo donde les informan usted tiene?

¢En las reuniones de trabajo donde les
informan usted tiene?

Grafico # 14

Confusion

Claridad en los
lineamientos
87%

™ Claridad en los lineamientos ® ¥ Dudas ~ * Confusion

Andlisis:
En cuanto a las reuniones de trabajo donde se informa, los empleados dicen tener claridad en

los lienamientos en un 87 %; y un porcentaje de 13% dicen se generan dudas.
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15. ¢ Cuales son las plataformas virtuales que utilizan en la institucion?

¢CUALES SON LAS PLATAFORMAS VIRTUALES QUE UTILIZAN EN LA
INSTITUCION?

Grafico # 15

@ Meet

Messenger

WhatsApp

Andlisis:

Las plataformas virtuales utilizadas en la Alcaldia en su mayoria son redes sociales

especificamente Whasapp que la utilizan el 94 % de la poblacidn encuestada.
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16. De los siguientes canales, ¢cuéles se utilizan dentro de la organizacion para la

comunicacion interna?

CANALES QUE UTILIZAN DENTRO DE LA ORGANIZACION PARA LA
COMUNICACION INTERNA

Series2 Seriesl Grafico # 16

Reunuiones Virtules
Reuniones presenciales

Carteleras

Redes Sociales

Pagina de Internet

Calendario Anual IE

Agenda

Correo Electronico

Circulares

Boletin Institucional

Andlisis:
Los principales canales de comuncacion interna utilizados por la Alcaldia son: reuniones

presenciales, redes sociels, agenda, correo electrénico.
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17. ¢ Qué apoyos de personal consideras principales para una mejor comunicacion
interna?

¢Qué apoyos de personal consideras principales para una
mejor comunicacidon interna?

Grafico # 17

Escuchar las sugerencias

Incentivos a los empleados

Capacitaciones

Difusién de la informacion

Analisis:

El personal considera que los principales apoyos para una mejor comunicacion en la
institucion deben ser: escuchar sugerencias, incentivar a los empleados, capacitaciones y

difusion de la informacion

18. Espacio para que pueda expresar sus comentarios sobre comunicacion interna en la

Alcaldia: No hay comentarios.
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ANEXO 7:

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES



MESES
ACTIVIDAD

FEBRERO

112/3| 4

Formacion del equipo

Investigador

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

MAYO

2

3

4

JULIO

AGOSTO

1

2

3

4

2 | Asistencia a Reunion General para
lineamientos egresados
Departamento de Psicologia

3 | Contacto y asignacion de Asesor

4 | Reuniones Virtuales Planificacion
equipo

5 | Propuestas y seleccion de tema
de investigacion.

6 | Primer Contacto con la Alcaldia
de Mejicanos

7 | Solicitud de carta autorizacion
jefatura Psicologia para institucion.

8 | Primera asesoria presencial con
asesor de tesis.

9 | Delimitacion del

tema de

investigacion.




10

Reuniones del equipo en

plataformas virtuales

11

Revision e investigacion

bibliogréafica.

10

Elaboracion de objetivos, metas e
indice

11

Elaboracion de Planteamiento del
problema

12

Elaboracion de fundamentacion
tedrica

13

Asesorfas virtuales con asesor

14

Entrega de avances a asesor

15

Visita a la Institucion

16

Elaboracion de Metodologia,

poblacién beneficiaria y ubicacion

17

Elaboracion de instrumentos.

18

Aprobacion de instrumentos.

19

Aplicacion de instrumentos en
Alcaldia




20 | Tabulacion de resultados

21| Andlisis e interpretacion de
resultados

22 | Entrega del disefio, del proyecto de

investigacion.

23 | Revision y validacion de disefio,
del proyecto de
investigacion.

24 | Elaboracion de propuesta de
programa intervencion en
base a un Médulo

autoformativo

25 | Elaboracion de conclusiones y
recomendaciones.

26 | Recopilacion de anexos de la

investigacion

27 [Realizacion de correcciones al
trabajo preliminar.

28 |Presentacion Escrita del trabajo
final.

29 |Aprobacion de trabajo final.

30 Defensa de trabajo de grado.




ANEXO 8:

UBICACION
GEOGRAFICA
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ANEXO 9:

Modulo Autoformativo
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Modulo Autoformativo Comunicacién Interna Formal Alcaldia Municipal de Mejicanos

LECTURA
‘a

AUTO EVALUACION ENLACE

CONOCIMIENTOS

Tema# 1:

¢Como funciona la comunicacion
interna formal?

k. ¢
EJEMPLO

—

N

ACTIVIDAD

&

VER VIDEO

ACTITUDES

1. Conocer el flujo de la
comunicacion interna

1. Hacer uso adecuado del
flujo de la comunicacion
interna

Tema # 2:

Capacitate para hacer uso de
canales de comunicacion interna
- formal en tu empresa

2. Diferenciar entre los canales y
medios de la comunicacion
interna

2. Usar los diferentes
canales de la comunicacion
interna

4. Aprender a comunicarse con
los diferentes niveles de la

4. Fortalecer la
comunicacién interna con

[ empresa los diferentes niveles
o |
0 TR _ :
:f:‘ \' ) } -
BV Tema # 4-". 3. Comprender el funcionamiento | 3. Utilizar los mecanismos
J J : S| 3
) W | Los beneficios de la comunicacion de la comunicacion interna apropiados para el buen
' .. Mis interna funcionamiento
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INTRODUGCCION UNIDAD |

Iniciaremos un viaje de facilitacién y formacion autodidacta donde deberds poner todo
tu empefio en desarrollar las habilidades y competencias que te serdn de mucha ayuda
en tu dmbito laboral y personal. Te animamos a desarrollar un tema para cada dia;
dedicando parte de tu tiempo a cada uno de ellos; en leerlos, estudiarlos, realizar las
actividades correspondientes e ir a los enlaces que se te piden, encontrards un
contenido dindmico y que te servird en el desempefio de tus labores.

Las competencias a desarrollar en esta unidad son:

1.-Comunicacion integral.

Hacerlo supone el desafio de gestionar la comunicacién interna de

una manera en la que cada prdctica se acerque a sus objetivos. Es
decir, reconocer que toda accion que realices debe ser coherente y responder a los

objetivos generales y la cultura organizacional.

P/

2.-Facilitar conversaciones.

&,

Implica garantizar que los canales de comunicacion sean fluidos,
transparentes y alineados a las necesidades de la compafiia. Caracteristicas como
mediacidén, negociacion y gestion de conflictos resultan claves para el desarrollo

adecuado de la Comunicacion interna.

i
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LECTURA

A "\

K

TEMA # 1: "HABLEMOS DE COMUNICACION INTERNA"

En este primer tema hablaremos de comunicacién interna. Cuando hablamos de
comunicacion interna el primer pulblico objetivo que viene a la mente de la
mayoria del personal es el externo, formado principalmente por los clientes,
pero no siempre se recuerda el pdblico interno. Los colaboradores internos son
los responsables del buen funcionamiento de la mdquina que es la empresa.

Sin que se establezca una buena
comunicacion con ellos, las estrategias

probablemente no  generardn los

resultados ‘esperados (Crees que un
empleado desinformado y desmotivado serd productivo?

Ahora definamos lo que es la comunicacion interna:

Es un proceso, es un segmento de la comunicacion integrada que enfoca sus
acciones en los colaboradores de una empresa. Sus objetivos esenciales son la
transmision y distribucion de informacion relevante y estratégica en un

ambiente corporativo.

-
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EJEMPLO

El principal objetivo que ftiene la
comunicacién interna es mantener a los
colaboradores alineados y

comprometidos con las aspiraciones,

causas, desafios y metas de Ia
organizacion.

Veamos un ejemplo de lo que la comunicacion interna debe lograr:

Para el evento navidefio anual que la Alcaldia Municipal ofrece a la comunidad,
requiere planificacién con una eficiente, efectiva y eficaz comunicacién interna,
cada departamento tendrd a cargo una responsabilidad para la realizacion del
evento, las indicaciones serdn enviadas de manera virtual por uno de los canales,
en este caso correo electrénico de parte de las jefaturas a las diferentes dreas
encargadas del evento. Para obtener buenos resultados los colaboradores al
recibir las indicaciones deben tener claridad y comprenderlas; si por alguna
razon no llega la informacion a uno o grupo de colaboradores los canales de la

comunicacion interna estdn obstruidos y deben revisarse, para evitar conflictos

"\
o malos entendidos y. que la comunidad sea beneficiada con una fiesta muy bien

organizada.

'5 1 ‘ll"h" - h y



Ahora quiero que vayas a este enlace y te tomes unos minutos para ver este
video breve que te ayudara a comprender mejor esta tfemdtica:

https://youtu.be/6U-IUWE GTO

Sin comunicacion interna
e\ A

"‘:

SN
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Actividad

Indicaciones:

De acuerdo a la informacion que acabas de revisar, a continuacion, se te
LJ

k presenta una seria de preguntas, de las cuales debes escoger la respuesta

4

correcta, para que pongas en prdctica tus conocimientos.
ACTIVIDAD

1.‘ ¢Qué es la comunicacion interna?
"« Una comida tipica
e Es un proceso de la comunicacién integrada que enfoca sus
acciones en los colaboradores de una empresa

e Es un proceso que te ayuda a mantener tu cuerpo y fu mente sana n


https://youtu.be/6U-IUwE_GT0
https://www.youtube.com/embed/6U-IUwE_GT0?feature=oembed
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TEMA # 2:
“APRENDE A UTILIZAR LOS CANALES DE COMUNICACION INTERNA
FORMAL EN TU EMPRESA”

"Mientras mds leas, mds cosas sabrds, mientras mds sepas, mds lejos llegaras”

A ').\ Felicidades, has culminado el tema ndmero uno, te invitamos a
@‘)‘\‘ contindes asi y que seas constante hasta el final de este médulo,

W/

creemos que puedes aprender y lograr mucho poniéndolo en prdctica.
A continuacion, iniciamos el desarrollo del segundo tema referente a
capacitarse para hacer uso adecuado de los canales de comunicacion
interna formal en la Alcaldia.

[Q

Empecemos hablando sobre ¢Qué son los canales de comunicacion interna formal?:
Dentro de la institucion donde tu trabajas, se da un proceso para transmitir informacion
muy importante a cada una de las personas que también trabajan en la empresa, en
donde td, también estas incluido. La informacion puede ser a nivel general o por
departamento, seglin sea el objetivo del mensaje. Los canales mds utilizados para hacer
llegar la informacion a cada drea de la empresa son dos:

+» Canales formales: Son canales institucionales u

oficiales que producen y transmiten informacion

=)
=)

P -

estable y confiable de acuerdo con unos objetivos, i'ﬂ/ h

pautas y normas preestablecidos. Es decir que los

LECTURA = canales formales sirven para dar a conhocer
informacion oficial a la empresa, por ejemplo: comunicados, drdenes,
memorandos, préximas reuniones, eventos especiales, etc.
\ :

%+ Canales informales: Se trata de canales que no suelen estar
sustentados por ningln medio institucional por lo que la informacién se
produce y transmite de forma mds directa, rdpida y participativa.

Estos canales se componen de conversaciones casuales (encuentras un

0T



compariero o compafiera y charlan de un tema en comin) y rumores

(hablan de un fema de la empresa inadecuadamente, y mal informado).
Veamos algunos medios o canales para hacer llegar el mensaje a los trabajadores:
Escritos: Pueden ser los comunicados, las cartas, manuales, murales, folletos,
mensajes de texto, efc. este tipo de canal puede ser de gran utilidad, ya que
pueden ayudar a mantener un registro que compruebe de que el mensaje se ha
transmitido en la organizacion.
Orales: Son aquellos mensajes que se transmiten a través de las reuniones en
donde eres convocado, o por medio de conversaciones personales, o llamadas
telefdnicas.
Tecnoldgicos: Son componentes que en la actualidad se han vuelto muy dtiles y
de mucho beneficio, ya que facilitan comunicar, entre ellos podemos mencionar
el correo electrénico, redes sociales, aplicaciones que permitan

videoconferencias, blogs, etc.

A continuacion, te invitamos acceder al siguiente enlace, en donde aprenderds a
cémo comunicarte de forma escrita en tu trabajo, ya sea de forma tradicional

(por ejemplo envias una carta) o de forma actual por redes sociales o por correo.



S

EJEMPLO

v 4

"CJ(“

Como escribir
un buen texto

Ejemplo:

Héctor es empleado de la Alcaldia de Mejicanos,
el puesto que el ejecuta es de asesor de atencién
al cliente. Por ser miembro de la Alcaldia, Héctor

tiene acceso a los canales de comunicacion que

utiliza la empresa, el mds utilizado es el correo

electronico institucional y el WhatsApp. El problema que enfrenta Héctor es que él estd
renuente al uso de la tecnologia, por lo tanto, hay mucha informacién que circula por
medio del"é'or'r'eo electronico que él no la recibe, su jefe inmediato se ve obligado a estar
imprimiendo la informacion para hacerla llegar a Héctor. Un dia su jefe inmediato se

acercé a Héctor y le dijo que ya no era posible seguir imprimiéndole las notificaciones,

ya que habia recibido 6rdenes de arriba que debia utilizar menos papel, por lo tanto,

10 e


https://www.youtube.com/embed/-KbZU3ZmfOs?feature=oembed
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TEMA #3:
COMO MEJORAR LA COMUNICACION ENTRE JEFATURAS Y PERSONAL

La coordinacion entre las personas que trabajan en una

P

ol
[

)
-

misma empresa es vital para llegar a un mismo objetivo
i

comin con éxito. Sin embargo, son muchas las

corporaciones que no trabajan cohesionadas porque las Y

ordenes que se emiten y se reciben no estdn en absoluto alineadas. Estos

comportamientos andmalos tienen una consecuencia directa que son:

1. La desmotivacion de nuestros empleados y el mal clima laboral.
Lograr una comunicacion efectiva en el trabajo puede ser uno de los desafios
mds importantes y una de las claves del éxito en el trabajo. Es importante tener
en cuenta una serie de factores a la hora de comunicarse para lograr un equipo

cohesionado. Por ello, fe queremos dar tips y consejos para mejorar la

comunicacion en tu equipo de trabajo.

Recuerda que una buena comunicacion es clave para el buen desempefio del equipo.
Por eso, cuida de estos factores.

12
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2. Consejos para mejorar la comunicacion en tu lugar de trabajo.

« Conoce a tu equipo de trabajo. Conocer qué » Simplifica el lenguaje que utilices, no uses

herramientas utilizan, qué cultura tienen, palabras muy técnicas o complicadas al

cémo prefieren trabajar hara que comunicarse referirte a todo el equipo.

con ellos sea mas facil y que la comunicacion, o Utiliza herramientas de comunicacion

adaptada a ellos, sea mas eficiente. interna. Esto hara que todos los miembros

e Realiza reuniones regularmente. Esto del equipo se puedan comunicar con los

mantendra a todo el equipo al tanto de lo que demas. Comunicarse entre si mejorara la
sucede en la empresa. confianza en el equipo.
« Comunica lo més importante al principio. Asi » Da feedback adecuado y pertinente. Un

no se perderd nada esencial en el proceso. buen feedback puede motivar a los

Asimismo, procura gque la comunicacién sea miembros del equipo e incentivarlos a

Clara, concisa y precisa_ trabajal’ con mayOI’ eficiencia.

e Deja los mensajes por escrito. En la época o Comuniquen las tareas que se llevan a cabo.
actual, la persona promedio tiene un rango de Utilizar un gestor de proyectos, como
atencion similar al de un pez. Se pierde mucho Sesame Time, permitira a los miembros del
contenido en la comunicacion verbal, por ello equipo saber en qué esta trabajando cada
es importante escribir los mensajes miembro del equipo. Esto facilitard la
importantes. Asi, todos podran acceder gestion de proyectos y mejorara la
facilmente a la informacién importante. comunicacion.

» Resuelve los conflictos con diplomacia. No te eHaz las preguntas adecuadas al
dejes llevar por tus emociones a la hora de comunicarte con tus comparieros. Esto hara
manejar los conflictos que surjan en el trabajo. que noten tu interés por mejorar la

comunicacion en el ambito laboral.
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https://superrhheroes.sesametime.com/utilizar-feedback-exito-empresa/
https://www.sesametime.com/es/gestor-de-proyectos/

)
EJEMPLO

-"Si, claro", dijo el empleado.

VER VIDEO

Siendo lo innovacién la clov
e
del éxito en la Comunicacién
Interna

Ejemplo:

Parabola de las naranjas
Habia un joven que tenia ambiciones de trabajar para una empresa porque pagaba muy
bien y era muy prestigioso. Preparé su curriculum y tuvo varias entrevistas. Finalmente,
se le dio una posicion de nivel de entrada. Luego convirtié su ambicién en su proximo
objetivo: un puesto de supervisor que le otorgaria un mayor prestigio y mds paga. Asi
que completd las tareas que le dieron. Llegaba temprano algunas mafianas y se quedaba
hasta tarde para que el jefe lo viera pasar largas horas.
Después de cinco afios, un puesto de supervisor quedd disponible. Pero, para gran
cons’rer'ndcién del joven, otro empleado, que solo habia trabajado para la empresa
durante seis meses, recibio el ascenso. El joven estaba muy enojado, y se acercé a su
jefe y le exigi6 una explicacién.

- El sabio jefe dijo: "Antes de responder a tus preguntas, {me harias un favor?"

14


https://www.youtube.com/embed/JD5msAibAFI?feature=oembed

- "¢Irias a la tienda y comprarias naranjas? Mi esposa los necesita.

- El joven accedid y fue a la tienda. Cuando regresoé, el jefe le pregunté: "¢Qué tipo de
naranjas compraste?"

- "No lo sé", respondié el joven. "Acabas de decir que compres naranjas, y estas son
naranjas. Aqui estan."

- "¢Cudnto costaron?" Pregunté el jefe.

- "Bueno, no estoy seguro", fue la respuesta. "Me diste $ 30. Aqui estd su recibo, y
aqui estd su cambio”.
- "6racias", dijo el jefe. "Ahora, por favor, tome asiento y preste mucha atencion".

Luego, el jefe llamé al empleado que habia recibido la promocidn y le pidié que hiciera
el mismo trabajo. El accedié fdcilmente y fue a la tienda.

- Cuando regresg, el jefe le pregunté: "¢Qué tipo de naranjas compraste?"

- "Bueno", respondid, "la tienda tenia muchas variedades: habia naranjas navel,
naranjas de Valencia, naranjas de sangre, mandarinas y muchas otras, y no sabia qué
tipo comprar. Pero recordé que dijiste que tu esposa hecesitaba las naranjas, asi que
la llamé. Ella dijo que iba a tener una fiesta y que iba a'hacer jugo de naranja. Asi que
le pregunté al tendero cudl de todas estas naranjas haria el mejor jugo de naranja.
Dijo que la naranja de Valencia estaba llena de jugo muy dulce, asi que eso es lo que
compré. Los dejé en tu casa en mi camino de regreso a la oficina. Tu esposa estaba
muy contenta”.

- "¢Cudnto costaron?" Pregunté el jefe.

- "Bueno, ese era otro problema. No sabia cudntos comprar, asi que una vez mds llamé
a su esposa y le pregunté cudntos invitados estaba esperando. Ella dijo 20. Le
pregunté al tendero cudntas naranjas se necesitarian para hacer jugo para 20
personas, y fue mucho. Entonces, le pregunté al tendero si podia darme un descuento
por cantidad, iy lo hizo! Estas naranjas normalmente cuestan 75 centavos cada una,
pero solo pagué 50 centavos. Aqui estd su cambio y el recibo”.

- El jefe sonrié y dijo: "Gracias; ti puedes ir."

Miré al joven que habia estado observando. El joven se puso de pie, se dejé caer de

~ hombros y dijo: "Veo a qué te refieres", mientras salia de la oficina abatido.
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Actividad: Es momento de reflexionar esta pardbola: \

4

¢Cudl fue la diferencia entre los dos jovenes? ACTIVIDAD

éComo te hubieras desempefiado t0?

¢Cudnto consideras que debes mejorar al realizar tu trabajo?

Reflexion: Esta pardbola nos ensefia que cualquier persona se puede convertir en un
gran empleado si asi lo desea y la intencién de su crecimiento debe ser promovido por
sus aspiraciones de ser mejor persona. Los grandes empleados deben estar siempre

dispuestos a ayudar a sus trabajadores para que se conviertan en grandes lideres.
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TEMA # 4: "BENEFICIOS DE LA COMUNICACION INTERNA"
“El talento gana partidos, pero el trabajo en equipo y la inteligencia gana campeonatos”
Michael Jorddn
La comunicacién interna desempefia un papel protagonista en la estrategia de las
organizaciones empresariales. Impacta directamente sobre la gestion diaria y en los
resultados finales de las empresas. Por tanto, es bdsico tener muy presente la
comunicacion interna, como una de las politicas de Recursos Humanos que mds valor

genera entfre la empresa y sus trabajadores, como una importante herramienta para

i

conseguir el éxito del dia a dia y alcanzar los objetivos empresariales. Podemos asegurar
LECTURA

que una comunicacién interna eficaz ayudard a la empresa a su buen funcionamiento de
manera cohesionada alineando a sus miembros con los objetivos corporativos a alcanzar.
La comunicacion interna es, un eslabon esencial en la estrategia de la empresa. Influye
en la calidad de vida en el trabajo, es una palanca econémica y de

rendimiento. Junto con los empleados, la comunicacidn interna, es un corazén que late.
Es una fuerza motriz para la empresa a todos los niveles. Requiere la movilizacién tanto
de las herramientas adecuadas como de las personas adecuadas para expresar todo su
potencial.

Para continuar te compartimos el link de un video informativo que muestra los beneficios

:

que podemos encontrar en la practica de la comunicacion interna dentro de la empresa:
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VENTAJAS DE LA | @+

COMUNICACION VER VIDEO

INTERNA

L g Ejemplo:

Ahora que ya hemos finalizado la informacidn

importante sobre el tema, leamos un ejemplo que
nos explica como la comunicacion interna formal
beneficia en absoluto a la instituciéon y por
supuesto a nosotros como personal:

Algo que es bastante comdn en las instituciones
para las que trabajamos es el rumor. Por
ejemplo, podriamos mencionar el momento del
despido de uha ’p'er'sona que laboraba en la
empresa; el rumor' comienza a darse en los

- :
,recesos mucuqn comentarios de que podrian darse despidos masivos '


https://www.youtube.com/embed/Y0-umThtCwM?feature=oembed
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al comunicar de manera oficial por los canales adecuados Iogr‘amos Eﬁ{nmar los r'umprves‘( 0 O
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'y las dudas, gener'ando estabilidad y clar'ldad en los movumuem‘os de lh empr'esa S A
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ACTIVIDAD

Te invitamos a complementar la siguiente sopa de letras, la cual estd

relacionada al fema que estamos terminando de desarrollar

LJ

N

ACTIVIDAD

N e g
O|IN|>|X |2 |Z|O|F 1> |<|u|H|0|Z|<|a|v|a
<|bo|ounI|(<|>|<|ialo|u|[O|N|>|X|Z|uv|u|w
OIN|>|X|S|o|>H|aunX|N|b|<|la|olw|[Dx|=
HiB|O|>alolkF|INI>X|S|<|IN|>X|=|a|o|C
S <o |VIHOIFWSRZ X | alaw| x| nolF>|<
HITIw S| oS ||k |Z|[alv|algN|I>|X|=[(D]|Z]|o
Floloo|<|la|laaa|vS|vlaX S|oklaI|<
VKo |VIWL|X|O0O|>h|Zb|FZwWwo||la|N
DIZ|O|H |0 Z|la|<|v|Vw v o< VI ow iH
O|>D|h|Ha|lalZ|X[02|Z|walo|lala|lkS]=
Ol |V |Z|O|0O|ON|x|([I|aa|Z|<|ad|ORZ|O|IT|H
o |OS|wlwla|or|F|O>[D|w/N|[>IXZ|kHF
ala|lOln|ln>|olu|a|0|C R lalw|la|lFr|F|>|a
<|<|la|u|Z|IT|<|D|o|ajo|T|<|N|>|X|Z|<|n|O
aZlo|Ti<|>|ola|la|F|>[D|F|lw|[S|Flo|an|Z
< <@ |[O|F|O[HH|IN[>X|Z|n|N|>|X|=Z|a|T|O
x|I|H|(2DZ|Fla|D/Ho|ow Ik ¥>uuvM~ &
Ol<|a|v|a|F|Z|F|>D]o|a|Z|N|>|X|=|o|lo | m
blolw|w ok |w/Zz|N|>x[2|w/> > Flu«dn o
Wi S a|ajw<ol0Onww oKV wWwa |ORZ|w bm
S|V oHV|WLIV| T|AHFIXOIZSZO m

Motivacion

1. Mejora la productividad
2. Empleados felices

7. Bienestar en el trabajo
8. Identidad corporativa

3. Reclutamiento fdcil

4. Contribucion a objetivo
5. Gestion optimizada

6. Cultura digital

9. Logro
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Contesta 4 preguntas fdciles, que te ayudaran a medir tus avances en esta unidad:

AUTEVALUACION UNIDAD I

Queremos que te auto evaldes

Favor subraya la respuesta correcta.

1.- ¢Cudl es el publico que conforma la comunicacion interna?

Equipo de futbol
Clientes de la organizacion
Empleados de la organizacion

Directiva de la comunidad

2.- ¢Cudles son los canales formales?

Hamburguesas
Correo electrénico, Memoraduns
Rumores

3.- La comunicacion entre jefaturas y el personal es bien importante
para que los empleados se sienten incluidos en las decisiones de la

empresa

Falso
Verdadero

4. - Uno de los beneficios de la comunicacion interna es:

Estas bien gordito

Ser feliz

Mejorar la productividad
Ganar mucho dinero
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LECTURA EJEMPLO  ACTIVIDAD AIRE ACTIVIDAD
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AUTO EVALUACION ENLACE VER VIDEO
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CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Tema # 1
Elementos  para
comunicacion interna

desarrollar la

-Dar competencias al personal
-Mejorar la productividad
-Retener el Talento humano
-Reducir la tasa de rotacién
-Reducir los efectos de la crisis
-Retroalimentacién

Aplicar 'y gestionar
adecuadamente la
comunicacién interna,
lo que le ayudara a
adquirir el
conocimiento necesario
para la prdctica de la
misma

Manejar  adecuadamente la
comunicacion interna para rendir
adecuadamente en sus
competencias como frabajador y
en sus actividades diarias

Tema # 2.
Técnicas que te ayudaran a gestionar
la comunicacion interna formal.

-Empatia Laboral
-Pasién por el trabajo
-Seguimiento y repeticion del mensaje

Utilizar

correctamente  las
técnicas existentes
para  manejar la

comunicacién interna
formal, entre ellas el
uso adecuado de la
empatia, apasionarse

por  sus labores
diarias 'y formar
equipo con sus jefes
inmediatos y
compafieros de
trabajo.

Aprender a través de las
técnicas desarrolladas en la
temdtica y tomar en cuenta las
opiniones ajenas, utilizando la
empatia, para lograr el trabajo
en equipo adecuadamente.

Tema # 3: -Aprende a trabajar en
equipo

Saber integrarte a los
equipos de trabajo

Cooperacidn y organizacion en el
trabajo en equipo

Tema # 4:
La importancia de identificarte con tu
empresa

Ser capaz de
identificarse y
relacionarse de mejor
forma con la
institucion

Desempefiarse de mejor forma
en cuanfo a productividad y
rendimiento laboral a través de
una motivacion adecuada que le
llevard a identificarse con su
institucién.
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LECTURA

INTRODUCCION

Para forjarse nuevos caminos y
objetivos es muy importante sacar

toda tu creatividad e innovacidn,

mantente motivado y disfruta del
conocimiento disponible, es hora de
comernos el mundo del aprendizaje y lo haremos de manera autodidacta a través

de este Mddulo Auto formativo.

En esta segunda unidad tendrds 4 temdticas y un promedio de 2 horas por dig,

Las competencias que vas a desarrollar son:

1.-Capacidad de escucha. No sdlo en lo que se refiere a la escucha activa y el

didlogo. Saber escuchar también es tener la capacidad de visibilizar

oportunidades en la gestion de la comunicacion interna.

2.-Vision estratéqgica. Presume el desafio de no actuar de manera reactiva e

improvisada, sino de poder construir una estrategia de comunicacion. Esta
estrategia serd una guia para el desarrollo de la gestion y serd necesario que
parta de un diagndstico, que responda a problemdticas comunicacionales
detectadas y que a lo largo de su implementacion pueda ser sometida a procesos

de evaluacion.

3.-Adecuacion al contexto multigeneracional. Es necesario poder comprender

las aspiraciones, percepciones y expectativas de las distintas generaciones de
colaboradores que conviven en la actualidad. Por tanto, resulta esencial
garantizar la inclusién de todos los colaboradores teniendo en cuenta sus

caracteristicas para generar mensajes acordes a cada uno de ellos.
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TEMA # 1: ELEMENTOS PARA DESARROLLAR LA COMUNICACION
INTERNA

“Llegar juntos es el principio; mantenerse juntos es el progreso, trabajar
juntos es el éxito”

Henry Ford

1.1 Dar competencia al personal.

Cuando mencionamos las competencias laborales, nos referimos a las habilidades
que necesitamos todas las personas para desempefiar un puesto de trabajo y al
tenerlas y desarrollarlas obtenemos éxito en lo que hacemos. En efecto, las
personas podemos tener el conocimiento en cierta drea y ser eficientes en ese
aspecto profesional, sin embargo, si no tenemos las competencias adecuadas
como: hegociacion, trabajo en equipo, manejo del estrés, automotivacion no
podremos completar con eficacia las tareas para las que hemos sido contratados.
Actualmente se distinguen tres tipos de competencias, las cuales vamos a
explicar a continuacién:

Competencias Basicas:
Son todos aquellos conocimientos que has adquido en lo largo de tu vida y que te permiten
desenvolverte en fu trabajo.

Ejemplo: Formacion academica, manejo de otro idioma , manejo de sofware, capacitar
| personal a su cargo, etc.

Competencias tecnicas:

Son las formaciones que has adquirido para lograr desempefiarte en un puesto de trabajo.
Ejemplo: Puede que se haya formado en la carrera de administracion de empresas, pero
tambien se especializo en marketing de redes sociales, lo que le ayudara a dar mejor
servicio a la ciudadania, mayor influencia, conocer mejor al publico y no solo a limitarse a
administar areas de la insitucion.

Competencias Transversales:

Habilidades que hacen que alguien pueda desempefiar correctamente un puesto. Estas van
mds alld de la formacién, pero son tan necesarias como las otras para realizar con éxito un
proyecto, como la capacidad de trabajo en equipo, la proactividad, la facilidad de hablar en
publico, etc.

De las tres competencias que se te han mencionado, la tercera, es decir la

transversal son las mds solicitadas e importantes en las empresas, porque son

competencias Unicas que cada persona posee, las otras dos se pueden
1
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aprender. Ademds, estas competencias estan relacionadas con la forma de ser
de cada persona y sus experiencias a través de la vida. En pocas palabras las
competencias transversales son las que nos hacen Unicos frente a los demds.

Resumimos y ejemplificamos a través del video "Competencias laborales” sobre
el tema que estamos desarrollando, presta mucha atencion y toma en cuenta los
detalles que se mencionan en este video informativo:

VER VIDEO

1 { i ’
trabajo en equipo adnptm;mn al cambio

il

Busca este video en la plataforma de Youtube con el nombre de Competencias laborales.

Como observaste en el video, las competencias laborales son dnicas en cada uno
de nosotros, y muy importantes para nuestra organizacion, tal vez en algunas
ocasiones no las tenemos, pero podemos desarrollarlas para desempefiarnos de
mejor forma en nuestro trabajo.
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1.2 Mejorar la productividad.

e o La productividad es uno de los elementos para el buen
E = desempefio que mds resalta en una empresa, en algunas
9 g 5 5 /

_LO QJ_ ocasiones las personas consideramos que tfrabajar mds

(QQ O - tiempo o hacer hor'gs extras gumen‘ra la productividad, pero
fh esto no es necesariamente cierto.

La productividad estd conformada por mds elementos, que
solo hacer horas extras; podriamos mencionar la organizacion de nuestro tiempo,
la obtencion de informacion relevante, herramientas disponibles, la priorizacion
de nuestras tareas, la capacidad de realizar nuestro trabajo junto a nuestro
equipo y por supuesto la adaptacién a los obstdculos que se presenten en el
camino.

realizar las tareas asignadas, que logre cumplir efectivamente sus funciones y
ectura  alcanzar los objetivos esperados, se debe crear un ambiente de trabajo
colaborativo, respetuoso y en el que todos los colaboradores se sientan parte

y comprometidos en cada uno de los proyectos de la empresa.

; Para obtener un equipo de trabajo de buen desempefio, con la capacidad de

Te compartimos 4 pasos que puedes poner en prdctica para ser mas
productivo:

a. Priorizar tareas: Puedes crear un calendario y anotar tus
tareas pendientes y has una diferencia entre las mds urgentes de
las importantes y definerlas de 5 a 8 tareas criticas por semana,
v luego planifica las acciones que haras para completarlas. Esto
facilita eliminar una gran cantidad de tareas indtiles y enfocarse en cosas
que son realmente importantes tanto para la empresa, como para nosostros.
" b. Mantener una comunicaciéon fluida: Fijar, mantener y
@ alimentar los canales adecuados para transmitir la informacion
entre equipos y directivos permite mantener a fodos los
JAA colaboradores alineados y actualizados con respecto a las
novedades que se presenten en la compatfiia. Los jefes inmediatos deben
crear e impulsar espacios para conversar con sus colaboradores acerca de
su desempefio, de los proyectos de la compafiia, de sus roles y lo que
sienten al respecto.
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ACTIVIDAD
Cc. Cuidar el ambiente laboral: Si fomentamos un buen clima

@ laboral vamos a generar condiciones adecuada y a motivar a otros
il compafieros para cumplir con sus tareas delegadas, como también
se logrard que trabajen en equipo y que se sientan importantes, lo que los

llevard a cumplir objetivos.

d. Permitir la flexibilidad laboral: La flexibilidad se atiene a

la forma en como el trabajador asuma la situacién y organice sus

A

a cargo. La empresa debe preocuparse por cultivar un ambiente laboral

actividades para lograr cumplir sus responsabilidades y entregas

adecuado, flexible y colaborativo que ayude a generar una comunicacion
"fm fluida, a ensefiar a identificar las cosas importantes de las urgentes
lictura Y motivar a que se cumplan los compromisos y objetivos a tiempo.
A continuacion, realizaremos una actividad que te ayudard a organizarte de
mejor forma y por ende a ser mds productivo. Se trata del método Jay Shirley,
este autor ha creado este método para que los dias sean mds productivos, pero

también mas divertidos. ,lm
G

LECTURA

¢En qué consiste? Todas las mafianas crea una lista de quehaceres que tenga
tres tareas bdsicas y obligatorias: "Yo necesito.." (Una tarea de alta prioridad
que tendrd un impacto inmediato en tu vida), "Yo deberia.." (Una tarea que
contribuird en las metas de largo plazo) y "Yo quiero.." (Algo que realmente
tengas muchas ganas de hacer porque lo disfrutas). Con este enfoque tendrds
satisfaccion instantdnea, mejoras en tus metas del futuro y salud mental

porque estds haciendo algo que te apasiona y te divierte.
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ENLACE

INDICACION: A continuacion, pondremos en prdactica el método

«» Jay Shirley!. Te presentamos una tabla en la que creards un

“- listado de tareas, divididas en tres partes: Listado de tareas que

responden a lo que debes hacer para hoy (Yo necesito); lo que es
importante a largo plazo (Yo deberia). y las tareas que disfrutas haciendo (Yo
quiero). Debes revisar los resultados cada mafiana del siguiente dia, porque en la
noche debes descansar y luego de revisar puedes realizar el nuevo listado del

dia.

Yo necesito Yo deberia Yo quiero

4 técnicas de productividad que te haran tener dias mas felices y organizados https://blogthinkbig.com/tecnicas-de-

productividad .
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LECTURA

1.3 Retener el talento humano

La gestion del talento humano en la empresa y en general, los recursos humanos
en las empresas han cambiado drdsticamente a lo largo de los afios;
anteriormente, los departamentos de recursos humanos estaban enfocados a
funciones exclusivas, como contrataciones, nominas y beneficios; pero ahora, las
compaiiias comienzan a entender el impacto positivo de contar con un equipo de
empleados calificados, comprometidos e involucrados con las metas de la

organizacion.

Hoy en dia las organizaciones son conscientes de la importancia de contratar a
personal, segln el potencial y no solamente segln la experiencia; para asi
proporcionar la formacion adecuada y ejecutar programas para abordar el

rendimiento y el desarrollo de sus habilidades.

Pero, épor qué es importante que las empresas inviertan tiempo y recursos

en desarrollar de manera integral a sus colaboradores?

Existen muchas ventajas para las organizaciones que administran el talento de

sus empleados, entre las que se encuentran:

1- Reduccion significativa de la brecha entre las competencias requeridas por la

organizacion y la disposicién del colaborador.
2- Mejoramiento continto para lograr una mayor eficacia y eficiencia.

3- Fomento de una cultura de consecucién de los objetivos organizacionales con

un rendimiento superior.
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LECTURA

4- Mejoramiento de la cultura organizacional y el

clima de trabajo.

5- Mayor satisfaccion laboral por parte de los

colaboradores

6- Disminucidn de la rotacion de personal y aumento en la retencion de talento

clave.

1.4 Reducir la tasa de rotacion.

La rotacidn de personal tiene un alto coste sobre todo a nivel de Rendimiento
Laboral, no solo de tipo cuantitativo y econémico, o por los gastos de retiroy
reemplazo; sino ademds de tipo cualitativo e intangible, como son los costes en

las relaciones personales o los relacionados con la imagen de la empresa.

Para evitarlo la rotacién de personal, se debe:

= Definir muy bien el perfil de cada

puesto de trabajo

= Mejorar la seleccién de personal

= TInvertir en capital humano.

* Fomentar el desarrollo de nuevas competencias.
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ENLACE

1.5 Reducir los efectos de la crisis

La clave para manejar cualquier crisis es estar preparado de antemano. Los
lideres deben tomar medidas para preparar a su organizacién ante lo que pueda

venir. Destacamos estas siete:

1. Revisar los planes de crisis y de continuidad.
2. Identificar puntos criticos potenciales.
3. Comunicarse correctamente.

4. Utilizar el andlisis de escenarios. La

planificacion de escenarios es una herramienta

critica para evaluar si estamos suficientemente preparados.

5. No perder de vista otros riesgos. El COVID-19 no es la Unica amenaza en el
horizonte. El resto de los riesgos que enfrenta una empresa no se ven
disminuidos por una epidemia. Se debe estar atentos y afrontarlos como por

ejemplo: la ciber seguridad.

https://www.pwc.es/es/covid-19/siete-medidas-mitigar-efectos-covid-19-en-

empresas.html

1.6 Retroalimentacién A
‘/ ""‘"‘..;".\
Una retroalimentacion bien gestionada beneficia tanto al | |
.v““"" y
empleado como a las jefaturas y, por supuesto, a la " /

organizacion.
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LECTURA

G
EJEMPLO

En el caso de los empleados, la retroalimentacién les da confianza en su propio
trabajo y refuerza aquello que estdn haciendo bien. También los ayuda a saber
qué necesitan mejorar especificamente y cémo hacerlo. Un punto importante es
que la retroalimentacion demuestra el interés y la preocupacion de las jefaturas

por el empleado como persona.

Leamos a continuaciéon un ejemplo ilustrativo sobre el tema que hemos

desarrollado.
Ejemplo ilustrativo

En la empresa Creacion de Juguetes de la ciudad,
la rotacion de personal se ha vuelto un poco
frecuente ya que la productividad de los

empleados ha disminuido, esto debido a que los

empleados no cuentan con acceso a los canales de

comunicacidn interna de la empresa, entre ellos se da la comunicacion interna
informal, basada en rumores entre los trabajadores. En cierto dia, Jorge le dijo
a Pedro que habia escuchado que cada uno debia empaquetar 25 juguetes en su
jornada completa de 8 horas, él lo habia escuchado de Juan y Juan de Mirna; a
Mirna le habia comentado Roxana quien era la encargada del departamento de
empaque. Roxana habia recibido una notificacion por escrito con las indicaciones
para esa semana de trabajo. Roxana habia informado solamente a Mirna que
debian empaquetar 30 y posiblemente la préxima semana podrian ser 35 ya que

se estaban acercando a la temporada alta.
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El problema que se dio fue que cuando Roxana le
dijo a Mirna que informara a sus compafieros,
Mirna solamente informé a Juan, Juan cambié la

informacién que le dio a Pedro y Pedro le dio mal

7 — la informacién a Jorge, se dio lo que conocemos
como “teléfono descompuesto”. Los empleados solamente empaquetaron 25
juguetes ese dia y se marcharon a sus casas. Al siguiente dia Roxana los reunié
a todos y les pregunto qué habia pasado, al darse cuenta del mal entendido
Roxana decidio ya no informar con alguien a los demds, sino reunirlos a todos e
informarle a todos ella misma. Resultado de lo anterior habian sido despedidos
5 empleados debido a que no produjeron como se les habia solicitado. En las

siguientes reuniones Roxana informaba personalmente a los empleados y todos

aumentaros su productividad y la rotacién de personal disminuyé.
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TEMA # 2: TECNICAS QUE TE AYUDARAN A GESTIONAR
LA COMUNICACION INTERNA FORMAL

"Piensa como un hombre sabio, pero comunicate en el lenguaje de la gente”

E 2.1- Empatia laboral

LECTURA

William Butler Yeats

La empatia es una competencia clave de la inteligencia emocional. Ser empdtico
significa ser capaz de ver el mundo como la persona que tienes enfrente,
conseguir, compartir y comprender sus sentimientos, necesidades,

preocupaciones y actuar en consecuencia.

Sea cual sea tu puesto de trabajo, la empatia beneficiard tu relacién con los
demds colaboradores, ya que mejora notablemente la comunicacion y la relacion

interpersonal. Ser empdtico no sélo mejora la comunicacién en la empresa.

Las personas empadticas, ademds, debido a esa facilidad de la que disponen para
comprender a los demds, tienen una predisposicién especial para algunas de las
competencias mds demandadas Ultimamente en el mercado laboral: atencion al

publico, capacidad de liderazgo, habilidades de negociacion y trabajo en equipo.
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Beneficios de la empatia en el trabajo

LECTURA Sintonia emocional: La empatia

provoca una mayor sensacion de
comodidad en el trabajo, ya que las
relaciones se vuelven mucho mas
fluidas, lo que desemboca en una
mayor productividad y en un mejor
clima de trabajo.

Consolidacion de las relaciones: La
empatia permite una mejor
comunicacion entre trabajadores,
por lo que las relaciones se hacen
mds fuertes y duraderas. Esto serd

positivo no sélo para su trabajo, sino

para toda su carrera profesional.

Més objetividad: Siendo empdtico, el
trabajador eliminara prejuicios y
suposiciones, entendiendo mejor a

sus compafieros.

Algunos consejos prdcticos para desarrollar la empatia en tu empresa:

Date un tiempo para conocer bien a tus compafieros. Para ello, inicia o

enganchate a las conversaciones en la cafeteria, la impresora, etc.

Estar al dia. Saber si alguno de tus compafieros se va de viaje, estd a

punto de casarse o tiene alguna otra actividad que es importante para él

o para ella.

Observa y escucha. Para mejorar la empatia, tienes que observar con

atencion. Fijate en las reacciones de las personas que te rodean, en como

les afecta lo que les esta pasando y analiza por qué se pueden estar

sintiendo asi.
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Reflexiona. Después de observar, reflexiona sobre tu postura respecto a
la situacion que vive tu compafiero. Si has sido amable, si has negociado

un punto de vista o te has mantenido imperturbable, etc.

Parte de la base de que tu forma de ver las cosas es sélo tuya, y no por

eso es mds vdlida que la de los demads.

Ayuda en lo que puedas. Piensa en como podrias serles de utilidad. Quizas

podrias hacerles algin favor, ayudarlos con alguna tarea, etc.

2.2- Pasion por el trabajo

Hacer de tu pasién tu forma de vida puede que

no sea siempre posible pero lo que si puedes @

conseguir es trabajar con pasion. A ;

b [P

continuacidon, te vamos a dar algunas razones

de por qué deberias hacerlo, pero,

seguramente, la mds importante y definitiva es
que no sélo es imprescindible para conseguir el éxito profesional sino fambién

para ser feliz.

Por tanto, para que puedas trabajar con pasion, lo primero que debes hacer es
dedicarte a algo que te haga feliz. La mayoria de las personas trabajan solo para
ganar dinero, poniendo la felicidad como un ob jetivo fuera de su horario laboral.
Pero, la mayor parte de nuestra vida la pasamos trabajando asi que, si ho somos
felices con lo que hacemos, estamos condenados a la infelicidad demasiadas

horas de nuestra vida. Y también, si quieres conseguir un ascenso, mejorar tu mpa)
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ACTIVIDAD

salario o, en definitiva, tener éxito profesional, necesitas la pasion, porque es un

ingrediente fundamental.
Actividad 1

Ahora queremos que subrayes de esta lista, razones para tener pasion por el
trabajo que tU consideras que deben existir en un trabajador, puedes subrayar

varias:

+ Excelencia
+Poner energia
+Reduce el estrés
+ El ambiente laboral se ve beneficiado
+ Te implicards mds en la empresa
+ Entrega
+ El optimismo y la energia positiva de la que hemos hablado te acompafiard a

casa y contagiard toda tu vida y a aquellos que la comparten contigo.

2.3- Seguimiento y repeticion del mensaje

Los gerentes que se esfuerzan por convertirse en mejores comunicadores deben
cumplir con dos diferentes tareas. Primera, deben mejorar sus mensajes, o sea
la informacion que desean transmitir. Segunda, deben buscar mejorar su propio
entendimiento acerca de lo que tratan de comunicar a otras personas. Deben

esforzarse no sélo porque las entiendan sino fambién por entender.
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Es fundamental que el mensaje llegue completo a todos.
Para eso el fratamiento del mensaje debe ser inmejorable:
directo y claro. Pero hay circunstancias inherentes al lugar
de trabajo que provocan una desvirtualizacion del
contenido y conlleva malinterpretaciones que pueden

repercutir en la ejecucion del trabajo.

Por eso es conveniente partir de un 'supuesto de malinterpretacion’ del mensaje
y llevar a cabo un seguimiento para verificar si ha llegado correctamente.
También es necesaria la repeticion para asegurar la aprehension del objetivo. La
redundancia asegura que, si por un lado no ha llegado del todo el fin del mensaje,
en otra parte de éste habrd un recordatorio o alglin tipo de informacion

complementaria que reforzard el objetivo.

La repeticion es un principio aceptado en el aprendizaje. Introducir repeticiones
o redundancias en la comunicacién (en especial la de indole técnica) asegura que,
si no se entiende una parte del mensaje, hay otras partes que llevan el mismo
mensaje. A los nuevos empleados se les suele dar la misma informacion bdsica en

varias formas distintas cuando ingresan a una organizacién.

Actividad 2

Para la repeticion del mensaje se puede utilizar la técnica de Storytelling:

S|

s Es el arte de contar una historia. La creacién y aprovechamiento de una

atmésfera mdgica a través del relato. En marketing es una técnica que consiste
en conectar con tus usuarios con el mensaje que estds transmitiendo, ya sea a

viva voz, por escrito, o a través de una historia con su personaje y su trama.
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Esta capacidad de contar historias, asi como el arte que va asociado a ésta, es
de las mds antiguas que existen: conectar emocionalmente a través de una
| 0

E historia, dejar que te lleguen y toquen el corazén y la cabeza, el cuerpo y el

LECTURA - espiritu: lo racional y lo instintivo.

Mira el siguiente video para comprender mejor la técnica del Storytelling:

VER VIDEO

'_coﬁr:gfia 'ha
u'correrias hacia mi.

Encuentra este video con el nombre de: Storytelling ejemplo promocién producto-marca, NIKE

Ejemplo
Ahora que hemos desarrollado estas tres
temadticas, pasemos a leer una historia ejemplar
-] o
4 de la vida real, muy famosa, por cierto, se trata
EJEMPLO

de una breve descripcién sobre la vida de Wal+t

Disney, leamos a continuacion:

Walt Disney no lo tuvo fdcil, siendo un bebé fue dado en adopcidn. A los nueve
aios trabajaba repartiendo periédicos todos los dias durante demasiadas horas,

era un mal estudiante y se quedaba dormido en clase, tenia problemas para
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A
L)

ENLACE

concentrarse. Hoy seria diagnosticado con un trastorno de déficit de atencion...
Mickey Mouse fue uno de sus primeros éxitos, quizds el que le hizo dar el salto

a la fama, de ahi que no nos extrafie la frase “ese raton es mi familia”,

Hemos decidido finalizar con este ejemplo, ya que este personaje tan famoso,
fracaso muchas veces, sin embargo, continué adelante hasta cumplir su suefio,

1 ser artista e ilustrador de dibujos animados, y siempre tuvo esa

S==.  pasion por su trabajo y talento. También debemos de recordar como
T 1o hemos mencionado que, la empatia es también muy importante, y
este personaje lo ha sido, pues siempre se preocupé porque otros se divirtieran
con su trabajo y obviamente por el parque diversiones y productos que ofrece
su empresa. No dudemos tfampoco que en Walt Disney se preocupan porque cada

mensaje importante sea transmitido adecuadamente a cada una de las personas

que laboran para ellos, sino solo veriamos fracaso.

Lee mds sobre la historia de Walt Disney y el camino que lo llevo al éxito: “Los 300 fracasos

de Walt Disney” https://budamind.com/los-300-fracasos-de-walt-disney-71734c89966e

43


https://budamind.com/los-300-fracasos-de-walt-disney-71734c89966e

TEMA # 3: APRENDE A TRABAJAR EN EQUIPO

"Los grandes logros de cualquier persona generalmente dependen de muchas
Fomentar el manos, corazones y mentes” Walter Elias Disney

desarrollo de
habilidades

sociales -
¢Qué es el trabajo en equipo? E

Es una manera de trabajar en forma organizada  “*“™***

entre varias personas, con la visién de alcanzar metas

comunes. Cuando se ftrabaja en equipo las habilidades

de los miembros son complemento, adquieren una

responsabilidad de forma individual y de forma mutua

con las demds personas y por supuesto un compromiso comun por los objetivos.
¢Porque debemos considerar trabajar en equipo?

Las habilidades y conocimientos individuales tienen mds impacto

cuando se suman a otros. Un equipo genera mds impacto, porque

se muestra sélido, dindmico, con objetivos claros y roles bien
definidos.

Si practicamos el trabajo en equipo en la empresa, logramos que

no se dependa de jerarquias y que los integrantes tengan mar-

gen de accién mucho mayor. Ademds, logramos practicar valores

como la solidaridad y la colaboracidn.

Trabajar en equipo ayuda a reforzar la variedad de responsa-
Empoderamiento bilidades delegadas, porque cada integrante asume un rol

y
pespanstkilicad dentro del equipo y debe responder a los demds por las

tareas que le han asignado.

Las personas desarrollan habilidades sociales que son muy (tiles B
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para entornos rigidos y autoritarios. Se logra utilizar la empatia,

resolucién de conflictos, comunicacion eficaz, entre otros.

El trabajo en equipo fortalece a las empresas ante cambios o

amenazas que podrian ser piedra de tropiezo en el cumpli-

Fortalece a las miento de objetivos. Si tenemos grupos de trabajo fuertes,
empresas ante el

cambio unidos y con metas claras son menos permeables? a los con-
textos de crisis.

Conozcamos los 5 componentes del trabajo en equipo a través de este video

ejemplar:

‘
‘%O nv

&

VER VIDEO

Encuéntralo con el titulo
"Las 5 C del trabajo en
Equipo”.

Tiempo de reflexion con “el dilema del erizo”
Durante la Edad de Hielo, muchos animales murieron a causa del frio.

Los erizos ddndose cuenta de la situacidn, decidieron unirse en grupos y trabajar
en equipo. De esa manera se abrigarian y protegerian entre si, pero las espinas
de cada uno herian a los compaiieros mds cercanos, los que justo ofrecian mds
calor. Por lo tanto, decidieron alejarse unos de otros, dejando de lado el trabajar
en equipo y empezaron a morir congelados.

Asi que tuvieron que hacer una eleccidon, o aceptaban las espinas de sus
compafieros o desaparecian de la Tierra. Con sabiduria, decidieron volver a estar

2 Se refiere a aquello que, por sus caracteristicas fisicas, esta en condiciones de ser atravesado por algun tipo
de fluido.
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3

~

juntos buscando trabajar en equipo. De esa forma aprendieron a convivir con las
pequefias heridas que la relacién con una persona muy cercana puede ocasionar,
ya que lo mds importante es el calor del otro. De esa forma pudieron sobrevivir.

Moraleja: La mejor relacién no es aquella que une a personas perfectas, sino
aquella en que cada individuo aprende a vivir con los defectos de los demds,
admira sus cualidades y establecen un ambiente apropiado para frabajar en
equipo.

En base a la lectura anterior, te invitamos a responder a las siguientes
preguntas, relacionadas a la institucion donde trabajas:

¢clos objetivos en el trabajo se cumplen como equipo y no de manera
individual?

1. ¢Todas las opiniones y sugerencias cuentan sin importar el cargo de
quien las diga?

ACTIVIDAD

2. ¢Cuando tienen dudas las resuelven consultando unos a otros?

3. ¢Cudando hay un problema en vez de quejarse tratan de buscar
soluciones?
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LECTURA

TEMA # 4: IMPORTANCIA DE IDENTIFICARTE CON LA EMPRESA

"Es importante que la empresa sea una familia, que las personas sientan que son
parte de la empresa, y que la empresa sea como una familia para ellos”
Larry Page

Crear y definir la identidad de una compaiia
resulta clave para fomentar la lealtad y empatia
de clientes y empleados. Crear identidad es una
de las claves para hacer perdurar una empresa.
Por ello, todas las compaiiias deben esforzarse

por contar con la mdxima claridad en sus

principios, vision y mision.
Establecer una identidad permite darle un enfoque a la organizacion, entender

mejor cudles son las metas que se pretenden alcanzar y entregar a la sociedad

una carta de presentacion.

En este sentido, todos los aspectos de la comunicacién son fundamentales para
crear la imagen de la empresa que percibirdn las personas. Cada elemento juega
un papel bdsico en esta construccién del perfil empresarial. La creacién de la
identidad permite construir la idea o concepto que el publico tiene de una
empresa. En este proceso, se realizan las gestiones que permitan distinguir a la
compatfiia del resto y, al mismo tiempo, darle una filosofia propia y/o mirada
social. Asi, es posible orientar al negocio y lograr el reconocimiento de los

consumidores.
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‘ @ El sentido de pertenencia.
==

> La identidad de una empresa va +
T & \/( enlazada a uno de los mayores VERWIEED
( ‘ ) ) desafios de una corporacién: lograr

que los empleados tengan sentido de
pertenencia. Pero, ¢a qué se refiere? Se trata de que los trabajadores sientan
que forman parte de un “nosotros”, es decir, conseguir que se sientan
involucrados en todo lo que concierne su trabajo y no sentirse como un factor
separado de su compaiiia. En esta linea, es vital potenciar la pertenencia de los
trabajadores de tal forma que ellos sientan también como propia la identidad de
su firma.
Por ejemplo, una empresa que constantemente entrega capacitaciones y cursos
a sus empleados devela una identidad de compromiso con sus trabajadores, lo

que se traduce en admiracion o respeto por parte de los trabajadores.

Tips para crear identidad

. Considerar el
Transmitir

Y futuro de la
distincion ~r
compaiiia
Entregar Enviar un
objetivos mensaje
claros diferenciador
Ser auténtico Destacar los
en la vision y atributos

mision corporativos
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Celebra los logros; .
apr eciativo: I

Encuentra este video con el titulo de: Consejos para lograr sentido de pertenencia

Q Actividad

actvipap A continuacion, se te presenta una seria de preguntas que hacen referencia a lo

aprendido anteriormente.

1. ¢Crees que es importante que los empleados sientan pertenencia a la
empresa?

Si No

¢Por qué?
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LECTURA

. ¢Considera usted tener pertenencia por la organizacion a la que uU
labora? N
I

Si No D
¢Por qué? A
D

IT

. ¢Cudles de los tips mencionados consideras pueden ser Gtiles

en la Alcaldia de Mejicanos?
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Autoevaluacion Unidad II

A continuacidn, leerds una serie de preguntas a las que deberds dar respuesta,
o subrayar. Estas preguntas son en base al aprendizaje que has logrado adquirir
en esta unidad, toma tu tiempo, iconcéntrate y vamos!

1. ¢Hay algo que quieras expresar sobre estos temas y modulo?

2. ¢Cudl crees que es el proposito de esta evaluacion?

3. ¢Cudl de estos es un elemento para desarrollar una adecuada comunicacion
interna?

a) Escribir por Facebook a mi jefe o compafieros

b) Reunirme para tomarme un café con mis compatieros y hablar sobre el
trabajo

c) Mejorar la productividad

4. ¢Qué técnica podriamos utilizar para ayudar a gestionar la comunicacion
interna?

a) Competir con mis compafieros para ascender a un nuevo puesto
b) Practicar la empatia laboral
c) Llegar mds temprano que los demds para ganar puntos extras

5. Menciona uno de los 5 componentes que mas recuerdes sobre el trabajo

en equipo:

6. cCudl tip de los mencionados sobre como puedes identificarte con tu
empresa ha sido de tu preferencia?

“Es genial hacer lo que amas, pero es Mas genial aun si lo haces con un buen equipo”

Muchas gracias

51



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS UNIDAD lII

Video de You Tube

Abantianbit. (2014, 06 de julio). Storytelling ejemplo promocion producto-marca, NIKE
[video]. You Tube. https://youtu.be/VYKJIJFfFA8

David, Y. (2020, 09 de abril). La 5 C del trabajo en equipo [video]. You Tube.
https://youtu.be/cJUXxjOeoCk

Nicolas, G. (2016, 02 de octubre). Competencias laborales [video]. YouTube.
https://youtu.be/2Rtz54Sbh_c

Siapro Mx. (2019, 26 de agosto). Consejos para lograr sentido de pertenencia [video]. You
Tube. https://youtu.be/AOK6YTIHKL 0

Paginas Web

Armando, R. (2019, 25 de junio). Trabajar con pasion es la clave para conseguir el éxito

laboral y personal. Corvan Trabajo Temporal. https://corvan.es/trabajar-con-pasion/

Anna, P. (2016, 30 de mayo). Importancia del trabajo en equipo en las empresas. OBS

Business School. https://www.obsbusiness.school/blog/importancia-del-trabajo-en-

equipo-en-las-empresas

Alejandro, F. (2013, 02 de febrero). Trabajar en equipo: fabulas y moralejas. L de

Liderazgo, alejandrofarifia.com. http://xn--alejandrofaria-2nb.com/fabulas-y-

moralejas-trabajar-en-equipo/

CepymeNews. (2020, 21 de enero). La empatia laboral: una aptitud (aun) desconocida y

muy beneficiosa. CepymeNews. La empatia laboral: una aptitud (atin) desconocida y muy (=

beneficiosa (cepymenews.es)

52


https://youtu.be/VYKJIjffFA8
https://youtu.be/cJUXxjOeoCk
https://youtu.be/2Rtz54Sbh_c
https://youtu.be/AOk6YT9HKLo
https://corvan.es/trabajar-con-pasion/
https://www.obsbusiness.school/blog/importancia-del-trabajo-en-equipo-en-las-empresas
https://www.obsbusiness.school/blog/importancia-del-trabajo-en-equipo-en-las-empresas
http://alejandrofariña.com/fabulas-y-moralejas-trabajar-en-equipo/
http://alejandrofariña.com/fabulas-y-moralejas-trabajar-en-equipo/
https://cepymenews.es/empatia-laboral-aptitud-aun-desconocida-beneficiosa
https://cepymenews.es/empatia-laboral-aptitud-aun-desconocida-beneficiosa

Cesar, P. (2014, 09 de junio). Pasion por el trabajo, el ejemplo de Walt Disney y Mickey

Mouse. Cesar Piqueras High Performance. https://www.cesarpigueras.com/pasion-

por-el-trabajo/

COWORKINGFY. (2020, 09 de noviembre). Trabajo en equipo| Que es, caracteristicas,
beneficios, importancia y mas. COWORKINGFY . https://coworkingfy.com/trabajo-

en-equipo/

Campo Krasiba. (2016, 09 de agosto). Evalla a tu equipo de trabajo en 2 minutos. Blog

Campo Krasiba. https://info.campokrasiba.com.mx/evalua-a-tu-equipo-en-dos-

minutos/

Conexionesan. (2017,17 de marzo). La retroalimentacion: pieza clave en la mejora del

desempefio. Conexionesan. La retroalimentacion: pieza clave en la mejora del

desempeno | Administracion | Apuntes empresariales | ESAN

Equipo educalive.com. (2019, 22 de mayo). Que habilidades y competencias buscan las

empresas. educalive.blog. https://blog.educalive.com/habilidades-competencias-

mas-buscadas-empresas/

Felipe, D. (2016, 20 de octubre). Los 4 pasos para aumentar la productividad en su

empresa. acsendo.blog. Los 4 Pasos para aumentar la productividad en su empresa

(acsendo.com)

Francisco, C. (2018, 18 de febrero). Los 300 fracasos de Walt Disney. budamind.
https://budamind.com/los-300-fracasos-de-walt-disney-71734c89966e

Gabriela, G. (2014, 07 de noviembre). 4 técnicas de productividad que te haran tener dias
mas felices y organizados. Blockthinkbig.com. https://blogthinkbig.com/tecnicas-

de-productividad

Isabel, S. (2019, 23 de julio). (Como mejorar la productividad de tus empleados?. Jeff.

.. Como mejorar la productividad de tus empleados? (jeff.com)

53


https://www.cesarpiqueras.com/pasion-por-el-trabajo/
https://www.cesarpiqueras.com/pasion-por-el-trabajo/
https://coworkingfy.com/trabajo-en-equipo/
https://coworkingfy.com/trabajo-en-equipo/
https://info.campokrasiba.com.mx/evalua-a-tu-equipo-en-dos-minutos/
https://info.campokrasiba.com.mx/evalua-a-tu-equipo-en-dos-minutos/
https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2017/03/la-retroalimentacion-pieza-clave-en-la-mejora-del-desempeno/#:~:text=Se%20conoce%20como%20retroalimentaci%C3%B3n%20a,las%20expectativas%20de%20la%20empresa
https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2017/03/la-retroalimentacion-pieza-clave-en-la-mejora-del-desempeno/#:~:text=Se%20conoce%20como%20retroalimentaci%C3%B3n%20a,las%20expectativas%20de%20la%20empresa
https://blog.educalive.com/habilidades-competencias-mas-buscadas-empresas/
https://blog.educalive.com/habilidades-competencias-mas-buscadas-empresas/
https://blog.acsendo.com/los-4-pasos-aumentar-la-productividad-empresa/
https://blog.acsendo.com/los-4-pasos-aumentar-la-productividad-empresa/
https://budamind.com/los-300-fracasos-de-walt-disney-71734c89966e
https://blogthinkbig.com/tecnicas-de-productividad
https://blogthinkbig.com/tecnicas-de-productividad
https://franquicias.jeff.com/noticias/como-mejorar-productividad-empleados

Psicologia y Empresa. (s.f.). Técnicas para mejorar la comunicacion en las
organizaciones. Psicologia y Empresa. Consultado el 13 de mayo de 2021.

https://psicologiayempresa.com/tecnicas-para-mejorar-la-comunicacion-en-las-

organizaciones.html

Redaccion APD. (2017, 13 de diciembre). Como mejorar la comunicacién en la empresa: 5

técnicas infalibles. APD. https://www.apd.es/5-tecnicas-infalibles-mejorar-la-

comunicacion-dentro-empresa/

54



https://psicologiayempresa.com/tecnicas-para-mejorar-la-comunicacion-en-las-organizaciones.html
https://psicologiayempresa.com/tecnicas-para-mejorar-la-comunicacion-en-las-organizaciones.html
https://www.apd.es/5-tecnicas-infalibles-mejorar-la-comunicacion-dentro-empresa/
https://www.apd.es/5-tecnicas-infalibles-mejorar-la-comunicacion-dentro-empresa/

Modulo Autoformativo Comunicacion Interna Formal Alcaldia Municipal de Mejicanos

- A
4 ! 'g
. D\
. .
LECTURA EJEMPLO ACTIVIDAD AIRE ACTIVIDAD
LIBRE
- S T
AUTO EVALUACION ENLACE VER VIDEO
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Conocer el plan de Ejecutar de forma correcta el plan
Tema# 1 comunicacion interna de de comunicacion interna

la Alcaldia
Plan de comunicacién interna

Actualizar las Involucrarse en las
Tema # 2 herramientas de la capacitaciones, para usar de

comunicacion interna en forma efectiva las herramientas
-Las tecnologias de la informacion la empresa de comunicacion interna
(TIC)
Uso de las redes sociales
Plataformas virtuales

Saber aplicar las Integrarse de forma positiva a la
Tema# 3 herramientas apropiadas trasformacion digital para una

para guiar a la Alcaldia adecuada comunicacion interna
Hacia una Transformacion digital hacia una transformacion

digital

Hacer buen uso de las Asistir e involucrarse en el
Tema#4 herramientas de la proceso del aprendizaje

comunicacion interna experiencial.
Herramientas de la comunicacion Para mejorar el clima
interna organizacional a través de
- Outdoor training aprendizaje experiencial

fuera de la oficina
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Introduccién Unidad IlI u

N

I

En esta tercera unidad tendrds a tu disposicién 4 temdticas, usando un promedio 1D
de 2 horas cada dia, disfruta fortaleciendo tus conocimientos en cada uno de g
ellos; puedes empezar por el tema que mds te atraiga pero luego te invitamos a 11

terminar cada contenido, manos a la obra y a trabajar se ha dicho.

Las competencias que vas a desarrollar son:
~

1.- Pensamiento daqil.

L)
Es fundamental en la actualidad pensar y observar ya que te

ayudard a explorar, manejar la tecnologia y usarla en tu trabajo.

2: Aplicacion de conocimientos

El conocimiento tedrico es importante, llevarlo a la prdctica o aplicar
dichas informaciones en la vida real es el reto que tienes. Entrenar

N esta competencia supone poner en prdctica la teoria, descubriendo
o analizando las maneras de cémo lo hards posible en ti forma de

actuar. Tienes que sacarle provecho a las herramientas con las que

cuentas entre ellos las tecnologias de la informacion.

3: Capacidad de atencion y focalizacion

Deseamos que puedas desarrollar la capacidad de focalizarte en tu drea de
trabajo auxilidndote de todo lo virtual que estd a tu alcance y asi poder
reconocer tus objetivos y la infinidad de medios que dispones para
alcanzarlos. De manera que no hay pretextos, tu estas llamado a triunfar

en tu drea laboral. Muéstrate a ti mismo que si se puede.
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TEMA # 1 PASOS PARA DISENAR UN PLAN DE COMUNICACION INTERNA

“Lo que no se comunica no existe” Anesco.

El contenido de esta tematica esta
basado en:

-Para la dirigencia reconocer la
importancia de tener un plan de
comunicacion interna y accionar en
por de ello.

-El papel esencial que las jefaturas
juegan en el disefio del plan de

comunicacion interna llevando la

iniciativa y delegando las
responsabilidades.

- Como empleado te corresponde el papel en el plan de comunicacion interna, hacer llegar
tus sugerencias a través de los canales adecuados comprender dicho plan 'y cumplir o
ejecutarlo en las partes que se te delegue.

-Los pasos para elaborar un plan de comunicacion interna.

En la vida todo es accidn, para contar con un plan de comunicacién interna hay que dar los
primeros pasos estos son:
1.-Fijar los objetivos. La direccion de la empresa, ademas de creer firmemente

en la comunicacion interna, debera estipular junto a la figura encargada de la

comunicacion interna cuales son los objetivos que se pretenden conseguir con el LECTURA
plan.

2.-Delimitar el publico objetivo del plan. Conocer a quién va destinado para tener en

cuenta las particularidades de cada grupo a la hora de elaborar la estrategia.

3.-Analizar el funcionamiento y entorno de la compafiia. Elaborar un

andlisis DAFO que permita conocer la realidad de la organizacion. En este
LECTURA punto también se tendria que pasar una encuesta entre los empleados y los

directivos para conocer el grado de satisfaccion. Es necesario conocer también las

opiniones de los empleados a través de reuniones informales o charlas.
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4.- Definir las acciones. Cuando las carencias estan diagnosticadas hay que trazar una

estrategia y concretar acciones especificas.

5.-Implementar la estrategia. Elaborar un calendario donde se recojan las acciones
propuestas para cada objetivo.
6.-Evaluacion y correccion. Una vez se pongan en marcha las acciones hay que

evaluarlas para saber si son efectivas 0 no, y en el caso de que no lo sean, corregirlas.

Hay que tomar en cuenta para el disefio del plan de comunicacion interna el siguiente LECTURA

esquema:

#1 EL
ESCENARIO ACTUAL

#3 La realidad #4 El #5 El plan
interna planteamiento mediano y
y entorno estratégico corto
Actual Futuro Actual-futuro

EJEMPLO

Ver el siguiente video para ampliar la temética.

https://encolombia.com/economia/empresas/r-humanos/plan-de-comunicacion- @‘I

interna/
g VER VIDEO

Para reforzar la tematica vista el dia de hoy te invito a ir a siguiente enlace:

https://nagoregarciasanz.com/plan-de-comunicacion/?reload=588093

ENLACE
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Tema # 2: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (TIC)

“La tecnologia es importante, pero lo unico que realmente importa

es qué hacemos con ella”. Muhammad Yunus

Te invitamos a iniciar un nuevo tema lo dividiremos en 3 subtemas los cuales te ayudaran
a conocer acerca de las TIC, el buen uso adecuado de las redes sociales y como
autoférmate en lo digital.

- . ) d LECTURA
La historia de las TIC, comienza en la década de los 70 del siglo XX, al estallar

la revolucion digital. Y se consumo con el boom del internet a finales del siglo veinte; su
influencia esta en todas partes; en la ciencia, ingenieria, comunicaciones, construccion,
medicina, transporte, etc.

Veamos algunas caracteristicas.

___h_h__H]\\ [ Drigita Bracion ]
[ Imageny somido ]

T naciste en una generacion que hace uso de las TIC y te has
dado cuenta que van cada dia desarrollandose a la par del internet y el

desarrollo de las nuevas tecnologias; por lo cual debes estar actualizado y
LECTURA  hacer buen uso de ellas.
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Actividad.

Ahora que conoces un poco de las TIC, escribe tres caracteristicas:

1.
2.
&

NOTA: Para conocer mas de esta tematica.

Ve a este Link para reforzar el aprendizaje: FI

https://www.youtube.com/watch?v=037jl n6zOk
VER VIDEO

2.1 CONOZCAMOS MAS ACERCA DE LAS TIC:

Interactividad igitalizacio Automatizacid

Diversidad 3 Procesos
y propésito N frente a
general productos

Accesibilidad N : .
Multimedia bilidod imagen y Innovacion Interconexion
sa a
R sonido

2.2 COMO HACER BUEN USO DE LAS REDES SOCIALES

Todo sitio pagina web, App. Es decir todo lo que visitas esta archivado, no en tu historial
sino en tu huella digital enlazada a tu correo y a tus cuentas.
De manera que tienes un perfil en google y te conoces por lo que visitas compartes y

tus redes sociales. Ese eres ta con huella digital.
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Para Yolanda Lorenzo del Centro de Seguridad en Internet para menores en Espafia

hay algunos consejos que debes seguir, parafraseamos algunos de ellos:

Consejo 1: Educacion y confianza

Tanto en el uso de Internet o (TIC), debemos ejercer nuestro papel como
personas responsables y generar una relacion de confianza con LECTURA

nuestros supervisores de lo que hacemos en internet.

Consejo 2: Supervision, dialogo.
Las recomendaciones sobre tu papel comienzan con una supervision

completa de parte de tus responsables; no te molestes si te supervisan, es

necesario.

LECTURA

Consejo 3: Revisa la privacidad.

Prueba haciéndote estas preguntas: ¢Cuando fue la tltima vez que revisaste la privacidad y
seguridad de tus cuentas?.

No te sorprendas si la respuesta es: “Nunca, ;por qué?” 0
“Esto... jHace mucho!”.

iAprovecha ese momento!

Entra en cada una de las redes y revisa las opciones de

privacidad.

Consejo 4: Fotografias, etiquetas... sobreexposicion.
Llama encargado y diles que te ayuden a analizar las imagenes que otras

personas han compartido contigo, tratando de ver cual es el mensaje y

la informacion que se esté trasladando.

LECTURA

Consejo 5: Buen comportamiento en linea.

Evitar las mayusculas, se utilizan para gritar.
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L.as ofensas o insultos no son adecuados, tampoco desde detras de una pantalla. Antes
de responder o escribir, piensa: ponte en el punto de vista de otra
persona (empatia). Reduciremos la posibilidad de malentendidos: claridad y uso de
emoticones (0 emojis) que amplian la informacién y facilitan la interpretacion pero
ino abusemos de ellos!

2.3 PROTEGE LA INFORMACION EN LA WEB”

ILl
P
José Maria Lopez (2020), dice que en un mundo conectado como el nuestro, -‘-=

la proteccidn de datos es cada dia mas importante.

LECTURA

1.-Proteger tus datos online

Datos personales cubre toda aquella informacion
asociada a ti y a la empresa. Desde tu nimero de
teléfono, tu documento de identidad pasando por
el numero de tu cuenta bancaria o tus habitos de

navegacion.

2.-Navegacion segura y privada haciendo uso de los
filtros de la empresa
3.- Contrasefias y dispositivos conectados

m Para evitar que alguien acceda a tu teléfono, a tu
computadora o a tus perfiles de tus redes sociales, haz

LECTURA uso de contrasefias.

¢ Qué debes hacer?
Cambio periddico de contrasefias

Cerrar las aplicaciones de tus redes sociales, no las dejes abiertas.

Escanear documentos legales y ponerles claves al archivo.
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ACTIVIDAD

Hagamos un ensayo real:
1.- Ve a tus cuentas de las redes sociales y dales cerrar
sesion espera un minuto y vuelve a abrirlas. Te daras

cuenta que es facil y debes hacer el habito de cerrarlas

periddicamente.

4.4 AUTOFORMACION VIRTUAL

Es necesario insistir que ante el auge de las nuevas tecnologias y sus distintas

potencialidades se hace apremiante tener sujetos autbnomos capaces de

abordar reflexivamente y criticamente los procesos de aprendizaje a través de

un entorno virtual determinado. LECTURA

La construccion de la autonomia intelectual redundara
significativamente en la autonomia personal y de este
modo en la posibilidad del reconocimiento y del respeto
de las personas y por ende, mejorar nuestros niveles de

convivencia social y ciudadana.

La virtualidad es un fenémeno que ha acompafado a la humanidad desde siempre, no
obstante, los avances tecnoldgicos y el desarrollo de las redes digitales potencian sus

caracteristicas propias, las cuales debemos aprender a utilizar y controlar.

La virtualidad es un fenémeno que fomenta, incentiva y procura

transformaciones en los procesos laborales en las

LECTURA

distintas modalidades, sin llegar a engrandecer la tecnologia pero
tampoco minimizarla, la invitacion es a ubicarnos en un punto intermedio que nos

permita visualizar las enormes posibilidades que ofrece y fomenta su uso partiendo

de la diversidad cultural.
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ACTIVIDAD

Describenos que piensas acerca de autoférmate con las herramientas virtuales,
TIC, Plataformas y Redes Sociales:
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TEMA # 3 “HACIA UNA TRANSFORMACION DIGITAL”

No estamos en una era de cambios, sino en un cambio de era caracterizado por la
digitalizacion de practicamente todo lo que nos rodea. Emérito Martinez

La transformacion digital es un proceso natural y evolutivo en el que se ha integrado el
uso de tecnologias digitales en casi todos los aspectos cotidianos de nuestra sociedad. En el
ambito empresarial se usa para optimizar y mejorar los procesos que han sido rutinarios a lo
largo del tiempo.

Innovacion Digital
estratégica =

NEGOCIO

uolaIuLaQ

remircon  continua Modelizacion
Procesos Clave

Aprendizaje y
analisis avanzado

OBJETOS

Implementacion
Procesos Clave

uoloejuawa|dw|

[
I
I
I
]

© 2016 @PedroRobledoBPM

La transformacion digital son las nuevas oportunidades de estrategia de negocios que
surgen gracias a la aparicion de las tecnologias. Asi mismo, este cambio no es sélo
tecnoldgico sino que lleva consigo nuevas aptitudes tanto en las

personas fisicas asi como en la reinvencion de organizaciones que

afectan al mercado global tradicional. No esta enfocada a la

LECTURA

tecnologia utilizada (Big Data, Icloud, Internet de las cosas,
movilidad,
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S

social business) sino en utilizarla para lograr los objetivos marcados. La
transformacion digital ird ligada con los objetivos y estrategias

empresariales.

)
-

LECTURA
¢En qué consiste la Transformacion digital?

La transformacion digital reconstruye las dinamicas de las organizaciones para adaptarlas a

las necesidades del presente y del futuro.
ACTIVIDAD.

Subraya los beneficios que tu crees que ayudarian a una transformacion digital en la
Alcaldia:

. Se optimizan, reducen y agilizan procesos.
®
. Se obtiene informacién de forma rapida.
. Los procesos se hacen con mayor transparencia. “
. Se mejoran los niveles de satisfaccion de los participantes.
. Se mejora la comunicacion e interaccion entre departamentos.
. Se automatizan procesos y mejoran los analisis de datos.

EQUIPO

TELETRABAJO . e HERRAMIENTAS
: . 7 DIGITALES

BIG DATA Y COMUNICACION
ANALITICA WEB DIGITAL

66



Podemos plantearnos la siguientes pregunta: ¢ Cémo seria actualmente

una empresa en donde todo se llevaréa a través de documentos fisicos,

Ilamadas telefénicas y algunos correos electrénicos?

Como ejemplo podemos mencionar la rapidez con la que las empresas

LECTURA

actualmente pueden generar informes utilizando herramientas digitales, que,

una vez compartidos con las personas interesadas, permite la actualizacion en tiempo real

de los datos reportados, sin que se tengan que realizar

ediciones o modificaciones en el reporte.

Es importante destacar que una transformacion digital,
no solo involucra la compra de computadores o
software mas nuevos, sino que también debe fomentar
la participacion de las personas que hacen parte de la
empresa, esto con el fin de impulsar una
nueva cultura de innovacién que

beneficie y ayuden en las actividades

diarias que desempefian dichas personas dentro de la empresas, mejoran asi

LECTURA los procesos internos para cualquier tipo de empresa que opta por la

actualizacion y no quedar en la obsolescencia organizacional.

La transformacién digital de u
1ccionable, que se ¢ ruye desde |
1 evolucidn de sus ca lade

EXPLORACION DE OPORTUNIDADES

~ o~ Exploratorio, adaptable, sin reglas fijas,
riesgo aceptado
- Definicién de procesos ‘pliota!
- Implernentacion de Quik-wins
w - - Aplicacién exploratoria de
metodologla Agile
con equipos ad-hoc
J - Gestién del - Road map de
riesgo acotada trabajo definida
EJEMPLO (acciones, hitos, responsables)
- Resultados estimados

- Govemance riguroso definido

- Parsonas y cultura digital

= Gestion del cambio

Pianificado, predecibie, estructurado

EVOLUCION DE CAPACIDADES
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TEMA # 4: OUTDOOR TRAINING (Entrenamiento al aire libre)
“Si quieres trabajadores creativos, dales tiempo para jugar”

¢, Qué es el Outdoor Training?

Es un tipo de aprendizaje experimental a través del cual los equipos de trabajo se retinen
en una estrategia con un origen muy parecido a un entrenamiento militar, mediante juegos al
aire libre. Es la formacion de un grupo de personas, que pertenecen a una misma empresa, y
a través de actividades fisicas en medio de la naturaleza deberan aplicar sus diferentes
habilidades para resolver situaciones nunca antes presentadas, lo que incidiria en un mejor

rendimiento laboral.

Se busca fomentar valores como la gestion del talento, la inteligencia, el trabajo en equipo y

la creatividad.

¢Por qué las empresas estan incorporando actividades al aire libre (Outdoor Training) como

aprendizaje?

Diversas empresas han observado y comprobado que las actividades al aire libre generan
mayor creatividad y se busca lograr que se adquiera mayor compromiso, como también
aumentar la productividad en sus empleados; por esta razén las empresas estan incorporando

maés el Outdoor Training.

Beneficios de las actividades al aire libre:

« Facilitan el razonamiento creativo empleado en actividades diarias.
o Aumentan la capacidad imaginativa.

o Refuerzan la concentracion en las asignaciones laborales.

o Elevan el nivel del pensamiento.

e Mejoran las habilidades usadas en la resolucién de conflictos.

o Garantizan el rendimiento 6ptimo en tareas que requieren aplicar la perspicacia.
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El outdoor training es mas que actividades al aire libre, como mencionamos

anteriormente con el outdoor training se busca que como trabajadores de una empresa
adquiramos mayor compromiso para mejorar en nuestro trabajo. Para planificar este
programa, la empresa debe detectar diversas problematicas o necesidades que se estén dando

dentro de la empresa.

A continuacién, te compartimos testimonio y opiniones vivenciados por personas que

asistieron a un programa de Outdoor Training impartido por un centro de formacion:

Encuentra este video en la plataforma de You Tube con el nombre de Testimonio CIFE Conkistadores - Centro de Formacion
Experiencial 01

Te hemos compartido este clip de video para que puedas escuchar las opiniones de otras
personas que se han sometido a un programa de Outdoor Training y que en efecto mencionan
de alguna forma que les ha beneficiado tanto a ellos como personas que laboran, como

también a la empresa en donde prestan sus servicios.

A continuacion, te presentamos una serie de actividades relacionadas a este programa y que

se recomienda ponerlas en préactica al aire libre, como hemos descrito anteriormente:
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ACTIVIDAD: EL VASO TRANSPORTADOR

Componente a trabajar: Trabajo en equipo
Objetivo: Incrementar el trabajo en equipo de los empleados de la Alcaldia Municipal de
Mejicanos por medio de la transportacion de un vaso con agua.
Duracion: 60 minutos.
Competencias a desarrollar:

+ Diélogo

# Acuerdo mutuo

+ Trabajo en conjunto
Recursos:

+ 5 cuerdas

+ 1 hule

* 1 vaso con agua

* 2 mesas

# Equipo de 5 participantes
Desarrollo:
El equipo debe amarrar las cuerdas al hule a medida que cada miembro pueda tomar una de
las cuerdas. El vaso debe contener agua y estar apoyado en la mesa #1. Cada miembro debe
sostener una cuerda y estirar el hule hasta ubicarlos alrededor del vaso. Al haber logrado
“atrapar” el vaso, entre todos deben transportar el vaso a la mesa #2 sin derramar el liquido
al interior del vaso.
Reflexion:
Se reune a los participantes y cada equipo debe elegir un lider, y se realizaran las siguientes

preguntas ¢Coémo se sintieron al desarrollar la actividad? ¢ Como se sintieron al trabajar en

equipo con los demas comparfieros? ;Qué aprendieron de la actividad?
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Objetivo: Desarrollar la confianza entre los compaiieros del equipo de trabajo.
Duracion: 60 minutos
Competencias a desarrollar:

# Confianza

+ Dialogo

+ Llegar a un acuerdo

+ Trabajo en equipo

Recursos:
* Cuerda
+ Paiiuelo color rojo

+ Equipo de 5 participantes

Desarrollo: Se coloca la soga estirada y en su punto central se amarra un pafiuelo,
marcandose en el suelo, y en el mismo lugar del pafiuelo, una raya que sefialara el limite al
que puede ser arrastrado cada uno de los equipos sin perder. Los equipos, agarrados a la
cuerda, tensaran la misma sin desplazarla, hasta tanto la persona que ejerce la funcion de
juez/arbitro dé la orden de tirar. EI equipo que, arrastrado por el adversario, supere la linea
central, sera el perdedor de la primera tanda. Los equipos cambian de campo con el fin de
eliminar las posibles ventajas derivadas de la inclinacién o estado del terreno y, en las mismas
condiciones se inicia la segunda tanda.

En caso de que haya sido el mismo el equipo vencedor de las dos tandas, el juego ha
terminado. En caso de empate se disputa otra tanda con sorteo de campo.

Reflexion: Se reflexionara con la importancia de tener confianza en los comparieros del

equipo, del dialogo y la negociacion y del trabajo en equipo.
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AUTOEVALUCION UNIDAD I11. DS

Es hora de evaluar lo que has aprendido en esta unidad, para ello te invitamos

a: Completar o subrayar sequn corresponda estas breves preguntas:

1.- Menciona un paso para disefiar un plan de comunicacion interna.

2.- ;Qué son las TIC?

3.- ¢Crees que es necesario que la Alcaldia haga una trasformacion digital?
Si
No
4.- ¢Qué es el Outdoor Training?
a.- Un entrenamiento experiencial fuera de la oficina
b.- Una excursion de paseo.

c.- Un Seminario.

Muchas gracias...
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Resumen

Esta investigacion sobre problemas de comunicacion interna orientada a
fortalecer alternativas de solucién para los empleados de la Alcaldia
Municipal de Mejicanos se realizé entre los meses de febrero a julio del
afio 2021. El objetivo general de la propuesta estuvo guiado por la
investigacion bibliografica para la fundamentacion teérica, la
identificacion de los problemas de comunicacion interna y la elaboracién
de un programa que consiste en un Modulo Autoformativo Psicoeducativo
para fortalecer alternativas de solucion a los problemas de comunicacion

interna en la institucion.

Se realizd una investigacion diagnostica, descriptiva, con un tipo de
estudio de enfoque mixto puro, CUAN-CUAL, es decir cuantitativo-
cualitativo, experimental, documental y de campo, transversal y

sincronico.

En cuanto a los resultados obtenidos reflejaron que la mala gestion de la
comunicacion interna formal al no utilizar los canales adecuados por parte
de las jefaturas enviando mensajes difusos a los diferentes niveles y la falta
de actualizacion de las herramientas de la comunicacion interna en la
Alcaldia Municipal de Mejicanos, genera un mal clima laboral; problemas
gue dafian la eficiencia y la productividad de los empleados sin importar
qué cargo desempefia 0 en qué nivel de la jerarquizacién de la empresa se
encuentren. Se encontr6 que utilizan algunas herramientas para la
comunicacion interna, se observa poca identificacion con la empresa de
parte de un porcentaje del personal, desmotivacién en algunos empleados,
y existe comunicacion informal dentro de la institucion, reflejada a través
del rumor, lo cual afecta el trabajo en equipo, el logro de objetivos y el

alcance de metas corporativas.



INTRODUCCION

Este trabajo con conceptualizacion de vanguardia
sobre comunicacion interna formal e informal se
realiz6 en la Alcaldia Municipal de Mejicanos
para fortalecer alternativas de solucién a los
problemas frecuentes que afectan a los
empleados; la comunidad cientifica ha
presentado una serie de investigaciones sobre los
problemas de comunicacion interna quedandose
corta al limitarse solamente a descubrir los
problemas de comunicacion interna sin brindar
una solucion a estos. En este caso no solo se
identifican, sino que a su vez se brindan a través
de un Médulo Autoformativo donde los usuarios
podran de una manera autodidacta empoderarse
con dichas soluciones y ser parte activa

aplicandolo en sus puestos de trabajo.

Estudios internacionales como en lbarra, Perd,
Roman (2018) sobre: “Las relaciones de
comunicacion interna en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Canton Montufar,
durante el aiio 2017”, reflejaron que: en la
Municipalidad existe una comunicacion interna
empirica, insuficiente capacitacion, las relaciones
entre los colaboradores son regulares e indirectas
lo que origina que los informes administrativos

no se gestionen de forma oportuna.

En llopango, San Salvador, Batres, Campos, y
Quijano (2017) en su tesis “Plan estratégico para
la funcién de la comunicacion interna y externa,
para fortalecer la eficiencia en el servicio al
cliente en la Escuela de Aviacion Centro de

Adiestramiento Aéreo Avanzado S.A. de C.V.

ubicada en el Municipio de Illopango,
Departamento de San Salvador” encontraron
que: la mayoria del personal y usuarios de la
empresa consideran que existe deficiencia en la

comunicacion interna.

En la historia reciente de los ultimos cinco afios
no hay investigaciones nacionales sobre
comunicacion interna formal, en donde ofrezcan
alternativas de solucién a través de un mddulo

auto formativo.

Esta investigacion se realizo con el fin de ofrecer
alternativas de solucion a los problemas
frecuentes detectados dentro de la Alcaldia
Municipal de Mejicanos, a través de un programa

que consiste en un modulo autoformativo.

Se comprobd la hipotesis en donde, las jefaturas
no utilizan adecuadamente los canales y las
herramientas de comunicacion interna formal
para transmitir las indicaciones a sus empleados
en los diferentes niveles, lo cual genera un mal

clima organizacional.

MATERIALES Y METODOS

Disefio: Esta investigacion es descriptiva, se
realizd un analisis del porque se presenta el
problema de comunicacion interna dentro de la
Alcaldia de Mejicanos; diagndstica, porque
buscamos informacion del fendmeno de estudio y
su relacion causa efecto; Para Gonzales, la
investigacion diagnostica es un método de
estudio mediante el cual se logra conocer lo que
ocurre en una situacion especifica. Es decir, se

trata del andlisis de una serie de sucesos con el



objetivo de identificar los factores que
promovieron la aparicion de un fenémeno. (2020,

parr. 1).

Es de enfoque mixto puro: (CUAN- CUAL)

cuantitativo y cualitativo.

Se aplico triple instrumento: una encuesta y una
escala tipo Likert dirigida a los empleados, una
entrevista a las jefaturas para la obtencion datos y
en base a ellos se realiz6 el vaciado, tabulacion y
analisis de los resultados. Es documental, por la
bibliografia cientifica que dio base a la
fundamentacion tedrica; de campo, asistimos
fisicamente a la Alcaldia a realizar la
investigacion; transversal, se realizd el estudio en
un momento determinado sin relacion a lo que ha
sucedido en el pasado, sincronico, la
investigacion fue realizada en un periodo corto y

establecido de tiempo.

Para la realizacion de esta investigacion se hizo
uso de recursos humanos, materiales, financieros
entre ellos: papeleria, equipo tecnoldgico,
multimedia, gasolina, alimentacién y kit de

proteccion Covid-19.

El método empleado fue entrevista vy
observacion, que se realiz6 con preguntas
abiertas, las cuales permitieron obtener
informacion detallada de la institucion, los
servicios que brindan, el funcionamiento de la
comunicacion interna en sus procesos Yy la
observacion al administrar los instrumentos a las

jefaturas directamente por el equipo investigador.

La poblacion sobre la que se realizo el estudio
fueron los empleados formales de la Alcaldia
Municipal de Mejicanos, con una muestra
probabilistica de 180 empleados de un universo
de 340. Se obtuvo informacion en base a los datos
recolectados con la aplicacion de los
instrumentos a los empleados formales y las

jefaturas.

Entorno de la investigacion fue en la Alcaldia
Municipal de Mejicanos que brinda sus servicios
a una poblacién de clase trabajadora ubicada a 5
minutos de la capital salvadorefia, con direccion

final Av. Juan Aberle, entre leray 2da Calle.

En la intervencién las técnicas utilizadas fueron
la entrevista a las jefaturas, una encuesta a los
empleados y la administracion de una Escala tipo
Likert al personal, presentando un Mddulo
Autoformativo con una tematica con alternativas

de solucién a los problemas encontrados.
Analisis estadistico

Se analizd la encuesta y la escala tipo Likert a
través de procesar la media de sus puntajes a las
respuestas obtenidas, y andlisis de las entrevistas
a las jefaturas de donde se obtuvieron las
falencias para la creacion del programa y asi
elegir la tematica a fortalecer en la presentacion

del Mdédulo Autoformativo.



RESULTADOS

La mitad de los empleados de la Alcaldia no
conocen sobre herramientas de comunicacion

interna.

En el analisis triangular y comparacion de los
resultados sobre la entrevista, encuesta y escala
Likert a los empleados de la Alcaldia Municipal
de Mejicanos se encontré que un 90 % del
personal de la institucion tiene un conocimiento
general sobre comunicacion interna, pero al
referirse a la gestion de la comunicacion interna
como trabajo en equipo, empatia, valores, el
desempefio es del 52% en el personal y su

relacién con las jefaturas de la institucion.

En la Alcaldia se genera espacios que favorecen
al encuentro presencial y al dialogo cara a cara,

se realizan seminarios o talleres de escucha,

CANALES C.I1. UTILIZADOS
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programas Yy capacitaciones. Los canales
mayormente utilizados en la institucion se limitan
al correo electrénico, agendas, manual de
puestos, redes sociales especialmente WhatsApp

y buzdn de sugerencias.

Conocimiento Herramientas
Comunicacion Interna

NO

La comunicacion de sus jefes hacia ellos y
viceversa se valora como adecuada en un 70% y
va disminuyendo cuando se refiere a elementos
especificos como canales y herramientas de la

comunicacidn interna hasta un 52 %.

Como lo expresaron en la repuesta a la pregunta,
¢ Cudles son los canales que se utilizan dentro de

la organizacion para la comunicacion interna?

Entre los problemas encontrados sobre
comunicacion interna que se dan con mayor
frecuencia en los departamentos de la Alcaldia,
se obtuvieron los siguientes como se muestra en

la tabla:



Deficiente comunicacion entre jefesy | 114
empleados
Pocas actividades de clima laboral 111
Ausencia de trabajo en equipo 160
Desmotivacion y reduccion de la 147
productividad

Falta de compromiso y responsabilidad | 123
en las tareas asignadas

Difusion de rumores y desconfianza | 145
Al referirse la comunicacién interna, Negrete

define que: “podemos considerarla como el
conjunto de acciones, de informacién y de
fomento al dialogo que los directivos de una
organizacion ponen en marcha con sus
colaboradores internos para que ellos tengan una
mejor vision y compresion de la organizacion”

(2020, p. 18).
DISCUSION

Esta investigacion se hizo para fortalecer
alternativas de solucion a los problemas
frecuentes de comunicacion interna en los
empleados de la  Alcaldia Municipal de
Mejicanos; con los resultados obtenidos donde
solo un 50 % de los empleados conocen las
herramientas de la Comunicacion interna, con
respecto a la gestion de la comunicacién interna
mas de la mitad de la poblacién evaluada refleja
practicar valores al referirse a trabajo en equipo,
empatia, identificacion con la empresa, y cOmo es
la comunicacion de sus jefes hacia ellos y

viceversa, se valora como adecuada en un 70% y

va disminuyendo cuando se refiere a elementos
especificos como uso adecuado de canales y
herramientas de la C.l. Hasta un 50 %. También
se encontr6 que en la Alcaldia se generan
espacios que favorecen al encuentro presencial y
al dialogo cara a cara, que se realizan seminarios
o talleres de escucha, programas Yy

capacitaciones.

Estos datos indican que a mayor conociendo de la
comunicacion interna, una adecuada gestion, uso
de los canales adecuados para trasmitir mensajes
a los diferentes niveles, uso adecuado Yy
actualizacion de herramientas, genera un buen
clima laboral, mejora la productividad, mejora el
trabajo en equipo, mejora la identificacion con la
empresa y se brinda una mejor atencion a los

usuarios.

El equipo investigador recomienda a la
comunidad cientifica hacer uso del Mddulo
Autoformativo al presentar soluciones en sus
propuestas, a la institucién desarrollar con el
personal de manera autodidacta el modulo, hacer
uso adecuado de los canales de comunicacion,
actualizar las herramientas utilizadas en la
institucion, comenzando con un plan de
comunicacion interna 'y migrar hacia un
trasformacién digital y asi estar preparada ante
los desafios del futuro. Ademas hay que adaptarse
a los desafios actuales que cada vez son de vital
importancia para que las empresas sobrevivan

como lo explica Xifra:



En tiempos de miedo como los del Covid-19, el
liderazgo corporativo debe gestionar la
comunicacion interna con transparencia, con la
méxima claridad posible, con calma y con
empatia. Estos comportamientos, junto con
demostrar la maxima apertura al didlogo con los
empleados y aclarar como se ve el futuro, son las
principales prioridades para construir reputacion
corporativa entre los publicos internos. Por todo
ello, los profesionales de las relaciones publicas
deben centrarse en gestionar medidas de
contingencia a corto y medio plazo para afrontar
las crisis, (2020, p. 10).
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