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INTRODUCCION

Si un trabajador se preguntara: ;Cémo funciona la empresa en la que
laboro?, ¢ El es mi jefe?, ;Quién es la competencia?, ;Qué pretenderan con
esta produccién?... O incluso si un gerente pensara: ;De qué manera
estamos colaborando con las comunidades aledafias?, ;Como le hago
entender a la gente la importancia de la calidad en su trabajo?, ¢ Cual sera
la imagen que tiene la sociedad de nuestra empresa?, ;Cudles seran los
medios de comunicacion mas importantes de la regién?, ;Qué necesito
para estrechar los lazos con mis clientes y proveedores?, ;,Como se puede
generar un ambiente de trabajo agradable?, ¢De gué manera y hasta que
punto permito que el personal exprese sus opiniones?. Podria parecer
exagerado, pero muchas veces sucede que hasta después de que se
encuentran contratados, los empleados aln no conocen qué es lo que van a

hacer, hacia donde dirigirse e incluso quién sera su jefe inmediato.

También es comuin, que conociendo tales respuestas, surjan en él
inquietudes sobre cémo realizar su trabajo, quiera implantar mejoras, desee
algun permiso, o necesite mas equipo de trabajo y no sepa a quién dirigirse,
le resulte imposible encontrar a su jefe o hacer una cita con él, tenga miedo

porque al anterior compafero lo tomaron por problematico o ignorante.




Los gerentes, por ser la “cabeza” del negocio, suponemos que
deberian tener respuesta para todo, pero al contar con tantas actividades y
presiones se enfocan al area productiva, a la obtencion de resultados
llegando a la conclusion de que los problemas en recursos humanos y
comunicacion pasaran a segundo plano y ya habra tiempo después de

solucionarlos.

Pero se debe tomar en cuenta que la comunicacién es sin duda la clave de
la productividad para organizar el trabajo en equipo, tomar decisiones,
afrontar dificultades o problemas y mejorar continuamente con aportacion

de ideas.

Con una buena comunicacion se puede lograr que una empresa tenga éxito
en sus resultados y en sus relaciones con los trabajadores. Los procesos
claros y transparentes brindan una seguridad y un sentido de pertenencia a

la empresa.

En la actualidad, las empresas medianas y grandes, se han interesado en
establecer un departamento de comunicacién al conocer la importancia que
tiene para su crecimiento, como es el caso de Mabe Refrigeradores Celaya.
Pero aunque se comprenda la importancia de la comunicacion, en

ocasiones se desconocen cudles son las actividades que debe realizar el




departamento, como se estructurara, con cuanto personal se debe contar en
el mismo y como se evaluara su desempefio. Por este motivo, el presente
trabajo muestra los aspectos de comunicacion mas importantes para la
empresa Mabe Refrigeradores Celaya, desde los conceptos basicos de
comunicacién organizacional, los tipos de comunicacién existentes, las
bases para estructurar mensajes y el medio por el cual se transmitiran,
y principalmente, /a determinacion de las funciones del departamento de
comunicacion, proponiendo un organigrama del mismo y sefialando las
responsabilidades en comunicacién interna y externa que tendra cada uno

de sus integrantes.

Se explicard la manera en que han sido utilizados los medios de
comunicacién en la empresa, ejemplificando aspectos generales de los mas
sobresalientes. Asimismo, se hablard de cémo crear un programa de
comunicacién para la empresa, teniendo como muestra el realizado para

comunicacion interna y de imagen corporativa.

Por dltimo, se explicara como fue en la practica la realizacién de las
actividades de comunicacién en la empresa, el papel de un comunicologo
en el ambito organizacional y las conclusiones al presente trabajo:
“FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EN MABE

REFRIGERADORES CELAYA”.




Capituic |. COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Historia de Mabe o Nivel Corporaiivo.

Maboe Refrigeracores Coelaya.

Etfapas de la comunicacion.

Tipos d2 coemunicacion.

Objetives, misién y vision de fas funciones de! departamento de

cornunicacion.




1.4 HISTORIA DE MABE A NIVEL CORPORATIVO

La Historia de Mabe es bastante amplia, ya que inicia en el afio de 1946
y continda hasta nuestros dias, debido a que la visidn de los directivos es
seguir siendo lideres indiscutibles de Latinoamérica en la produccién de linea
blanca, cuyas marcas gozan de un gran prestigio y preferencia en el mercado,

gracias a su calidad, disefio, funcionalidad, tecnologia y servicio que las

respaldan.
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El manual de induccién que se entrega al personal de nuevo ingreso para
integrarlos a la empresa, contiene resumida la Historia de Mabe a nivel
general explicando brevemente cémo ha sido el crecimiento que ha obtenido
en los 54 anos que tiene desde su fundacién. Los siguientes parrafos han sido

transcritos del mismo:

“ En 1946 los sefiores Mabardi y Francisco Berrondo, instalaron un pequefio

taller en la ciudad de México en donde fabricaban bases para lamparas e

importaban articulos varios.




Un afio después, con la unién de las dos primeras letras de ambos

apellidos: Mabardi Berrondo surgi6 la palabra:

WMieoe

En 1948, los fundadores comenzaron a fabricar gabinetes y muebles de

empotrar para cocina.”

Mas tarde en 1953, otro miembro fundador, Don Luis Berrondo Martinez inicio
la produccién de estufas a gas de 20” y 30", las cuales eran distribuidas en la

Republica Mexicana.
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En las décadas de los 60 y 70 Mabe tuvo un crecimiento notable, por ejemplo,
en 1964, comenz6 a fabricar refrigeradores, diversificando asi, la iinea de

articulos para el hogar que hasta entonces producia.




En 1968, Mabe comenzé a tener presencia en Centroamérica, el Caribe
y parte de Sudamérica; en 1976, inicid la construccion de su primera planta
fuera de la Ciudad de México: Industrias Astral. Esta planta se encuentra

ubicada en la ciudad de Querétaro, México.

“Aflos mas tarde, en 1987, Mabe establecid alianzas a nivel nacional e
internacional. En ese afio se asoci6 con General Electric, compahia
norteamericana, quien actualmente es una de las empresas lideres a escala

mundial en la comercializacién de electrodomésticos.

Como resultado de la alianza entre Mabe y GE, en 1989 se construyé en la
ciudad de San Luis Potosi, México, una planta de estufas a gas, que en sus
inicios fue llamada Leiser. Hoy en dia se esta expandiendo para la produccién

de estufas eléciricas.

Actualmente esta planta es lider en exportacion de estufas a gas para el

mercado mas competido del mundo: Estados Unidos de Norteamérica.” 2

Posteriormente, Mabe adquiri¢ importantes marcas como FRIEM, fabricante
de estufas, lavadoras y refrigeradores bajo la marca |EM, y CONFAD,
fabricante de lavadoras, transmisiones y motores. Bajo las marcas EASY,

EXCELL y CINSA, comienza la produccion de lavadoras.




“Ademas, Mabe se asocié con Sanyo- Electric Corporation, compaiia
de origen japonés, para la fabricacion de compresores. Se cre6 la nueva
imagen corporativa en 1994 y todos nos agrupamos bajo un mismo nombre:

Mabe.

Asimismo, se llevaron a cabo alianzas en Venezuela, Colombia, Ecuador, Peru
y Argentina; con lo que se consolida ei liderazgo de Mabe como una empresa

Latinoameticana”.?

“Mabe ha incursionado en el mercado brasilefio a través de GE-DAKO

adquiriendo el 27.5% de esta empresa”.*




1.2 MABE REFRIGERADCRES CELAYA

En la primera conferencia de prensa, realizada el dia 23 de marzo de
2000, se dio a conocer a los medios de comunicacion de fa localidad y a la
comunidad de la regién a través de ellos, la informacion méas relevante sobre
Mabe Refrigeradores Celaya, que en esa fecha se encontraba aun en proceso
de contratacion de mayor nimero de personal y llevando a cabo las primeras
pruebas prepiloto, comenzando a cristalizar un gran proyecto junto a su SOCIO

General Electric.

En dicha conferencia, el Ing. Ramiro Pérez, gerente de la nueva planta, que
iniciara operaciones en el segundo semestre de 2000, sefiald: “Para Mabe,
empresa de origen mexicano, representa un gran orgullo iniciar el afio 2000
con la edificacién de nuestra nueva planta productora, que sera la numero 18,
y cuya operacién estara dedicada a la fabricacion de dos tipos de
refrigeradores: Duplex, de gran capacidad, y Dos Puertas No Frost; asimismo,
Mabe generard de 2,500 a 3,000 empleos con esta nueva pianta, cuya

inversion asciende a 300 millones de délares.”

La produccién estimada de esta planta serd de alrededor del millén de
unidades anuales que seran en su mayoria de exportacién principalmente

hacia los Estados Unidos de Norteamérica, y también a Europa, Medio
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Oriente, el Caribe, Centro y Sudamérica y a los paises de la Cuenca del

Pacifico.

Entre los mdltiples beneficios que brinda Mabe a Celaya y comunidades
aledafas, se encuentra la cantidad de empleos que genera, la actividad
constante de mas de 1000 proveedores; el ser una empresa no contaminante,
sin emision de gases, que cuenta con una subestacion eléctrica, y promueve
el reciclaje y la seguridad de sus empleados y de la comunidad; programas de
capacitacion, desarrollo y sistemas de educacion abierta, y la gran cantidad de

divisas que generara.

El territorio en el cual se encuentra ubicada la planta de Mabe Refrigeradores
Celaya es de 44 hectareas y su ubicacion es sobre la carretera Celaya

Salvatierra en el poblado de Ojo Seco de Celaya, Gto.




1.3 ETAPAS DE LA COMUNICACION

La comunicacion es un proceso que puede parecer muy simple debido a
que es algo que realizamos cotidianamente en cualquier aspecto de nuestra
vida, al hablar, al escribir, al leer, en el trabajo, en actividades deportivas,

recreativas y sociales.

Al hablar de comunicacion en una organizacion, este proceso representa para
la misma, la clave para lograr la eficiencia y la productividad. Por lo que
debemos tomar en cuenta que las etapas en que se clasifica el proceso tienen
una serie de implicaciones que van mas alla de simplemente transmitir
informaciones; se debe utilizar a la comunicacién para motivar, persuadir,

informar y dirigir cada una de las tareas de los trabajadores.

Lo que resulta mas complejo es que debemos obtener una respuesta por parte
de nuestro personal para conocer sus inquietudes, opiniones, sugerencias y
comentarios que ayuden a que la empresa mejore continuamente y su

personal sea eficiente en su trabajo.

“La comunicacion no es un fenémeno estatico, sino mas bien un fendmeno de

lo mas dinamico y complicado.™




Se puede clasificar el proceso de comunicacion en 4 etapas principales:

La etapa transmisora

La etapa del mensaje

La etapa del medio

La etapa receptora.

1.3.1 ETAPA TRANSMISORA
“La etapa transmisora puede representar a un individuo (como en una
situacion frente a frente que incluye dos personas) o puede representar a una

organizacion”. ’

El transmisor debe primeramente traducir el pensamienio y el objetivo
comunicativo a una forma en que pueda ser comprendido por aquellos con los
que se estd comunicando, pero ademéas generar cambios de actitud vy

comportamiento deseados para lograr su meta.

“ a codificacién es el proceso de traducir todo lo que esta detras de
cualquier esfuerzo de comunicacién a una version escrita o hablada (o
ambas) que el individuo o el grupo con el que se estd comunicando pueda

entender.”™




Posteriormente, el transmisor realiza una interpretacion o asignacion del
significado a la informacién y por ultimo la decodifica, esto significa, que le da

un sentido a la misma.

La codificacion, asignacion de un significado y la decodificacion es un proceso
simultaneo que sirve para que el transmisor conozca los efectos que tendra su

accion comunicativa.

1.3.2 ETAPA DEL MENSAJE

“ os mensajes pueden tomar muchas formas diferentes: la palabra impresa, la
palabra hablada, peliculas, una serie de puntos y rayas que forman una
»Q

especie de clave y muchos otros.

En el mensaje se destacan los objetivos, el formato y el contenido.

“Los mensajes de la organizacién pueden ser examinados segun varias
taxonomias: modalidad del lenguaje; supuestos receptores, método de

difusion; propésito del flujo.”"

Es necesario tomar en cuenta las caracteristicas del receptor para tener una
comunicacion eficaz. Dentro de las caracteristicas se encuentran: el nivel de

estudios, condicién socioecondmica, los intereses que él o ellos tienen, las
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experiencias comunes del transmisor y del receptor, evitar si es requerido el
uso de regionalismos o palabras complejas, ser claro y concisos, ademas de

tener la intencionalidad de generar una respuesta planeada previamente.

“Los mensajes pueden construirse con base en cualquier serie de simbolos
concebibles que el transmisor quiera utilizar, la dnica limitacion en el uso de
los simbolos es que tengan un significado comun entre el transmisor y el
receptor del mensaje, suponiendo, por supuesto, que el objetivo sea una

eficaz comunicacion.™’

1.3.3 ETAPA DEL MEDIO

Representa el instrumento por el cual se hara llegar el mensaje al receptor.
Los medios de comunicacion podran ser impresos, orales, electrénicos o

graficos.

“La mayoria de los métodos de difusion de las comunicaciones de una
organizacién pueden ser divididos en dos categorias generales: aquellos que
utilizan métodos “software” en su difusion, y los que usan metodos

“hardware”.'?
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Los métodos llamados “software” dependen de la capacidad y habilidad

individual, como pensar, escribir, hablar y escuchar.

“En los métodos sofiware se incluyen actividades de comunicacién orales
(cara a cara) como conversaciones, reuniones, entrevistas, discusiones vy
actividades escritas tales como memorandum, cartas, boletines, informes,
propuestas, pdlizas, manuales etc. Ejemplos de los métodos hardware pueden
ser actividades tecnolégicas como el teléfono, teletipo, microfilm, radio, walkie-

talkie, video-tape, computadora.”*

No existe un medio de comunicacién determinado para cada tipo de mensaje,
sin embargo, sf podemos elegir un medio acorde al tiempo de planeacion de
nuestro mensaje; al impacto que deseemos causar; al tipo de respuesta que
solicitemos; a la estructura del mensaje; su contenido e intencionalidad; y a la

creatividad propia del transmisor.

Se podra motivar a los empleados para un fin utilizando como medio un video
corporativo en donde se incluyan frases, imagenes y musica impactantes, o
también realizando una conferencia por parte del gerente de planta en donde
hable claramente y con entusiasmo sobre la meta de la organizacion. También

se pueden combinar ambos medios para transmitir ese mensaje.
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La eleccién del medio o de los medios, esta relacionada con una

planeacion estratégica para la presentacion del mensaje.

Es importante contar con una variedad en la eleccién de medios para la
emision de los mensajes y delimitar en una organizacién qué medio (s) se
utilizaran para determinados mensajes, ya que utilizar medios como una
entrevista, una conferencia, una reunion, favorecen de forma mas directa la
retroalimentacion que el uso de cartas, e-mail, folletos, etc. Contar con una

variacién de medios resulta al receptor mas comprensible el mensaje.

1.3.4 ETAPA RECEPTORA

Al igual que en la etapa transmisora, se puede llamar “receptor” a un individuo,

un grupo, una organizacion, a un gobierno, etc.

“La etapa receptora simboliza el proposito de la comunicacion: Sin tener algun
receptor en mente, sea singular o plural, el objeto total de fa comunicacion

seria nulo."™

El receptor pasa por el mismo procesc que el emisor, pero de forma inversa,
ya que decodifica el mensaje, le da un significado propio y lo codifica al emitir
su respuesta.

12




El punto mds importante y que convierte a la comunicacién en el
proceso dinamico de que se hablo anteriormente, es la respuesta ©
retroalimentacion que envia al transmisor y que transforma al receptor en un
transmisor y viceversa, sin importar las identidades particulares del transmisor

y del receptor.

1.4 TIPOS DE COMUNICACION

1.4.1 COMUNICACION DESCENDENTE

“ La comunicacion descendente implica a todos aquellos mensajes que fluyen

de la direccién con destino a los empleados.”"®

Las comunicaciones descendentes tienen como objetivo el flujo de mensajes
de tarea o mantenimiento, en los que se muestran directrices, objetivos de la

empresa, son para realizar érdenes, preguntas y politicas.

La base para una buena comunicacion descendente no radica en el color, la
forma en como se realice, ni la accién que se tome; sino gerentes con una
mayor orientacién humana, que ademas sean sensibles a las necesidades del

hombre, y esto les permita prever problemas en la organizacion.
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El principal responsable de la comunicacién descendente y de la
administracién de la misma, es el gerente de la empresa, él tiene que planear,
desarrollar, dirigir, controlar, y evaluar los procesos de comunicacion, ya que
éstos le permitiran un desarrollo armoénico de la organizacion, podran
incrementar la productividad y crearan un ambiente claro y agradable de

trabajo.

“(...} Las organizaciones hablan al menos 3 idiomas con su personal. El
primero es el lenguaje de las palabras, algo que la mayoria de la gente
comprende muy bien. Sin embargo, el segundo es el lenguaje de las acciones,
el cual es una rama de la comunicacién que muy a menudo pasamos por alfo.
Tercero, las organizaciones también le hablan a la gente en sus politicas, y sin

lugar a dudas este es un lenguaje que raras veces se entiende.”'®

Dentro de las responsabilidades que un gerente debe realizar en términos de
comunicacion, es hablarle a la gente acerca de cual sera su papel en el trabajo
y como hacerlo. No significa que él directamente le explique a su personal esta
cuestion, sino por medio de su equipo de trabajo y éstos a su vez, a sus

subordinados.
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La siguiente responsabilidad consiste en “(...) tener ia seguridad de que
la gente entienda sus respectivos trabajos y los estandares para el éxito en el

desempefio de esos trabajos.”"’

La tercera responsabilidad de comunicacion del gerente, se refiere a
retroalimentar a su personal de acuerdo a su rendimiento, indicando las
cualidades y errores presentados, que serviran para mejorar el desempefio

individual y del departamento.

1.4.2 COMUNICACION ASCENDENTE

Los gerentes no deben perder contacto con las necesidades de los empleados
y carecer de informacion suficiente para la toma de decisiones, si lo hacen, no
podrén brindarles el apoyo social y el estimulo que necesitan para realizar bien

su trabajo.

“Se entiende por comunicaciones ascendentes aquellos mensajes que fluyen
de los empleados hasta los superiores, normaimente con el propésito de

formular preguntas, proporcionar feedback y hacer sugerencias."18
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Para conseguir una buena comunicacién ascendente se requieren
iniciativa, accién positiva, sensibilidad ante las sefales débiles y adaptabilidad

a los diversos canales de informacion proveniente de los empleados.

1.4.3 COMUNICACION HORIZONTAL.

“La comunicacién horizontal consiste en el intercambio lateral de mensajes
entre personas que se encuentran en el mismo nivel de autoridad dentro de la

organizacién.”'®

Los gerentes efectian gran cantidad de comunicacion horizontal a través de
las cadenas de mando. Esto es necesario para coordinar el trabajo con

miembros de otros departamentos.

“ Los empleados que desempefian un papel importante en la comunicacion
horizontal reciben el nombre de ampliadores de frontera. Estos individuos
tienen estrechas conexiones de comunicacién dentro de su departamento, con

los miembros de otras unidades y a menudo con la comunidad externa.”®®
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1.4.4 REDES INFORMALES

“Los mensajes que no fluyen siguiendo las lineas escalares 0

funcionales son clasificados como “informales”. 21

El término “grapevine” se utiliza como sinonimo de los mensajes de
comunicacién informal. Es lo que conocemos comunmente como “rumores”, y
éstos son méas rapidos que la comunicacion formal debido a que no siguen

canales de difusién, son transmitidos de una persona a otra de forma directa.

El problema que se puede presentar es que se corran rumores falsos debido a

que faltaran datos y pruebas de su exactitud.

“Una vez que los rumores han comenzado a propagarse, la mejor solucion
consiste en proporcionar los hechos reales a todas aquellas personas que se
ven mas afectadas por su propagaciéon. Con ello se eliminara la ambigiiedad,
siempre y cuando los datos sean transmitidos por una fuente digna de

crédito.”®?
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1.5 OBJETIVOS, MISION Y VISION DE LAS FUNCIONES DEL

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

1.5.1 OBJETIVOS

Establecer las funciones del departamento de comunicacioén dentro de la
empresa Mabe Refrigeradores Celaya con el fin de que ésta se realice de
forma eficaz y pueda abarcar a todos los niveles de la organizacion, creando
una comunicacién bidireccional, es decir, con una retroalimentacion por parte

del perscnal en las actividades que realice la empresa.

Crear un modelo de programa de comunicacién donde se integren actividades
propias de la empresa que incluyan la participaciéon de todos las areas que
constituyen a la empresa en eventos laborales, deportives, culturales vy
sociales, en los cuales se utilizaran diversos medios de comunicaciéon y

mediante dichos eventos se favorezca la integracion y motivacion dei personal.

Determinar el organigrama del departamento de comunicacién y las

responsabilidades que debe tener cada uno de los integrantes del mismo, a fin

de que se lleve a cabo una buena comunicacion interna y externa.
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Se determinara la participacion de los gerentes de la empresa en las

actividades del departamento de comunicacion.

Explicar los medios de comunicacién y el manejo que debera tener en la

empresa.

1.5.1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Delimitar responsabilidades en el organigrama de comunicacion

Manejar de forma adecuada ta Comunicacion Interna y Externa

Apoyar e integrar a cada uno de los departamenios que la componen en

actividades de comunicacion

Llevar a cabo buenas relaciones publicas con los clientes internos y

externos.

El departamento de comunicacion debera tener una idea clara y precisa de
lo que desea transmitir, asi como el canal idéneo que utilizara.
e Dar a conocer la importancia de la imagen corporativa para utilizarla

correctamente.

Obtener la retroalimentacion por parte del personal sobre las campafas y

medios que se utilicen.
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1.5.2 MISION

Establecer un modelo que indique las pautas para lograr una
comunicacion eficaz dentro de la empresa Mabe Refrigeradores Celaya,
partiendo de las politicas, identidad corporativa y filosofia de la empresa que la
caracterizan por ser una Organizacion sin fronteras, en la cual no debe haber

barreras en la comunicacion ni en la accion.

1.5.3 VISION

Crear un ambiente y clima laboral de trabajo agradables, colaborando

estrechamente con cada una de las dreas de la empresa y facilitando el

intercambio de informacidn entre las mismas.
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Il. ESTUDIO DEL MANEJO DE LA COMUNICACION EN LA EMPRESA.

El estudio del manejo de la comunicacion en la empresa, se refiere a
la realizacién de un andlisis previo al establecimiento del departamento de

comunicacion.

Mabe es una empresa que inicié su proyecto en el afio de 1998, cuando
integra a personal que ocuparia las primeras gerencias de la planta y que
inicia la construccion de la misma, pero, es hasta el afio de 1999 cuando
inicia el departamento de reclutamiento y seleccion a integrar un mayor

numero de personal de los mandos medios.

En enero del afio 2000, la mayoria del personal de oficinas se encontraba
en un 60% de su personal ya instalado en la empresa y todavia con pocas
areas habilitadas. Es en este mes cuando en Mabe establece su
departamento de comunicacién para planear la primera campana
motivacional de la planta, asi como la apertura a los medios de

comunicacion de la localidad con la primera rueda de prensa.
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El presente estudio de la comunicacion se refiere entonces a planear
la comunicacién a partir de conocer el nimero de empleados con que
contaria la empresa, asi como el investigar cémo eran utilizados los medios
de comunicacién con que contaba la empresa antes de iniciar la creacion de

un programa o plan comunicativo para la misma.

2.1 PERSONAL

El namero aproximado entre empleados directos (personal de oficinas) e
indirectos (personal que trabaja en la fabricacion) con los que contara la
empresa son aproximadamente 2500, de los cuales un 60% seran de sexo

femenino y el 40% restante de sexo masculino.

Es una poblacién bastante amplia como se puede observar, y mediante la
creacion y aplicacién de las funciones de comunicacion y un programa
estructurado se pretende alcanzar a cada una de esas personas y realizar la
comunicacion bidireccional, es decir, tomar como base la informacién que

buscara siempre una retroalimentacién por parte de los empleados.

El personal esta conformado por la cabeza principal de la empresa quien es
el gerente de planta, a partir de el surgen 11 gerencias principales;

Manufactura Avanzada, Administracion, Recursos Humanos, Tecnologia de
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Informacion, Calidad, Manufactura, Operaciones TMNF (Top Mount no
Frost), operaciones SxS (Side by Side), Productividad, Materiales e
ingenieria de producto; de dichas gerencias surgen otras secundarias:
compras, trafico y logistica, control de produccién, quienes dependen de la
gerencia de materiales; capacitacion, reclutamiento y seleccion dependen

de la gerencia de Recursos Humanos.

De mayor a menor jerarquia, después de las gerencias B o secundarias, se
encuentran los superintendentes, las jefaturas, coordinaciones, como staff,
los auxiliares, asistentes, y choferes. En la base de la empresa: los técnicos
y operarios, finalmente, como personal externo los cdntratistas (personal de

construccién, limpieza, choferes de autobuses y vigilancia).

Se puede hablar de dos tipos de mercado, ya que en la parte administrativa

y mandos medios, el personal cuenta con las siguientes caracteristicas:

Estudio de Post-grado: Gerencias.

Estudios de Educacién Superior: Licenciatura, Ingenieria, contabilidad, etc.:
Mandos medios, es decir; superintendencias, jefaturas y coordinaciones.
Asistentes o auxiliares: licenciaturas, carreras cortas como secretaria

ejecutiva bilingle.
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El personal administrativo cuenta con un nivel superior de educacion,
ya que posee estudios superiores, manejo de idiomas y el control de las

operaciones.

Técnico: cuenta con preparatoria, 0 una carrera técnica, ya sea trunca o

completa.

Operarios: existe personal que finaliza su primaria gracias al apoyo de Mabe
y el Instituto de Educacion Abierta (INEA), y la mayoria cuenta con estos

estudios, ademas de secundaria y algunos preparatoria.

El mercado se estratificara cuando sea necesario y mas adelante se
sefialaran las condiciones que deberan seguirse para realizarlo, ya que
generalmente, la informacion se realizara globalmente a todos los niveles y

también bajo ciertas condiciones o estatutos.

Cada una de las personas que integran la empresa son importantes,
independientemente de su puesto; y de acuerdo a esta premisa, la opinion
de cualquier persona cuenta e influye directamente en el funcionamiento de
Mabe Refrigeradores Celaya, por esto se intentara establecer comunicacion
con cada una de ellas para lograr motivarlas y que se vea reflejado en la

productividad de la empresa.
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2.2 MEDIOS DE COMUNICACION

Los medios de comunicacion utilizados para el personal de oficinas en
diciembre 1999 y enero de 2000 eran suficientes para el namero de

empleados existentes, el cual oscilaba entre 200 y 300 personas.

Con el crecimiento del nimero de personal también serd necesario
incrementar los medios de comunicacién y con esto, penetrar a todo nuestro
publico objetivo: -El personal de Mabe Refrigeradores Celaya. Con esto nos
referimos al manejo de la comunicacién interna y la variedad de medios que

podrian ser utilizados para la misma.

Todos los medios de comunicacion presentan ventajas y desventajas y es
sumamente importante conocerlas para utilizar el medio adecuado acorde al

mensaje que proporcionaremos.
“para decidir los medios que se deben utilizar, se toma en cuenta la

finalidad de la campafa, esto es, se toman en cuenta las caracteristicas,

ventajas y desventajas de cada medio.”
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A continuacién mencionaré los medios de comunicacién con gue contaba
Mabe en su inicio, con el objetivo de partir del conocimiento sobre su
funcionamiento, ventajas y desventajas, para posteriormente establecer
otros medios de comunicacién que sean necesarios o en su caso, mejorar el

manejo de los actuales, los cuales son:

- Via telefonica.

- Correo Interno

- Intranet

- Internet

- Fax

- Capacitacion

- Juntas por departamento y a nivel general.
- Avisos

- Eventos sociales
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2.2.1 ViA TELEFONICA

Este medio proporciona el acceso facil y rapido al personal

administrativo de cualquier area.

Ventajas

e No importa la distancia que exista entre una persona y otra.

« El emisor transmite de forma directa el mensaje y se sabe escuchado.
 El receptor envia una respuesta inmediata.

e Se pueden realizar conferencias por medio del teléfono con varias

personas.

Desventaias

Cuando existe falta de claridad en el mensaje por parte del emisor al
hablar.

Fallos en el sistema de telefonia.

El receptor puede enviar una respuesta inmediata, perc por consiguiente,

puede no ser la mejor respuesta por no estar bien pensada o meditada.

Al realizar conferencias via telefénica, si no estd bien organizada,

algunos de los participantes pueden no exteriorizar su punto de vista,
29




debido a que ofras personas son las que estan haciendo uso de la

palabra.

2.2.2 E-MAIL

Ventajas

Se pueden enviar mensajes a cualquier parte del mundo donde se

encuentre cualquier persona empleado de Mabe.

Si la persona lee el mensaje oportunamente, la respuesta regresa al

emisor rapidamente.

Se puede anexar y enviar cualquier tipo de archivo.

Se envian correos de forma masiva.

Desveniajas

e Si la persona receptora del mensaje no lo lee a tiempo, no enviara la
respuesta necesaria para el emisor.

e La redaccién del mensaje debera ser clara, en caso contrario, el mensaje
carecera de fuerza, no serd comprendido con la intencién que contenia y
se podra prestar a una mala interpretacion del mismo.

« El archivo no debe ser muy pesado en KB para que llegue rapidamente.
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2.2.3 INTERNET

Ventajas

Es un medio muy efectivo en la busqueda de informacion de cualquier
tipo en cualquier lugar del mundo.

Se puede abrir una cuenta de correo y por medio de ella enviar mensajes

a algun empleado de la compaiiia.

La informacién que se obtenga de este medio puede ser transmitida a

una cuenta de correo, ya sea e-mail de Mabe o cualquier otra direccién.

Se pueden enviar correos de forma masiva.

Desventajas

« No todo el personal cuenta con este medio.
e Al navegar por él se puede desviar el objetivo y perder el tiempo al

encontrar alguna pagina entretenida.
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2.2.4 FAX

Ventajas

e Se pueden enviar documentos facilmente, de manera rapida de cualquier
parte del mundo.
o El documento se imprime creando una copia de uno original y no existe

distorsion o cambios.

Desventajas

« En ocasiones existen problemas de comunicacién por la saturacion de
mensajes al fax.

e La informacién puede llegar incompleta si alguna hoja no se imprimi6
adecuadamente.

s Fallas en el sistema de telefonia.
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2.2.5 CAPACITACION

“ Los programas de capacitacion deberian ser considerados como
una inversion en los recursos mas valiosos de la compafiia... los humanos.
Pero, con demasiada frecuencia, se tiende a considerarlos como un gasto
que debe ser evitado siempre que sea posible... Los conocimientos técnicos
requieren ser puestos al dia constantemente, y a medida que aparecen
nuevas técnicas, los programas de capacitacién se convierten en una

necesidad vital.”2

En el caso de Mabe como corporativo, en todas sus plantas, la capacitacion
ha formado parte integral del desarrollo de la compaiiia y de su gente. Mabe
refrigeradores Celaya no es la excepcion, ya que al ser una planta que inicia
sus operaciones, la capacitacién es una herramienta fundamental para
realizar los productos de excelencia, objetivo de la empresa para lograr su

liderazgo.

Es por esto, que desde el ingreso a la planta como personal de Mabe se
tienen programados cursos de induccion, en los que se explica el
funcionamiento de la empresa y se pretende motivar e integrar a los nuevos
empleados con la filosofia, valores y principios que compartirdn y seran

parte de su trabajo.
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La capacitaciéon ademas busca el desarrollo personal de sus
empleados, como un incentivo mas a su desempeno; debido a lo anterior,
existen programas de capacitacion para cada uno de los niveles que la
conforman.

La capacitacion ofrece mas ventajas que desventajas en una
organizacién, ya que las desventajas son derivadas exclusivamente de la
imagen que tengan los empleados de la misma, asi que inclusive la
capacitacién necesitara estar bien fundamentada vy explicada al personal
para que éste conozca la importancia que tiene y participe de los cursos que

la compaiiia le ofrece.

Ventajas

e La capacitacién es una manera eficaz de conocer a la empresa, de estar
actualizados con los avances en tecnologia, explicar la forma en que se
realizara el trabajo, brindar instrucciones y elementos para el buen
desempeiio de las labores.

e Existen programas de capacitacion por puesto y por departamento, en
donde se abarcan prioridades de capacitacion y estos son establecidos
directamente entre el departamento de capacitacion, los jefes y gerentes

de los diferentes departamentos.
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e La capacitacién utiliza un medio personal mediante presentaciones y
utilizacién de elementos de apoyo audiovisuales lo cual refuerza el

aprendizaje. .

La capacitacién motiva al empleado y lo hace sentir parte de la empresa,

favoreciendo su desarrollo tanto en el trabajo como personal.

Se realizan evaluaciones para constatar que la informacion ha sido

entendida y que no existen dudas o confusiones respecto a ella.

El método es participativo y se tiene la oportunidad de realizar preguntas

y respuestas de persona a persona; favorece la retroalimentacion.

Se otorga un manual al participante con la informacion que se le ha
proporcionado durante el curso. Esto le da la oportunidad de consultar

cuando guste la informacion.

Desventajas

e La informacién debe ser continuamente transmitida a las personas
porque se pueden olvidar detalles importantes de ia misma y por la
cantidad de informacién que se comunica.

e Si el nimero de participantes es amplio no se alcanzaran a despejar las

preguntas de todos los participantes.
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2.2.6 JUNTAS POR DEPARTAMENTO Y A NIVEL GENERAL

Ventajas

Es necesaria para la coordinacion de un trabajo y el funcionamiento de la

organizacion.

« Sirve para brindar el apoyo social y emocional a los empleados de la
comunicacion.

e Se realizan frecuentemente dependiendo de las necesidades de cada
departamento.

o Favorece la integracion del personal de los departamentos y el

intercambio de informacidn, ya que existe una interdependencia funcional

entre los miembros para un trabajo u objetivo comun.

Desventajas

e Puede suceder que se oculte informacién a otra persona de un mismo
nivel para que la actuacion de esta ultima sea menos eficiente.

« Deben estar presentes todas las personas involucradas ya sea junta del
departamento y toda la organizaciéon cuando sea informacién a nivel

general, si no puede haber distorsion de la informacion al retransmitirla.
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2.2.7 EVENTOS SOCIALES

Veniajas

« Son reuniones informales con motivo de celebraciéon de alguna fecha
importante, que sirven para conocer a las personas de forma distinta al
ambiente de trabajo y la informacion proporcionada en ellas a manera de
platica es sumamente importante tomarla en cuenta.

s La convivencia favorece las relaciones interpersonales entre los
miembros de la empresa.

o Los empleados se sienten identificados con este tipo de eventos y los

premios 0 reconocimientos que se otorgan en ellos son un incentivo para

su trabajo.

Desventajas

e Dentro de la informalidad que se pretenda alcanzar, debe existir un
rango de formalidad que no se puede descuidar porque pueden crearse

problemas de algin tipo por ingerir bebidas alcohdlicas y/o actuar

inapropiadamente.
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2.2.8 AVISOS

Los avisos se dan en forma de memorandums, cartas e informes.

Ventajas

e Es un medio de comunicacién directa.
e La entrega puede ser personal o en algin area de acceso al personal
que sea visible.

« Contienen uno o varios mensajes breves y claros.

Desventajas

e No se toma en cuenta algunas veces el formato preestablecido que
deben llevar acorde a la imagen corporativa de la empresa.
e Debe existir mucho control en cuanto a la realizacion de estos

documentos, si no, pueden ser manejados incorrectamente.
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3. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

3.1 COMUNICACION INTERNA

“Comunicacion Interna: “transacciones de comunicacién entre individuos y /
o publicos a varios niveles, y en diferentes areas de especializacion,
dirigidas a disefiar y estructurar organizaciones, implementar disefos, y

coordinar actividades diarias” (Frank y Brownell, 1989)"

Se refiere a todo tipo de comunicacion en la que interviene directamente el

personal de la empresa.

La comunicacion interna se compone de diversos factores, entre los mas

sobresalientes se encuentran:

1. FORMACION Y DESARROLLO

Capacitacién: coordinacion de programas de capacitacién sobre
comunicacion, relaciones interpersonales, imagen corporativa, redaccion,

presentaciones efectivas, etc.

-induccién: logistica, coordinacién e instruccion del curso de induccién a

empleados.
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-Apoyo a programas culturales, deportivos y sociales: en prestacion de
equipo de audio y video, asi como ambientacion del lugar e informacion

previa y posterior del evento al personal.

-Reconocimientos al desempefio. Se puede dar a través de los diferentes
medios de comunicacién, o por medio de articulos promocionales o

incentivos economicos.

“Dee recomienda que en “los programas de capacitacion se insista en
habilidades como la organizacion de ideas, conversaciones, sensibilidad y

adaptacion de las necesidades y deseos de los oyentes y la semantica.”

2. COMUNICACION CORPORATIVA

.Gerencia General: ser el portavoz de la gerencia y estar en contacto con la
misma para los eventos que realice. Proyectar una imagen positiva de la

gerencia a los empleados y coordinar los mensajes que desee transmitir.

+Noticias: proporcionar informacién sobre la empresa de cuatlquier indole a

través de los medios de comunicacién con que cuenta la empresa.
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-Promocionales: realizar articulos promocionales para regalo o venta al

personal y de acuerdo a las campanas que se estén llevando a cabo.

Areas: Mantener buenas relaciones con los gerentes de cada area y

favorecer la integracion entre los miembros que los componen.

-Reuniones o juntas informativas: participacion en las que sea necesario

grabar o aportar ideas de comunicacion.

-Eventos internos: Proporcionar informacion de los mismos por los medios
que se requieran. Participar con equipo audiovisual y fotografias para

registro historico.

“ as reuniones informales son celebradas casualmente, casi nunca estan
programadas y, sin embargo, son muy importantes tanto para la gerencias
como para los empleados. Un gerente quiza desee discutir temas
relacionados con la seguridad o con las ventas con sus empleados, o un
vendedor tal vez crea oportuno dirigirse a un grupo de agentes
compradores. En una atmoésfera informal y amistosa los obreros pueden

llegar a conocerse mucho mejor.
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Las reuniones semi-formales exigen de una mayor planificacién y, por regla
general, el orador es presentado. Holm incluye en tales actividades las
reuniones informativas o de ventas, los simposios, las sesiones de
capacitacion, los cursos resumidos y las sesiones instructivas. En las
reuniones semi-formales pueden hablar varios oradores aunque en vez de

dar conferencias formales pueden hacer distintas presentaciones."3

3. REFERENDO DE IMAGEN

“La imagen es extremadamente importante para la fuente de la imagen (el
objeto de la imagen), y para quien la recibe (el sujeto). La fuente (la
organizacion) considera que la transmision de una imagen positiva es el
requisito previo esencial para establecer una relacion comercial con los
publicos objetivo. (...) Cuanto mas grande sea la confianza que el sujeto
ponga en la imagen (corporativa) al tomar una decision, mas importante

sera que la empresa tenga una reputacion solida™

La imagen corporativa debera reflejarse en las instalaciones,
sefalizaciones, disefios, medios de comunicacion, eventos, y en cada una
de las actividades de la empresa. Mabe cuenta con una manual de imagen
corporativa que contiene especificaciones sobre el uso adecuado de

diferentes elementos de la empresa que deben ser manejados por el
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departamento de comunicacion y transmitidas a los demas integrantes de la

empresa.

.|dentidad corporativa: Difundir la imagen de la empresa a todo el personal,
para que se lleve a cabo correctamente en cualquier tipo de escrito,
sefalizacion, correo electronico, presentaciones, articulos promocionales,

publicidad, y en general, en todo escrito o grafico de la empresa.

«Cédigo de colores para documentos, tableros: establecer para que sean
atractivos a la vista y se puedan identificar facilmente las secciones que
contienen los tableros.

.Senalética: Coordinar junto con el 4rea de Seguridad, ecologia e higiene

que la sefaletica cumpla con las especificaciones del manual corporativo.

4. CULTURA ORGANIZACIONAL

Herramientas de trabajo: aplicar y difundir las herramientas de trabajo que

marca la filosofia de la empresa en los medios de comunicacion.

Valores de la empresa: Es el conjunto de creencias que conforman la
filosofia de la empresa y que al igual que las herramientas de trabajo se

deben difundir para crear objetivos comunes.
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.ldentidad Grafica. Crear un estilo que predomine en la publicidad interna y
externa acorde al manual corporativo, y también este punto se refiere a que
las personas puedan identificar faciimente el tipo de informacion que se les

proporciona basandose en colores, disefio o formato.

-Medios de comunicacion: orientados a apoyar la cultura de la empresa, sus

valores, filosofia y forma de trabajo.

-Apoyo a programas especificos.
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3.2 COMUNICACION EXTERNA

Se refiere a la comunicacion que existe entre la empresa y todas las
personas o instituciones con las que debe mantener relaciones, informar
aspectos del negocio, obtener informacién, y en general destacar una buena

imagen sobre la empresa.

La comunidad, las instituciones, los medios de comunicacion, el gobierno,

proveedores y clientes, conforman los principales publicos objetivos de la

comunicacion externa.

1. COMUNIDAD

Creacion de programas de apoyo a la comunidad

*

Informar por medios de comunicacion las aportaciones que Mabe esta

realizando

Apoyo a programas de capacitacion para familia del trabajador
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2. INSTITUCIONES

-Establecer vinculos y tratos con instituciones educativas: Universidades y
escuelas técnicas con el fin de que conozcan la empresa, y envien
trabajadores a la misma, asi como difundan la imagen hacia otros sectores

de la comunidad.

3. MEDIOS DE COMUNICACION

+Hacer listado de medios y clasificacién de acuerdo a su estructura

.Conceder entrevistas a los mismos con portavoces de la empresa tanto en

radio, televisién y prensa.

4. GOBIERNOC

-Mantener buenas relaciones con el gobierno, realizar invitaciones para que
visiten la empresa semestrales y visitar presidencia e institutos de gobierno

con informacién sobre la empresa.
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5. PROVEEDORES Y CLIENTES

Mabe Refrigeradores Celaya, cuenta con un amplio nimero de proveedores
y clientes, los cuales son muy importantes a nivel nacional e internacional,
el trato con ellos es principalmente a través de las areas de compras Y
calidad. El departamento de comunicacién debe brindar las bases para unas
buenas relaciones con este publico tan importante con el que se trabaja
cotidianamente. Los proveedores y los clientes deben estar seguros de la
importancia de trabajar con nuestra empresa, y nuestra tarea, es entonces,
brindarles esa seguridad y confianza, a través de campanas, elementos y
medios de comunicacidén tales como revistas, folletos, videos institucionales,

etc. para eficientizar las relaciones publicas con ellos.
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3.3 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

DIRECTOR (GERENTE DE CAPACITACION)

JEFE DE COMUNICACION

DISENO GRAFICO COORDINADOR DE COORDINADOR DE
- COMUNICACION INTERNA COMUNICACION EXTERNA

.....................
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3.3.1 RESPONSABILIDADES

DIRECTOR. Gerente de Capacitacion.

Dentro del organigrama de comunicacion, tendra como responsabilidad:

o Desarrollar el modelo de comunicacion de la empresa.

« Interactuar con el equipo gerencial para detectar necesidades de
comunicacién.

o Supervisar el desarrollo del modelo de comunicacion.

JEFE DE COMUNICACION

De acuerdo al esquema planteado, el jefe de comunicacién debera:

« Desarrollar programas de comunicacion interna y externa.

Reportar directamente al director general la efectividad de los programas

de comunicacion.

Proporcionar los medios de comunicacion adecuados para que la
comunicacion fluya en todas direcciones y fortalezca la integracion vy el

trabajo en equipo en Mabe Refrigeradores Celaya.

Mantener contacto con los clientes internos y externos.

Detectar hecesidades de comunicacion.
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 Elaborar programas de capacitacién en comunicacion.

COORDINADOR DE CONMUNICACION INTERNA:

Desarrollar los programas de comunicacion interna, esto incluye:

¢ Realizar publicacién interna de forma bimestral: Recopilacion de toda la
informacién mediante investigacion, entrevistas y convocatorias para que
participe el personal de la revista en las secciones destinadas.

« Participar en juntas de proyectos de los gerentes, crear y efectuar planes
con actividades de comunicacion.

e Colaborar con todas las &reas en eventos a realizar, brindando
informacion a todo el personal y proporcionando equipo audiovisual para
tales eventos.

« Toma de fotografias y video de todos los eventos que se presenten, para
establecer una memoria de los mismos.

 Solicitar la autorizacién de cualquier informacién antes de su publicacion
por parte de la Jefatura de comunicacion y de la Gerencia de
Capacitacion.

e Crear videos corporativos de motivacién e induccion para empleados.

e Coordinar cursos de induccion a la empresa. Logistica e instruccion.
Instruccidon sobre curso de Mabe y Quantum, coordinacion con

instructores de los demas cursos, material, salén y reportes.
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e Tener contacto directo con todos los empleados, conocer sus gustos,
opiniones, sugerencias, etc.

e Coordinar la informacién de los tableros de avisos: acorde al tamafo de
la empresa, al nimero de empleados, asi como a las areas de mayor
acceso de personal serian en total: 2 Tableros de avisos para oficinas, 3
planta, 1 en comedor y 1 para el sindicato.

e Mantener actualizado el tablero de comunicacién de forma quincenal de
acuerdo al las secciones y colores respectivos establecidos y por las
politicas delimitadas para su uso adecuado.

e Colaboracion en los eventos de produccion, brindando informacion sobre
la situacién de la empresa al personal, mensajes motivacionales por

diferentes medios: tableros, folletos, mail, etc.

COORDINADOR DE COMUNICACION EXTERNA

Es el encargado de desarrollar los programas de comunicacién externa,
esto incluye el manejo de las relaciones publicas con los clientes, medios de
comunicacién, proveedores, gobierno, instituciones, con el fin de crear una

imagen positiva de la empresa.

e Participar en juntas de proyectos de los gerentes, crear y efectuar planes

con actividades de comunicacion.
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Establecer vinculos con los principales medios- de comunicacion del
Estado y con instituciones educativas y del gobierno.

Colaborar con todas las areas en eventos a realizar, brindando
informacion a todo el personal y proporcionando equipo audiovisual para
tales eventos.

Toma de fotografias y videos de todos los eventos que se presenten,
para establecer una memoria de los mismos.

Elaborar revistas y folletos informativos.

Desarrollar cursos en las comunidades de origen de los trabajadores.
Cobrdinar citas de medios de comunicacién, otorgar entrevistas, ruedas
de prensa.

Solicitar la autorizacién de cualquier informacion antes de su publicacion
por parte de la Jefatura de comunicacién y de la Gerencia de
Capacitacion.

Coordinar las visitas a la planta: Incluyendo listado de escuelas,
universidades e instituciones, realizar programa de visitas, material
impreso y recorrido a la planta.

Realizar videos corporativos.
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DISENO

Disefio es un area de soporte al departamento de comunicacion, ya que

debe manejar:

e Los medios de comunicacion que se utilicen y proporcionen fuerza
mediante el disefio a todos los mensajes que sean transmitidos, hacerlos
mas entendibles por medio de iméagenes, dibujos, resaltando ideas
sobresalientes, para que éstos sean atractivos e impactantes.

« Coordinar los medios graficos en general. Verificar que cumplan con los
estatutos del manual de imagen corporativa de Mabe Refrigeradores
Celaya.

e Mantener contacto con proveedores de disefio e imprenta, realizar su
eleccién basandose en calidad y costo y supervisarlos.

e Proporcionar ideas creativas para las campanas y los medios de
comunicacion.

e Coordinar la ambientacién de los eventos internos y externos,
invitaciones, articulos promocionales y el disefio de lonas, trovicetes,
mantas, etc. Estar al pendiente de entregas y muestras de los
proveedores.

« Ordenar un archivo de fotografias de la planta.
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COLABORADOR:

e Podra ser una o mas personas quienes realicen sus practicas
profesionales dentro de la empresa y colaboraran en proyectos
especificos del departamento que sean desarrollados en el periodo de
tiempo en que realicen dichas practicas, lo cual significa que podran
apoyar las actividades de comunicacion bajo la supervision directa de los
coordinadores de comunicacién o de la persona de disefo.

e Recopilar informacién: realizar entrevistas informales al personal, sobre

su opinidn, y posteriormente redactarlas.
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3.4 HOMOGENEIZACION MEDIOS DE COMUNICACION

Sin duda, el que los miembros del departamento de comunicacion
mantengan también entre ellos una comunicacién amplia de las actividades
que realizaran es sumamente importante, ya que no se pueden separar los
proyectos de comunicacion interna de los de la comunicacion externa, debe
existir siempre una misma linea, idea o base para que sea un trabajo de
equipo y no individual y el programa de comunicacion sea completo.
También en cuestién de las herramientas que se manejaran debera
aplicarse la regla anterior.

Denominamos como herramientas el material de apoyo que servira como
medio de comunicacién que se utilizara de acuerdo a diferentes funciones y
cada uno para un fin determinado, pero todos actuando en conjunto por el
mismo fin y con formato similar para complementarse mutuamente y lograr
la comunicacién efectiva vy la retroalimentacion necesarias para la

organizacion.
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Capituio iV. MEDIOS DE COMUNICACION

Cartas

Folletos
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CAPITULD IV. Medios de comunicacion

En el capitulo 2 se hablo de la importancia de una eleccion adecuada
de los medios de comunicacién en la empresa, sus ventajas y desventajas.
En este capitulo se explicara a detalle las politicas y formatos que tendran
cada uno de ellos para establecer una estrategia planificada y concretar el

uso de los medios utilizados con frecuencia.

4.1 CARTAS

Las cartas son un medio impreso o electrénico que podran utilizarse dentro
de la empresa para informar, invitar, reportar, solicitar, promocién de
empleados, expresar acuerdos, renuncias o cambio de area en la misma

empresa.

Generalmente el medio mas utilizado y que ha desplazado a las cantas y
memorandums dentro de Mabe Refrigeradores Celaya, es el correo
electrénico, ya que resulta muy practico cuando se envia alguna solicitud,

informe o un aviso importante para todo el personal de oficinas.
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4.1.1 CARTAS IMPRESAS

Las cartas impresas deberan estar realizadas con base al manual de
imagen corporativa de Mabe, en papel membreteado y con las
especificaciones indicadas en el mismo en cuanto a los margenes, colores y
formato. Se debe tomar en cuenta ademas, que la buena redaccion consiste
en un mensaje breve pero que contenga todos los aspectos a tratar de una

forma clara, entendible, directa y amable.

Las cartas impresas y de correo electrénico pueden usarse con un mismo
objetivo, pero en caso de que sea necesario archivar el documento se

debera realizar de forma impresa.

4.1.2 CARTAS POR CORREQ ELECTRONICO

El personal de oficinas cuenta con un medio muy eficaz para el envio de
cartas, del cual se hablé en el capitulo 2 sobre las ventajas y desventajas

que representa, y se trata del correo electrénico.

Este tipo de cartas no se encuentra estipulado en el manual de imagen
corporativa, pero debido a que es necesario mantener la imagen de la

empresa en todos los aspectos y medios de la empresa, se realizara
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teniendo por base la tipografia, logotipo y formato para cartas impresas

estipulados en el manual.

La redaccidn de una carta de correo electrénico, contendré los siguientes

elementos:

1. Logotipo corporativo de lado izquierdo superior.

2. Fecha del lado derecho superior.

3. Titulo de mensaje, que muestre el concepto general del mensaje.

4. Un cordial saludo.

5. Colocar puntos importantes a manera de resumen, que definan los
asuntos a tratar.

6. Lenguaje sencillo y amable, aun tratdndose de advertencias,
prohibiciones o noticias desagradables.

7. Dentro del mensaje, resaltar texto o subrayar cuando se trate de algun
punto que deba sobresalir para que el mensaje sea mas claro.

8. “Sé conciso en los mensajes. A veces el que los recibe ha de leer
muchos mensajes diarios. No uses mayusculas, excepto si quieres

destacar algo importante.
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9. Especifica los puntos a tratar y, si es necesario, numéralos. De esta
manera el receptor contestard a estos puntos. Al responder a un
mensaje, a veces conviene citar textualmente los parrafos del mensaje
del emisor a los que quieres contestar.

10. Si no recibes respuesta en un tiempo prudencial, vuelve a enviar el
mensaje. Puede ocurrir que el receptor del mensaje lo pierda por
circunstancias fortuitas, y no pueda contestar.

11. Sé cuidadoso con el lenguaje, los chistes, sarcasmos, etc., ya que en
la comunicacién no presencial este tipo de mensajes pueden
malinterpretarse.”’

12.  Terminar el mensaje con alguna conclusién del mismo a fin de reiterar
la informacion.

13. Firmar el mensaje con el nombre de la persona del lado inferior
izquierdo, debajo mencionar ademas el puesto y area de quien envia, el
namero de extension telefénica y direccion de correo electronico.

14. Anexar alguna nota para dar a conocer con quién se podria acudir en

caso de tener alguna duda, pregunta o comentario.
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4.2 FOLLETOS

Dentro del manual de imagen corporativa, también se habla sobre el
formato adecuado de las publicaciones internas y externas.
Los coordinadores de comunicacién seran los encargados de realizar este
tipo de publicaciones, de cuidar el aspecto, la redaccion y ontografia, asi

como su autorizacién previa.

Los folletos se utilizan cuando es necesario explicar mas a detalle un
aspecto de la empresa, para motivar, persuadir, COmo un medic de apoyo a

campafas de la empresa.

En Mabe, se han utilizado al momento distintos folletos para campafnas de
vacunacion, de prevencién de riesgos laborales, sugerencias para una
mayor seguridad dentro y fuera de la empresa, sobre la importancia de la
limpieza y el cuidado de la maquinaria, y también para motivar en el caso de
las campanias realizadas sobre las primeras pruebas prepilotos de la linea

TMNF y SXS.

Se puede decir que el medio ha sido efectivo debido a que su disefio ha

sido atractivo a la vista y ha existido retroalimentacion por parte del personal

63




el cual se encuentra informado y externa su opinién directamente al

departamento de comunicacion.

4.2.1 ELEMENTOS PARA LA CREACION DE FOLLETOS

Ya sea para folletos, carteles o cualquier tipo de anuncio impreso,

Alexander Hiam menciona los siguientes elementos como parte de la

estructura de los mismos:

“Titulo: Las grandes letras impresas que llaman la atencién primero,

generalmente en la cabeza de la pagina.

Subtitulo: La adicién opcional al titulo para dar mas detalles, también en

letras grandes (pero no tan grandes).

Texto o cuerpo del texto: El texto principal, levantado en un tamario legible

parecido al que se usaria en el texto principal de un libro o revista.

llustracién: Una imagen que expresa un concepto visual. Puede ser el foco

principal del anuncio o puede ser complementaria del texto.
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Pie de llustracion: Texto anexo a la ilustraciéon para explicarla o hablar de
ella. Generalmente se coloca bajo la ilustracion, pero puede estar en

cualquier parte o incluso dentro de la ilustracion o sobre ella.

Marca: Un disefio exclusivo representativo de la marca o producto o nombre

de la compabhia.

Firma: La version registrada del nombre de la compaiiia. A menudo los
anunciantes disefian este nombre de un modo especial, que se llama

logotipo, en un tipo o estilo especial de letra.

Eslogan: Elemento opcional que consiste (preferiblemente) en una frase

breve que alude a la personalidad o el espiritu de la marca.”

La entrega de las cartas y folletos debe ser directa, de departamento de
comunicacion al personal, porque de esta manera se facilita el intercambio
de informacién y es mas facil medir la efectividad del medio, y se asegura

por otra parte, que el medio sea leido y tomado en cuenta.
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El disefio y el texto forman la parte esencial para que el receptor se
interese por el folleto, por lo que, se requiere de la creatividad para que
éstos elementos se encuentren en armonia y que desde la portada invite a

leer el resto de la informacion.

“(...} uno debe aprender a pensar en las palabras de su mensaje como |o
hace un disefiador, que es muy distinto del punto de vista del escritor.
,Como se ven las palabras en la pagina? ;Tienen suficiente contraste e
interés visual para atraer al lector? {(...) Si el anuncio no funcicna desde el

punto de vista visual, las palabras se desperdician.”

“E] disefio se refiere a la apariencia, el sentido y el estilo del anuncio. (...) el
disefio es vitalmente importante: debe tomar el atractivo basico y lograr que

opere visualmente sobre el papel.™
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4.3 TABLERO DE AVISOS

La colocacion de los tableros de avisos se llevé a cabo en los lugares
de mayor acceso del personal. Se tomé en consideracién que la estética de

los mismos estuviera acorde a las instalaciones.

Para una poblacion de alrededor de 3000 empleados y debido a las

dimensiones de la planta, se colocaron en total 7 tableros de avisos.

4.3.1 TABLERO DE AVISOS PRINCIPAL

El tablero de avisos principal esta localizado en el pasillo de entrada a la
planta, asi como el tablero del area de relaciones laborales en donde se
muestra el contrato de trabajo, este tablero estara a cargo de dicha area y
solo el superintendente debera especificar si habra alguna madificacion al
mismo. La colaboracion del departamento de comunicacion con el area de
relaciones laborales sera en el disefio, supervision de la redaccion y la

colocacién de los mensajes.
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El tablero de avisos principal es el de mayores dimensiones, mide
1.60 m. De alto por 3.5m. largo y esta realizado en forma de vitrina de
aluminio blanca, rectangular con vidrios corredizos con cerradura en el

centro y lamparas de luz incandescente en el interior.

El tablero de avisos esta enfocado a la parte 100% humana del trabajo con
secciones como eventos deportivos, culturales y sociales, fotografias del
personal, reconocimientos, eventos, articulos de interés general, las cuales

se detallaran a continuacion:

4.3.1.1 SECCIONES DEL TABLERO DE AVISOS

NUESTRA GENTE: Contendra fotografias del personal, puede incluir pie de
foto y el color sera naranja al igual que en la seccién del mismo nombre en

el tablero de avisos de ocasion colocado en el comedor.

CUMPLEANOS: Se expondran las fechas en las que cumple anos el
personal operario, técnico y empleado con el propésito de favorecer la

integracion del personal.

INGRESOS: Se presentaran fotografias tamafio credencial con el nombre y

el area a la que pertenece la persona, y su fecha de ingreso.
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CAPACITACION: Se expondran los programas de capacitacion para
operarios y empleados, asi como avances en este departamento, la relacion
con instituciones externas como ICATEG (Instituto de Capacitacion para el
trabajo del estado de Guanajuato), fotografias de personal en capacitacion y

mensajes sobre los cursos de capacitacion.

EVENTOS: Informacién sobre eventos realizados en fechas recientes o

proximos a realizarse.

La tipografia a utilizar sera tipo “Arial” para todas las secciones, debido a

que es parte del manual corporativo y muy legible.

El lenguaje que se utilizara sera directo, personal, sencillo y breve.

Contendra las mismas especificaciones que el tablero de avisos de ocasion,

con el propdsito de que éstos sean similares y el personal pueda identificar

facilmente las secciones que contienen.
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4.3.2 TABLERO DE AVISOS DE OCASION

El tablero de avisos de ocasién, como se menciond anteriormente,

esta colocado en la entrada del comedor.

Las caracteristicas fisicas del tablero de avisos de ocasién son: 1.60m.
altura por 2m de largo, similar al tablero de avisos exceptuando por la

iluminacion interna.

Debido a que todo el personal técnico y operario se encuentra en
determinada hora en este lugar, se ha considerado importanie que la
informacién que contenga se encuentre dirigida principalmente a este
plblico. Las secciones que contiene son similares al tablero de avisos
principal, con la diferencia de que en ellas se abordaran mas temas sobre el
trabajo en planta, sin perder el lado humano, reconociendo el trabajo y
permitiendo una mayor colaboracion de los empleados en las secciones de

“Aviso clasificado” y “Tu espacio”.
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4.3.2.1 SECCIONES DEL TABLERO DE AVISOS DE OCASION

AVISOS EN GENERAL: Informacién sobre el area de laborales, néminas,
seguridad o produccién principalmente. Brigadas, uso de equipo, campanas
de cuidado ambiental, avances en el area de produccién, resultados de las
pruebas prepilotos. Es una seccion informativa pero también podra contener

avisos motivacionales.

EVENTOS: Eventos deportivos, sociales y culturales que sean de interés

para la mayoria del personal.

NUESTRA GENTE: Fotografias del personal, mencién a promociones,

transferencias y reconocimientos al desempeiio.

CAPACITACION: Esta seccion contendra los programas de capacitacion del

personal que trabaja en la produccion.

TU ESPACIO: Este espacio brindara al personal ia oportunidad de colaborar
en el tablero de avisos con algiin pensamiento, cuento, poesia o mensaje

motivacional que deseen transmitir.
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CLASIFICADOS: Compra- venta de articulos, anuncios informales bajo

supervisién y aprobacion.

SERVICIOS: Informacién de parte del drea de servicios sobre las rutas y

avances de beneficio para el personal en general.

4.3.3 POLITICAS DE USO DE LOS TABLEROS DE AVISOS

1. Toda aquella persona que desee colocar un anuncio por este medio,

debera acudir directamente de forma personal al area de comunicacion.

2 La duracién de la publicacion del anuncio sera de diez dias habiles a

partir de su colocacion en el tablero.

3. No se podran colocar 2 avisos por persona en la misma fecha.

4. La solicitud debera contener la fecha, el nombre de la persona que realiza

la solicitud, su firma.

5. Se debera especificar claramente el propésito del mensaje, asi como

datos complementarios al mismo.
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6. No se colocaran anuncios sobre eventos dentro de la seccion de aviso
clasificado, tales como: comidas, invitaciones a reuniones informales en

general, aunque tales eventos sean solo para el personal.

7. Se prohibe la utilizacién de palabras obscenas, de anuncios que afecten

a terceros, ni publicaciones que afecten a la moral del personal.

8. No seran publicadas quejas o reclamos en general, ya sea personal o

hacia la empresa.

9. Las publicaciones de la seccion de Avisos: Produccién, Servicios y
Seguridad deberan ser autorizadas por los encargados de dichas areas, asi

como por el gerente de Recursos Humanos.

10. No se publicaran temas donde se incluyan aspectos de politica, sexo o

religion.

Dentro del tablero de avisos existen 3 divisiones principales: en la parte
izquierda, se colocara lo relacionado a informacién general sobre
departamentos de la empresa tales como Produccion, Servicios, Nominas,
Relaciones Laborales, Seguridad, etc. Estas areas mencionadas son

considerados muy importantes para el publico meta al que van dirigido en el
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que la mayoria son operarios y técnicos, sin embargo, si hubiera
informacion de interés para el personal en general sobre otro departamento,

se podra colocar en lugar de otro o agregarse al tablero.

La parte media estara dirigida a informacion informal con las secciones de:
Eventos y Nuestra Gente, debido a que es informacion atractiva a la vista y

con un enfoque muy humano y directo.

La seccion de Eventos se colocara en la parte media superior del tablero de
avisos, en ella se incluiran graficas sobre resultados de los torneos que se
realicen y mensajes motivacionales para aumentar la participacién del

personal en los eventos. Sera de color morado.

El espacio de “Nuestra gente” debera contener al menos 4 fotografias del
personal y se utilizaran colores calidos como el naranja y amarillo de
manera que sea atractivo a la vista y refleje positivismo. En esta seccion se
reconocera en ocasiones el desempefio de personas que destaquen en su
trabajo, promociones Y transferencias que se efectien. Esta seccion se
colocara en la parte media del tablero de avisos, debido a que permite una
mayor visibilidad al personal y podran apreciar mejor las fotografias que se

coloquen en el mismo.
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En la seccién del area de capacitacion se colocaran los cursos que se esten
llevando a cabo y sera ubicada en la parte media inferior de! tablero. El color
distintivo de esta seccion es el azul marino debido a que es serio pero
llamativo y se podra combinar con tonalidades pastel. Esta seccion servird
como un espacio para que el personal pueda publicar informacién que le
brinde una alternativa para exponer sus anuncios y favorezca la
participacion en el tablero de todo el personal.

La tercera divisién en la parte derecha del tablero contendra las secciones

de: Tu espacio, Aviso Clasificado y Servicios.

La seccion de “Tu espacio” estard realizada por el personal ya que se
publicaran en ella pensamientos positivos, mensajes, historias, reflexiones,
cuentos, poesias escritas por ellos mismos o que deseen compartir. Esta
seccion estara regulada por la politica de uso de tablero de avisos y el color

que se manejara sera lila con tonalidades en pastel.

La seccién de aviso clasificado se colocara del lado derecho en la parte
media y estara dividida en: compras, ventas y servicios. La secciones de
compra, venta y servicios deberan ser breves, con datos sobresalientes y
no podra haber mas de quince anuncios por tablero con una duracion de

diez dias habiles.
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La seccién de servicios al personal servird para dar a conocer nuevas
rutas y servicios en general, crear conciencia en la gente sobre el uso
adecuado de las instalaciones. Sera de color vino debido a que es un color

institucional y se relacionara con prestaciones que brinda la empresa.

4.3.4 TABLEROS PARA PERSONAL DE OFICINAS

Los tableros para personal de oficinas, seran 3 en total debido a que existen
3 areas de oficinas, la oficina “A”, integrada por las areas de: disefo,
manufactura, tecnologia de informacion, productividad, finanzas, calidad,
personal de GE, trafico y logistica. La oficina “B” la integran las areas de:
recursos humanos (seguridad, ndminas, capacitacion, comunicacion,
servicios, relaciones laborales), calidad, compras. La tercera oficina es
llamada entre el personal como “Mezanine”, se encuentra ubicada en el
interior de la planta. Las areas que integran el mezanine son: control de
produccién, operaciones SXS, operaciones TMNF, y de recursos humanos
también se encuentra parte del personal de seguridad, relaciones laborales

y capacitacion técnica.

Dichos tableros no son en forma de vitrinas, sino estilo pizarron realizado
con una base de !dmina color blanco y formados por corcho cubierto por tela

el tamafio es: de 1.60m alto por 2.5 de largo.

17




Los tableros para el personal de oficinas estaran divididos en las

siguientes secciones:

Reportajes y avisos generales: Se hablara sobre la participacién de
departamentos en determinada area productiva, (puede incluir fotografias
de los participantes) disposicion de salas de juntas y horarios.

Avisos por area: El tablero se dividira de acuerdo a las areas que integren
la oficina, y se dard el espacio para que coloquen sus mensajes, sobre

reuniones de trabajo, presentaciones, cursos, avances, pendientes.

El departamento de comunicacion sera el encargado de supervisar y

aprobar la informacién que se desea colocar.

El ultimo tablero por mencionar es el tablero del sindicato, este tablero sera
manejado exclusivamente por los representantes del mismo en la empresa
y sera colocado en el comedor, al igual que el tablero de avisos de ocasion

y tendra disefo similar a los tableros de oficinas.
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4.4 REVISTA

La revista de la empresa se encuentra dirigida al publico interno que

la constituye.

“El publico interno es aquel que consta de personas que ya estan
conectadas con una organizacién y con quienes la organizacion se
comunica normalmente en la rutina ordinaria de trabajo. La pregunta no es
“; debemos comunicarnos con ellos?”, sino mas bien “;como debemos

comunicarnos y hasta qué punto?”.”®

Estas preguntas son un factor clave al momento de determinar las
secciones que contendra la revista y poder dirigirla hacia los gustos que el

publico tenia desde operarios hasta los gerentes de la empresa.

Se determinaron primeramente cudles serian las funciones de la revista de

la empresa para partir de ahi en la seleccion del contenido.
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4.4.1 FUNCIONES DE LA REVISTA:

e La revista interna tiene la funcion primordial de fomentar la participacion
e integracion en los eventos que realiza la empresay entre los miembros

que forman parte de la misma.

« Informar al personal sobre las actividades y proyectos de cada una de
las 4areas que componen Mabe Refrigeradores Celaya con el fin de que

estos conozcan un poco mas a su empresa y su funcionamiento.

» Motivar por medio de mensajes sobre la mision y vision de la empresa,

asi como con reconocimientos al desempefio de las personas en su

trabajo.

e Penetrar en todos los niveles de la empresa con articulos que les

interesen y sean de su agrado.
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4.4.2 LAS SECCIONES EN QUE SE DIVIDE LA REVISTA SON:

1. Editorial: estara realizada por el gerente de la planta, quien dirigira un
mensaje motivacional a todos los empleados respecto al tema que se

aborde en la edicion.

2. Viviendo la calidad: Esta seccion consiste en un articulo referente a la
calidad en la empresa, pueden ser sistemas, logros, participacion en

cursos, consejos, etc.

3. Areas: se tomara un area por edicion y se hablaré sobre el personal que

la integra, los proyectos a corto y mediano plazo.

4. Articulo de interés general: este espacio esta abierto a la participacion

del personal de oficinas para tratar algun tema de actualidad.

5. Entrevista con el gerente de planta: esta seccion consiste en que por
medio del drea de relaciones laborales se seleccionard a un empleado
que haya sobresalido por su desempefo en el trabajo. Esta persona,
tendra la oportunidad de forma directa, de expresar sus inquietudes, sus
dudas, compartir las experiencias que ha tenido en la empresa y tener

una retroalimentacién a las mismas con el gerente de la planta.
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6. Tu comunidad: Esta seccién sera realizada por los trabajadores, ellos

nos hablaran sobre su comunidad; atractivos turisticos, comida tipica,
tradiciones, festividades, qué es lo que mas les gusta hacer, y de qué

manera a afectado positivamente Mabe a su comunidad, entre otros.

. Capacitacion: La seccion de capacitacion es sumamente amplia, ya que
se podran abordar; opiniones sobre cursos, articulos sobre la
importancia de la capacitacién, programas, entrevistas, etc. la seccion
sera elaborada por las dreas de capacitacion técnica y capacitacion

transaccional.

_ Eventos: Crénicas, resumenes, estadisticas, fotografias y opiniones
sobre los eventos sociales, culturales y deportivos realizados por la

empresa.

. Tu espacio: E! personal participara con cuentos, anécdotas, leyendas,
pensamientos, datos curiosos, opiniones sobre algun tema en particular,
y con cualquier aportacién que deseen, mientras no se aborden temas

de politica, poemas, sexo o religion.
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Ei disefio de la revista se encuentra adecuado a la imagen corporativa, el
formato es tamafo carta, de 12 paginas en papel couché, el interior es en

colores blanco y negro y la portada y contraportada a seleccion de color.

Los colores corporativos son: para el rojo Mabe: codigo pantone 704 y para

el color gris es el 5435.

Tipografia: La tipografia principal es Frutiger, en caso de no contar con la

misma, se podra utilizar la letra Arial o Garamond.

Formato: el manual indica 3 posibles formatos a utilizar, media carta, un
tercio de carta y tamaio carta. El formato que se ha elegido es el tamafo
carta, debido a que se pueden utilizar mas dibujos y fotografias, y la

tipografia hacerla de un tamafio mas grande.
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4.5 VIDEOS CORPORATIVOS

La realizacién de videos corporativos es sumamente importante, con
esto se logra tener un registro de los eventos mas sobresalientes de la
compania, ademas es un medio de apoyo muy eficaz para presentar la

compaiiia al personal de nuevo ingreso o a clientes externos.

Mediante videos corporativos se puede: persuadir, integrar, informar,
motivar, testimoniar, capacitar, etc. Dependiendo del propésito del video
sera su realizacion, la eleccion de las imagenes, del mensaje, la musica, los

efectos especiales y la duracion del mismo.

La realizacion de videos corporativos debe estar presupuestada,

programada y definida en objetivos.

Una de las funciones del coordinador de comunicacion y de los
colaboradores es filmar cada uno de los eventos de la empresa y con ello
realizar posteriormente una edicién de ellos, ya sea en un solo video o en

uno por evento.
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Para comenzar a determinar las ideas es muy eficaz realizar una

“lluvia” o “tormenta de ideas”.

“La tormenta de ideas es un gran modo de aumentar el nimero y la
variedad de ideas. La meta de esta actividad es generar una lista muy larga

de “ideas locas”, algunas de las cuales pueden resultar muy utiles.” ®

Una vez determinada la idea del video se debe plasmar a manera de guidn,
el cual servird para mostrar al director de capacitacion o al gerente de
Recursos Humanos el proyecto para su aprobacion. Ademas este guion
permite que los realizadores del video conozcan como deben ser filmadas

las escenas, la musica que se debera conseguir y el tiempo.

Al guién para realizacion de videos se le conoce como storyboard:

“El storyboard es una manera facil de mostrar |a secuencia de las imagenes
principales. Los dibujos van en el centro en la mayoria de los proyectos
corrientes. A la izquierda aparecen instrucciones sobre cémo grabar cada
imagen, como usar la musica y los efectos de sonido, y si deben
superponerse textos en la pantalla. A la derecha aparece la version en
borrador del guion: las palabras que deben decir los actores en las escenas

o en sonido en off cuando se necesite.”’
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El storyline tiene la misma funcién que el storyboard, la diferencia entre
ambos es que en el storyboard se presenta un dibujo o fotografia de la
imagen que se desea grabar, es mas ilustrativo, y en el storyline se describe
la imagen, no se ilustra, pero resulta de igual manera efectivo, sobre todo es
mas practica, de menor tiempo en su elaboracién cuando no se tiene en

archivo la imagen en dibujo o fotografia que describa lo que se necesita.

Podemos resumir con esta frase la importancia de la realizacion de videos
que se presentaran posteriormente en conferencias, cursos, eventos
sociales o reuniones formales, por medio de una television o pantalla

gigante.

“(_a television es el medio publicitario mas flexible y creativo puesto que se
vale de la vista, el sonido y el movimiento; posee la capacidad de generar

emociones en el publico.™
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EJEMPLO DE STORY LINE DE VIDEO MABE

TPT DESCRI!PCION DE LA IMAGEN VIDEQ ARGUMENTO | AUDIO
55" Nombre de la empresa con animacion apariencia Titulos animades en pantalla Mabe Quantum [ED. Pista 1 a nivel de voz, ED fx 1 nivel de voz,
de aire fifo bajan a fondo de vaz, ed. Loc 1 nivel de voz, ED fx 2,5D
£10°  fse abre un refii y el logotipo sale con el viento y tx. Abriendo un refrigerador y saliendo escenas Esto no es solo un refrigerador. .. ED. Pista 2 a njvet de voz
30 ve el viento y aparecen imdgenes de personal de personal
717 lvarias imégenes seguidas una de C.U. Da personas, imagenes seguidas una de otra  fen €|, nos encontramos cada una de las ED. Loc 1 a nivel de voz, salida directa
la otra. De caras de perconas BCU/BS YECU personas que hemos colabarado dia con fade in pista 2 a nivel de vax fade out a cero
dia para |a creacién de {Nuestro 1er Refril
724" {m#genes de construccidn de la empresa, después Flashback construccién de planta Qué se puede decir de estas imagenes ED. Fx 3 a nivel da voz
de cada una un fiash de Z. |. a Z.0. De empresa, long shot personas que ya hablan por sl mismas y de las cuales
(tomas abiertas) has sido testigo...
731" Hdiferentes cuadros en pantalla con tomas de empleados en M.S. En computadora Estamos cfeando una gran empresa, y gra-
empleados de Mabe trabajando, apareciendo un paneo de personas en juntas de trabajo cias a tu esfuerzo, a tus conocimientos y em-
cuadro en grande y haciendose pequefio CU. Da empleados pefio, logramos tener éxito en
536"  [Prueba Prepiloto Animacion por computadora del refri y le- La primera prueba prepilotolll £0. Loc 1 a nivel de vaz, ED. Fx 4,después Fx 5 y dltimo Fx6.
aparece letras y el refri brincando sotve ellas tras ED. Pista 3 a nivel de vaz
suspira de cansado y caen congefadas las letras
1 30/ 206" |Ramiro Perez Mensaje de prepiloto M.5. Ramiro Pérezal.S. Y CLJ. Discurso de Prepilato ED. Ramiro a nivel de voz
6/2'12*  |imagenes de la prepilcto y ya todos preparados, en sus equipos, empeza- ED. Loc 1 a nivel de vaz, ED. Pista 4 2 nivel de voz
mos & ensamblar (Nuestro 1er Refril
107 222" |1 espaldas de una persona sefialandgo el nombre 5.5 Espaldas de una persona y paneo integrantes Continla pista 4 a nivel de voz
del equipo {extrusion) v los integrantes
y luego una parte de! procesa
107232 |2 imagen de ofro proceso  titulacién en pantalla Continda pista 4 a nivet de voz
da! nombre (corte, fondo y respalda)
1or242 |3 sigulente proceso y titulacién en pantalla Plang americano de persana en ese proceso Cantinga pista 4 8 nivel de voz
(formado de gabinste y prespumado)
10" 52 |4 otro process y refrl a un lado tratajando L 8. Personal y refri animado a un lado trabajando Continda pista 4 a nivel de voz
(termoformado y preparacion de liner)
g5 15 aparece refri en tina de bafio con espuma animacién en computadora Continua pista 4 a nivel de voz
y tiula de “espumado de gabinete” en pamtalia ny thulos en paraalla
#3065 |imagenes de personas en el espumado LS. Personas en espumada Contindia pista 4 a nivet de voz
10°7315" |6 siguiente proceso y titulacion en pantalia B.L.S de personas en ese proceso Continda pista 4 a nivel de vaz
{unidad refrigerarte) I
10°/325" |70. Proceso, persona de espaldas con nombre |B.5. Espaldas de una persona y paneo integrantes Continlia pista 4 a nivel de vaz

(subensamble)
de equipo y demés integrantes trabajando en él




TP/TT { DESCRIPCION DE LA IMAGEN VIDEO ARGUMENTO AUDIO
5'¥30* |8 aparece refri en sala de operaciones poniéndole animacin en computadora Continda pista 4 a nivel de voz, fade oul a cero
lag laminas y thulos en pantalla (puertas) y titulacion
8'338" [personas trabajande en ese proceso M.S. Personas trabajando
y titutacién en pantata ( ensamble final)
745 {Iimagen de !os refrigeradores ensamb'ados Listo, este fue el resuitado ED. Pista 5 a fando de voz, ED. Loc 1 a nivel de voz
Ensamblamos los 3 primercs refrigeradores
de Mabe Guantum, y estas son las impresio-
nes de nuestra gente
107355" Jpersona 1 C U. Cara de persona F(entrevlsta) ICorrtinﬁa pista 5 en fondo de voz, $.D.
Z/357 |imagen de dipticos D.S. Dipticos IED Fx 3 a nivel de voz, SD.
104407 {persona 2 M.S. Persona (entrevista) FED pista 5 a fondo de voz, $.0.
214097  limagen de contador FL. S. contador ContinGa pista 5 en fondo de voz
10419 fpersona 3 PA. (entrevista) ED pista 5 a fondo de vaz
2/ 421* himagen de pastel 7| aZ 0. Paslel ED Fx 3 a nivel de voz, SD.
107 431° Jpersona 4 D.S. Labios y B.S. Persona {entrevista) ED pista 5 a fondo de vaz
2433 |imagen de artfculos promogicnales ED Fx 3 a nivel de vaz, SD.
10'74'43" persona 5 ContinGa pista 5 en fondo de voz, fade out a cero

‘imagen de personas trabajando en prepiloto

|ED. Pigta 6 a nivel de voz, baja a fondo de voz

107 453"

imagen de prepioto acabando los refrigeradores

Varnas im&genes cdmara rdpida

el concepto de refrigerador para quienes
trabajamos en Mabe cambio sin duda

alguna con nuestra primera prueba prepiloto

y con la creacién de los primeros refrigeradores
de nuestra empresa Mabe Quantum

|IED. Loc 1 a nivel de voz
continda pista 8 a fondo de voz

7o

Imagen de construccidn de Mabe

Apenas vamos empezando, pero vamos por
buen camino y sabemos que Contigo, esto
y mas serd posiblelll

{ED. Loc 1 a nive! de vaz
continga pista 6 a fondo de voz

3503

Se cigman las puertas del refri

D.5. Refrigerador cerrando puertas y fade out &
blanco

e

frase con titulos en pantalla, apariencia de frig

Ifade in frzse en pantalla, Fx apariencia de
fric

ED. Fx 1 a nivel de voz

PISTA 1

Musica suspenso

[FISTA 2

Mdsica de sorpresa

PISTA 4

PISTAJ
e —————

Musica Alegra

Misica répida

PISTAS |

Mas tranguila pero alegre

PISTA 6

TWisica dinamica

FX 1

“{Fx Frio, viento.

[FX 2

tamborazo

FX 3

zumbido o flash

FX 4

x rebote

FXS

suspiro

FX 8

rompimiento de hielo




4.6 EVENTOS

La coordinacion o incluso la creacion de eventos se encuentra a cargo
del departamento de comunicacion, asi se trate de eventos de produccion,
sociales, reuniones formales, juntas con el sindicato, clientes, proveedores,

socios, o eventos deportivos y culturales para la integracién del personal.

La coordinacion de dichos eventos consiste en conseguir los recursos
fisicos colaborando con el darea de servicios en cuestiones de limpieza del

lugar, servicio de alimentos, bebidas e instalaciones.

La ambientacién de estos lugares correra a cargo del disefiador y de la idea
que el equipo completo de comunicacion tenga. Los medios de
comunicacion como folletos, invitaciones, cartas, articulos promocionales,
lonas o mantas, globos, banderines (lo que se requiera para su decoracion)

informacion impresa, grafica, videocasetes, pantallas, podium, presidium,

proyectores de acetatos, videos, etc.

Previo al evento se debe hacer una lista de cada una de las necesidades
que se tenga y de ideas o propuestas atractivas que enriquezcan la solicitud

del cliente interno (gerentes de area) para la generacion del evento.
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Posterior a la lista se determinaran las fechas para la entrega de resultados

de cada responsable de actividades.

Para la estructura que tendra el evento es necesario elaborar un Layout de

la colocacion de instalaciones y elementos de ambientacion.

“ ayout” es llamado a la logistica de las instalaciones, a la apariencia fisica
total del evento. Es muy comun encontrar este término refiriendose a la
publicacion de anuncios, pero también es usado para referirse a los

eventos.

“E| término Layout se usa en publicidad con dos sentidos; significa la
apariencia total del anuncio, su disefio, la composicion de los elementos;
también significa la presentacién fisica del disefio del anuncio, un bosquejo

para propésitos de produccion.”

En el evento se deben cuidar todos los aspectos anteriormente
mencionados, asi como la filmacién y toma de fotografias del mismo.
Posterior al evento se encuentra la evaluacién de las actividades, aspectos

a mejorar, edicion de videos y archivo de fotografias.

|




CAMPANA MDR
EJEMPLO DE CALENDARIZACION DE LA CAMPANA INFORMATIVA Y MOTIVACIONAL PARA EL ARRANQUE DE PRODUCCION
EN MABE REFRIGERADQRES CELAYA

MES

FEBRERO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

SEMANAS

1

21314

1

2]13]14

1]12]1314

2

3

4

CREACION DE TRIPTICOS ¥ ENTREGA

COLOCACION DE CONTADOR REGRESIVO

BOLIGRAFOS

SENALETICA MOTIVACIONAL

CONTINUACION MDR

SENALETICA MOTIVACIONAL

FOLLETOS INFORMATIVOS MDR

win|~| LN -

CONTADOR MDA

10

ARTICULOS PROMOCIONALES

GRABACION (AUDIENCIAS CAUTIVAS) MDR

FOTOGRAFIAS

AMBIENTAGION DE MDR

CREACION DE GAFETTES PARA PARTICIPANTES

MES

MARZO

ABRIL

MAYQC

JUNIO

JULIC

oCT

UBRE

SEMANAS

18

RESUMEN MDR (MAIL)

16

RESUMEN MDR (TABLERO DE AVISOS)

17

RESUMEN MDR (REVISTA)

18

CONTADOR PPR1 Y PPR2

19

ARTICULOS PROMOCIONALES

20

EVENTO DE INAUGLIRACION PRODUCCION PPR1

21

PLAYERAS

24

CONVIVIO

25

AMBIENTACION DE PPR1

26

FILMACION DEL EVENTO PARA VIDEQ TESTIMONIAL

27

RESUMEN PPA1(TABLERC DE AVISOS)

23

CONTADOR PPR2

29

ARTICULO EN REVISTA

30

SECCION EN TABLERO DE AVISOS

31

ARTICULOS PROMOCIONALES

32

PLAN DE PILOTO OCTUBRE

33

ARTICULO PROMOCIONAL

REVISTA

PREPARACION PILOTO DE OCTUBRE MAIL




4.6.1 EJEMPLOS DE ORGANIZACION DE EVENTOS REALIZADOS EN

MABE REFRIGERADORES CELAYA

Como un ejemplo de las actividades previas a la rueda de prensa
efectuada el dia 23 de marzo de 2000, se presentara la division de
responsables y fechas que se llevaron a cabo para comenzar a la

realizacion de dicho evento.

Los responsables, en este caso, serian: el director de Mercadotecnia del
Corporativo: Lic. Jorge Ocariz, Representantes de la Agencia Comunicacion
Integral, el gerente de Recursos Humanos: Lic. Alberto Lopez Centeno y la
encargada del departamento de comunicacion de Mabe Refrigeradores

Celaya.
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Mabe

RUEDA DE PRENSA

1.- Fecha: 23 de Marzo de 2000 (FW9)
2.- Hora de Inicio: 12:00 p.m.

3.- Ponentes:

Ing. Ramiro Pérez. Gerente de Planta.

Ing. José Berrondo. Dir. Area Refrigeradores.

C.P. Hugo Bustamante. Gerente Finanzas.

Lic. Alberto Lopez. Gerente de Recursos Humanos

4. Lugar: Celaya Plaza. Salon Tolteca
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Mabe

Rueda de Prensa

gk T

. S Sl
PLAN DE ACTIVIDADES .
[no. | Actividades | Responsable | Fecha |

Elaboracidn de los directorios de medios de Guanajuato,

1 {Celaya y Salvatierra. Tliana Moreno FW6

2 |Contratacién del lugar: Celaya Plaza, Salén Tolteca Tiana Moreno FW6

liana Moreno y

3 |Elaboracion del comunicado de prensa a difundir Com. Integral FW7
Coordinacién con el personal de Mabe para adicionar al
lugar la presencia institucional y exhibir el material con
informacién complementaria (Planos, fotografias, logotipos, Tiana Moreno y

4 |etc.). Jorge Ocariz FW7
Elaboracién del documento de preguntas y respuestas que

5 |podrian surgir durante la conferencia de prensa. Com. Integral FW7
Contratacién de fotégrafo para captar imégenes de la
conferencia de prensa, asi como realizacion de un video

6 |testimonia! de la rueda de prensa. Jorge Ocariz FW8

Com. Integral e

Convocatoria a los periodistas locales: liana Moreno FwW8
Integracién de la carpeta de prensa para entregar a los
periodistas asistentes. 1. Boletin, 2. Anuario Mabe, 3. Carta
de Agradecimiento y 4. Hojas para notas. También Articulos
de obsequio como pin de chapa de oro y juego de boligrafo y| Jorge Ocariz e

7 |pluma liana Moreno FW8
Sesién de simulacidn de conferencia de prensa, para dar
asesoria al vocero de la empresa que transmitira la

8 |linformacidn, Com. Integral FW9
Recepcion, registro y atencién de los periodistas durante el

10 |evento J. Ocariz e lliana M. FW9

11 |Conduccién y moderacién durante a conferencia de prensa. Carlos Bonilla FW9
Envio posterior de la informacién a los periodistas que no

12 |hubieran asistido a la conferencia de prensa. Niana Moreno FW10
Monitoreo de la informacion publicada en los medios

13 {impresos Com. Integral FW10
Elaboracién de reporte final con evaluacion cualitativa y

14 |cuantitativa de la informacion publicada. Com. Integral FW11
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M a b e Manejo de Medios de comunicacion
Objetivo:
Preparar una Estrategia Interna con el Personal en el
manejo adecuado de los medios de comunicacion para el
uso correcto de la informacién de la Compaiiia v

Manejo de:

Comunicados:

1.- Boletines de
Prensa

2.- Entrevistas
3.- Conferencias
4.- Revistas
intemas

Reportes
Oficiales:

1.- Informacion de
Camaras
2.- Gobierno

Medios de
Comunicacion

1.- Manejo de Reporteros
2.- Acceso a los medios a
Planta y Oficinas

3.- Rueda de Prensa
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Mabe Plan de trabajo

Externos
Internos:
1.- Elaborar con claridad un comunicado
especificando que no estan autorizados a dar 1.- Voceros Oficiales
ninglin tipo de informacion. 2.- Que hacer en caso de que soliciten
2.- Especificar con el personal que haya informacién o en su caso una entrevista.
contacto lo delicado del manejo de la informacién 3.- Informaci6n en conferencias, platicas, etc.
3.- Reiterar la importancia de la comunicacion. 4.- Comunicar detalles en caso de detectar
4.- Qué hacer en el caso de reporteros y medios cualquier fuga de informacion.
de comunicacidn. 5.- Definir los niveles para proporcionar
5.- Comunicados informacion confidencial.
6.- Accesos a los medios de comunicacion. 6.- Definicion de informacion confidencial
7.- Cuidado de ia informacién clave para Mabe.
8.- Manejo de Informacidn tecnica, financiera,
laboral, etc.

FW6

FW7

Voceros

. Capacitacion especializada
para desarroliar el papel de
vocero de la Cia.

1.- Hacer comunicados donde se
informe el papel que desempefiaran
los voceros.

2. Como se realizara el contacto con ellos.

3.- Informarles de tos medios de comunicacion
interesados en informacién

4.- Como y cuando se debe informar.

FW8§

Preparar a la Organizacion de manera
Oficial
Para el manejo de la Informacion %
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Mabe Material requerido

MATERIAL SOLICITADO AL HOTEL CELAYA PLAZA:
DIA 22 DE MARZO

Horario: de 7:30 a.m. a 4:00 p.m.

10 personas

Acomodo del salén en herradura

Café, refrescos y pastitas. Continuo.

Un monitor

2 micréfonos inalambricos con base

Equipo de sonido: bocinas, consola y conexiones.
Rotafolios y plumones.

Podium

e @ & & & &

DiA 23 DE MARZO
Horario: 10:00 a.m. a 3:00 p.m.
50 personas

* Arreglo del saldn tipo escuela.

* Paquete de canapés convencionales

+ Servicio de meseros, manteleria y cristaleria.

s Café, refrescos y pastitas. Continuo

* Equipo de sonido

e Microfonos: 4 inalambricos y 1 micréfono Lavalier (de solapa).
s Consola

* Bocina

¢ Conexiones

+ Mesa de registro en la puerta de entrada al salon.
* Podium

MATERIAL SOLICITADO :

s Cafion

* Proyector

* \Videocasetera
* Hojas y plumas

MATERIAL MABE MERCADOTECNIA:

Videocasetes (Mabe Apertura y Mabe Quantum)
Boletin de prensa
tnvitacion a prensa
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» Mantas para arreglo de! salon
* Personalizadores

» Fotografias

* Anuarios

* Pins y boligrafos de obsequio
e (Carpetas

»
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Mabe

Dia: 23 de Marzo de 2000

PRy, ik A

AGENDA

s
—~
N

DA s

Bl Fan o
o fn 2T
G e

’ ’ :’_‘(&% g =

—dh

Recepcion y registro de
invitados

11:30-12:00

lliana M.[Jorge O.

Propédsito de la Rueda
de Prensa

12:00-12:15

Carios Bonilla

Presentacion de Panel
expositores

Video Mabe Apertura

Introduccion a Mabe
(informacion
corporativa)

12:15-12:25

Ing. José Berrondo

Producto y Calidad
Planta Refrigeradores
Celaya

12:25-12:35

Ing. Ramiro Pérez

a) Gente

Lic. Alberto Lopez

b) Ubicacion de la Pianta

c) Empleos

d) Economia

C.P. Hugo Bustamante

e) Inversién

f) Beneficios

Presentacién de video
Quantum

12:35-12:45

Conductor

Sesion de preguntas y
respuestas

12:45-13:15

Panel expositor

Cierre y entrega de
presentes

13:15-14:00

lliana M./Jorge O.
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FUNCIONES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

externas de comunicacion

HERRAMIENTA FUNCION PERIODICIDAD CARACTERISTICAS
(QUE? .PARA QUE? $CUANDO? 2COMO?
TABLERQ DE AVISOS Noticias de mediana urgencia, informacién Cambiar informacion | Colocacion en lugar concurrido,
sobresaliente del mes, fotografias del personal, de forma continua | atractivo a la vista, espacios para
eventos proximos a realizarse o reseiia de conforme sea participacién del personal
eventos realizados, evitar rumores y fomentar la | requerido, y disefio
participacién del personal de tablero mensual
REVISTA informacién sobresaliente por departamento, bimensual Basada en manual de identidad
resumenes de noticias, eventos, arliculos de corporativa, motivacional, facil de
interés general, reconocimientos al desempeiio leer.
CARTAS Informacion personificada, solicitudes, Eventual Buena presentacién, breve,
agradecimiento, felicitacion, retroalimentacién e concisa y amable
invitacion
SENALETICA Imagen corporativa, ubicacion de los lugares, Sefalizacion por Nombres de deptos. Gerencias,
orientacion a visitantes, prevencién para mayor area habilitada monolitos, directorios, bafios, etc.
seguridad de acuerdo a manua) de identidad
de Mabe.
PROGRAMAS DE Evaluacién de medios, participacién, mejorar trimestral Buzones, entrevistas, encuestas.
SUGERENCIAS elementos de organizacién y comunicacion
CENTRC DE Intermediario entre comunicacion descendente y permanente Directo y de atenci6n al personal y
INFORMACION ascendente, centro de sugerencias, comentarios y visitantes
comunicacién informal
FOLLETOS informaci6n breve, apoyo a campaias internas y | En informacion de | Informar algo impaortante, motivar,

mediana urgencia y
eventual

concreto, ilustrado




FUNCIONES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION (continuacion)

HERRAMIENTA FUNCION PERIODICIDAD CARACTERISTICAS
LQUE? :PARA QUE? (CUANDO? LCOMO?
EVENTOS Fomentar integracion en actividades de acuerdo a Eventual Informar sobre los eventos, en 0
(SOCIALES, las preferencias de todo el personal, ajustar medios de comunicacion como
CULTURALES Y fechas y horarios que se requieran revista y tablero, establecer
DEPORTIVOS) programas para su realizacién
MEMORANDOS Comunicar disposiciones, solicitar informes Permanente Formato para via e-mail y
personal
CARTELES Anuncio atractivo para realizar alguna Eventual Colocacion en lugar concurrido,
convocatoria, motivar e informar sobre eventos oficinas, tableros. impactar a la
vista, breve e ilustrado
VOLANTES Iinformacién Urgente, avisos, anuncios, Eventual Breves, practicos, faciles de leer
propaganda
PAPELERIA Control de imagen corporativa para evitar permanente Disefio y archivo de papeleria con
cambios. imagen corporativa a las
asistentes
VIDEOS Creacion de videos institucionales, motivacionales, Eventual Presentacién de Story board
sobre eventos especiales, testimoniales, propuesta, supervision,
capacitacion, presentaciones importantes administracién y proyeccion
ARTICULOS Disefiar articulos utiles para el personal de Eventual Utiles, cuidar imagen corporativa,
PROMOCIONALES |acuerdo a fechas especiales, campaiias o eventos crear sentido de pertenencia e
en general. integracién.
INTERPERSONAL Observacion de actitudes, intereses, Semanal Visitar la planta, tener contacto
preocupaciones, sugerencias. con el personal
CORREQ INTERNO Establecer acuerdos, proporcionar informacién permanente Buena redaccion, breve, clara,
interna y a plantas de Mabe. formal € informal
INTERNET Investigacion, comunicacién externa, analisis, Diario Actualizacién, obtencion de datos
acceso a medios informativos. importantes.
FAX Enviar cartas, documentos. permanente Personificado, breve, buena

redaccion
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Hipotesis
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5. CREACION DE PROGRAMAS DE COMUNICACION

La administracion de las actividades de comunicacién intema y extemna
en Mabe Refrigeradores Celaya implica colaborar con la gerencia de planta
y todas las dreas de la empresa, aportando ideas para el mejoramiento de
las relaciones publicas, el manejo de la informacion, la imagen corporativa y

la creacion de un ambiente de trabajo agradable.

Otra funcién muy importante de crear un programa es qué S€ podran
calendarizar las actividades del departamento de comunicacion y con ello,
evaluar el desempefio de las responsabilidades de cada uno de los

integrantes.

Uno de los objetivos que se tiene en Mabe es involucrar al personal en los
procesos de comunicacion fomentando de esta forma la participacion y
asegurando por otra parte, que dichos procesos sean realizados de una
manera eficaz con elementos que logren la identificacion entre las personas

y la empresa en que laboran.
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Referente al manejo de la informacién se establecio que desde su
ingreso, el personal conozca la empresa desde su historia, funcionamiento,
valores, politicas y todos los deméas aspectos que conforman su estructura 'y
modo de operar. Se seleccionaron los medios por los que se mantendria al
tanto de las noticias que suceden en el lugar donde trabajan, abarcando
cada uno de los departamentos de la emprésa. Por ultimo, se establecieron
politicas sobre el manejo de la informacion confidencial, con clientes

internos y externos a la organizacion.

Otras de las funciones mas sobresalientes del establecimiento del programa

de comunicacion son:

e Impulsar la participacion del personal en las actividades que lleve a cabo

la empresa.

e Mantener una evaluacion constante con todo el personal al nivel de

relaciones entre el personal.

e Atender oportunamente con la comunicacion las situaciones negativas
que se presentaran y ser el encargado de transmitir la informacion en el

momento adecuado, como portavoz a todos los niveles de la empresa.




5.1 MISION

Lograr que las personas que laboran en Mabe Refrigeradores Celaya
cuenten con los medios necesarios para recibir y proporcionar informacion
para lograr una comunicacién organizacional efectiva que permita reforzar el
trabajo en equipo, la integracion a la empresa, entre companeros y con un a

armonico ambiente de trabajo.

5.2 VISION

Mediante los programas de comunicacion que se realicen, el personal

tendra una mayor integracion, conocimiento, y mayor participacion en las

actividades de la empresa.
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5.3 HIPOTESIS

Las hipotesis contribuyen a tener una vision méas general de la
deteccién de necesidades y objetivos de comunicacion en la empresa,
respecto a los conocimientos que se tengan de la misma. Son supuestos
que se pretenden afirmar o negar a través de la investigacion y sirven para

dirigirla en el sentido que se pretende.

En el ejemplo de Mabe Refrigeradores Celaya, respecto a la comunicacion

interna, las hipétesis desarrolladas, fueron las siguientes:

1. La utilizacién de nuevos medios de comunicacién favorecera un mayor

conocimiento de la informacion.

2. Mediante estos canales o medios de comunicacion, los empleados a
cualquier nivel podran emitir sus opiniones, comentasios o sugerencias
logrando una comunicacion multidireccional, que forma parte de la

estructura organizacional.

3. A mayor numero de personas contratadas, mayor numero de medios de

comunicacion.
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5.4 INVESTIGACION

“La investigacién de la comunicacion organizacional es un conjunto de
procedimientos y técnicas de investigacion empiricas utilizadas tanto en el
campo como en los laboratorios para establecer y /o comprobar teorias

relacionadas con la conducta de la comunicacién en las organizaciones.”1

El proceso de la investigacion incluye los siguientes factores que se deben

determinar:

“4  Técnica: un instrumento para recoger datos segun un particular
procedimiento de investigacion (por ejemplo, observaciones, entrevistas,

cuestionarios, etc.).”

Los cuestionarios o las entrevistas, por lo general se realizan basandose en
preguntas cerradas para obtener datos concretos, y poder efectuar
estadisticas de una forma mas facil, pero es conveniente también hacer
preguntas abiertas donde el personal pueda dar una opinién sobre un tema

que mas interese conocer.
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2 Procedimiento: instrucciones o directrices para efectuar un método
particular de investigacion en una situacion especifica (por ejemplo, un
procedimiento- inventar instrumentos- puede implicar el disefio y la
comprobacion de nuevos instrumentos; otro procedimiento —experimental-
puede consistir en la manipulacion de una variable y en la medicién de los
efectos de la manipulacién en otra variable; y otro procedimiento descriptivo
— puede basarse en la descripcién y en la evaluacién del sistema de
comunicaciones de una organizacion; y finalmente, otro procedimiento —
correlativo- puede comprobar las relaciones existentes entre ciertas

variables.”™

De los procedimientos anteriormente mencionados, se eligié el descriptivo
para el caso de Mabe y se realizd la evaluacién del sistema de
comunicaciones con que contaba la empresa antes del establecimiento del
departamento de comunicacion. El método de investigacion utilizado fue la
investigacion empirica en el campo, es decir, dentro de la empresa, con las
técnicas de observacién participante, entrevistas y observacién no

participante.
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La estructura de la investigacion, segin Gerald M. Goldhaber, se encuentra

representada en el siguiente diagrama:4

CAMPO DE
COMUNICACION ORGANIZACIONAL INVESTIGACION
, METODO DE
INVESTIGACION EMPIRICA INVESTIGACION
SITUACION DE LA
EN EL CAMPO EN EL LABORATORIO INVESTIGACION
C I ]
EXPERIMENTAL CORRELATIVA DESCRIPTIVA PROCEDIMIENTC DE
REVISION ESTUDIO DE ENCUESTA
UN CASO
|
OBSERVACION ENTREVISTAS CUESTIONARIOS ETC. ETC. EECNICAS
RECOLEC-
CION DE
DATOS
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5.5 OBJETIVO DEL PROGRAMA DE COMUNICACION INTERNA

Conocer la manera en como le gusta a la gente recibir la informacion
y proporcionarla asi como evaluar periédicamente los medios que se
implementaran, a fin de conocer su aceptacién y realizar cambios

necesarios para su adecuado funcionamiento.

Entrevista: Servira para estudiar los objetivos que deberan cumplir los
medios de comunicacion con los directivos de la empresa, y para estructurar
sreas de comunicacion interna en las que no se pueda aplicar un

cuestionatrio.

Observacién y Encuesta: Se pretende recopilar informacion sobre la de
comunicacion entre personas de distintos departamentos (encuestas
sociométricas) para detectar actitudes (satisfaccién) hacia la comunicacion,
para medir nivel de retencion de los contenidos de la comunicacion

organizacional, asi como recoger habitos de comunicacion.

“_...) Toda técnica comienza con la observacion, y termina con ella, al

investigar la validez definitiva de dicha técnica. Aun cuando las ciencias
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hayan alcanzado considerable desarrollo, la simple forma de ver y oir, dice
un conocido autor, no ha podido ser reemplazada, sino solo complementada

y ayudada.

La observacion podemos hacerla en:
1. Hechos
2. Experimentos

3. Registros.”

La observacion de hechos se realizé de forma participante, ya que el
investigador (departamento de comunicacion) es parte activa de la empresa,
teniendo interaccion con los demas miembros. Con el propésito de que nos
ayude a implantar adecuadamente los medios de comunicacion en la
empresa, obtener conocimiento de la manera en que desean recibir la

informacion y proporcionarla.

111




PROGRAMA DE COMUNICACION INTERNA

FEGHA
AREA DE RESULTADOS VERBO COMPLEMENTO CANTIDAD AVANCES RESPONSABLE
PERIODICIDAD
| COMUNICACION INTERNA r— 155 medios 06 ComUNICEGiaN para proporcionar al pensonal
Ia Informacién taren COORD. COM. INTERNA
——""""2P0V0 A FROGIAWAS Tresomiar ] presupuasios -] -Jun Pendlents
Coordinar C Son ] gerenta gt] depanamento, a1 1020 o o "
Har & a ma 12 Talio-Agosio Pendiente OORe. COM N |
PARTICIPm DE LA GERENCIA DE PLANTA Elabora calendano de aclvidades para €l gotente do planta con lo:
J 8 Dia 28 db med 1er, Calendario B RADOR
o Ta Tcsdames | am (5 - LI,
Entrovisia 78 1a. Fav 1 WJun “DR "
Frevisia g 1 So-Ju] — Pendientz TEORD. GO T, |
TABLERS OE AVELS Tolocar 'an Greas ds acceso A porsonal de conflanza y epararios 12 pesilo pancipal OR BISEND
3 ofidines o TOORD. COM. T, |
% &n comedor BR COLABORAGOR.
5ISEND Cemblar @ o 6 Iodas [ap seccionas 15 Mayo- Dicembia Ok COLABORADOR
Eetruchinzr da acuerdd &l gtm’ lico meta {empleados ¥ opararios) UK BIEEND -
[SECCONES = —
EohTE [0S avenins praximos o boomscidos de todas las
Eventos infomer FMET s Semanat COORD. COM. INT. Y EXT.
grasos ~Totocar nombres _y_\’otg@la% 5] personial 08 nuavo INDrest_ L) Seinanal Péndlenio COLA
i3 [ista con 108 nombres e 155 personas que cumphiran
Cumpleafics 1 Mensual oK COLABORABOR
tacidn técnica camo
Cepacitacién 1 Mensusl Pendionte JEFE COM.
Nueela pente a5, 15 Tancenal "Teno OR TOLABURAGOR
e EEAD Z Quincanal Junio OK [ ; LI
1 ~Wiansual ~Jnlo OR B
1 Mansua! Todun
fografias 48 personal, mancion b promociones,
Nuestra ganta Cotocar ocimientos i dessmueno. - 10 Personas Mensual OK COLABORADOR
c 4 2 : Transaccional y
apacitacién Informar écnica fMensual oK COORD. COM. INT,
Fportanta tnvitar 5 avisos Quincenal oK COLABORADOR
Aviso Clasificado Apoyar acuerdo ap 5 avisos Quihcanal oK COLABORADGR
rrrl'orm acio uobre brigadas, uso de equipo, campanas da
Seguridad, Ecologfa o Higiene tnformar o o amblental, 48 serviclo médico 4 aviso Mensual 0K COLABORADOR
Inl'on'n aeIon da perte del Area de serviclos sobre [as nias
Senidios mtamar Ix avancas de beneficio para el personz] en general, 2 avisos Mensual OK COLABORADOR
Esta espacio brndara &1 personal la oportunidad de
solaborar en e! tablero de avisos ¢on aigin pensamlento,
Tu espacio Perticipar cuanto, poesia 0 mensaje motivacional que desean
transmitr, 3 avisos Quincanal OK COLABORADOR
[Avances en el drea de produccion, fesultados de fas
Produccion Informar pruebas prepllotos y molivacidn a continuar
asforzéndonos. 1 aviso Mensual OK COORD. COM. INT.
depoﬂwos soda!as y culmraies qua sean de interds para
Eventos imegrar 2 avisos Semanal oK COLAEERADOR
EOTGO DE COLORES Establecer ]




AREA DE RESULTADOS VERBO COMPLEMENTO CANTIDAD |FECHA AVANCES RESPONSABLE
PERIODICIDAD
&) personai un fedio Informative, participative y
REVISTA ) . Proporcicnar motivecional. 1er ejemplars 2000 rov 05-Ago Estructura JEFE COM.,
mes T ano TieaRo, colzaclan Impremia “DBEND
anusrio Diclembro : ﬁgos: F=TB0R0. COM INT.YEXRT. |
[ROWBRE Trcunemr ]l persond) pan sugerencia 0@ nomon 1000 T8 Estadletcas COLARORADON |
(DIEERD e stuchorer de Bouerdo al manua! 0 megen colporatva T Bummy BIEERND =
informacion sobre las ectividadas de cada uno delos
Saccionas Proporcionar entds 2 10-Jul OK JEFE COM.
0 Tolocar 3, 6N SEIeCLIoN & CoKT 5 =Tlecaen da lobgalies BBEND
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Cantenido o Indice Explicacién elsmplar 2 OK JEFE COM.
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Tos gerentes y emplgados para la ob &én do la
informacion sobre las actividades y eventos de los Entravistas
Entrevistar 12 departamentos JEFE COM.
Fivitar Ta redaccién de articuios 2 sriicuios Caphura y rodaccion COLA
“Yioanzar \in Calgndana con actlvidades da cada depantamento 3
‘sobre evertos Que se realicen sobre producclon, pruebas
EVENTOS Informar licto, graduacionas, coclnies, d Ivos y cutturates. 4 sabrasalientes 15-Jul Resimenes y datos OK JEFE COM.
venios dol do capacltacion, programacién de cursas,
CAPACITACION nformar 4o todos log niveles 1 rticulo 10-Jul GTE. CAPACITACION
Beccion dedicada a proporcionar informacion sobro las
lcomunidades aledafias, con pales actividadas y
TU COMUNIDAD e re para visitar, oot m:}:‘:ﬂm e babel on Reportajos COORD. COM, EXT.
Mabe do esa corpunidad 2 comunigades
una parsona que haya dastacado en eu trabajo para la
ENTREVISTA CONEL Elegir entravista con ef gle, planta 07-Jul Guastonaro JEFE COM.
GERENTE DE PLANTA Presantecidén/Conduccién . L INT.
Grebar TZar para 1a BECCon ¥ Video anua. COORD. COM, INT,___|
afTas e ¥5 fologreTiag por oI [+ COl

| Salaccto - y pley da foto _e.Lemplar
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FECHA/

AREA DE RESULTADOS VERBO COMPLEMENTO CANTIDAD AVANCES RESPONSABLE
PERIODICIDAD
COMUNICACION EXTERNA COORD. COM, EXT.
VISITAS A LA PLANTA Ja visita, guiar a [as personas en su recomido, realizar
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|3 empresa, para que conozcan més sobre Mata y la COGORD. COM. EXT.AJEFE COM.
CLIENTES Y PROVEEDORES Disefiar importancia da cotaborar juntos mayo
~Reallzar Para presantacicn 1 4 de Jullo TR Joaves S0y Wemes 31 1 COOAD COM EXT,
Ediar Tnipenss soleccionadas 1 Agosio Uideos COORD. COM.NT. |
[+ [Broveadar 7 Sopuembra Grabaciones TOORD. COM. EXT.____|
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Brlas de graduacion Editar Egenos seleccionagas L) Noviembra ~Fandienia TOORD. COM. N, |
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5.6 PROGRAMA DE IMAGEN CORPORATIVA

La imagen corporativa es un conjunto de normas que se establecen
dentro de un manual de imagen o identidad corporativa que tiene como
funcién distinguir a una empresa de las demas. Incluye aspectos muy

basicos sobre:

Los usos de los logotipos que tenga la empresa, como puede ser: el

institucional, el de areas, y el de marca del producto.

. Colores, tamafios y zonas de proteccion.

. La tipografia, formatos, elementos y disefios que se deberan utilizar en
cartas, memorandos, publicaciones internas y externas.

+ Medidas y elementos de la sefalizacion de exteriores e interiores, de
altura y direccional, asi como especificaciones sobre el material que se
utilizara y colores.

+ Uniformes.

» Rotulacion de carros de la empresa.

La imagen corporativa en una empresa multinacional como Mabe, la cual
posee alrededor de 18 plantas en toda Latinoamérica también sirve para

unificar o estandarizar diferentes aspectos importantes en todas las plantas.
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La imagen corporativa es el sello distintivo; lo que permite una
identificacién entre el personal y la empresa, asi como entre la empresa y
su mercado, debido a que ayuda a posicionar en la mente del consumidor
nuestro producto y a relacionar todo o que tiene que ver con éste, como lo
es la calidad y el prestigio. La imagen se refleja en cada uno de los
elementos que se utilizan cotidianamente en el trabajo, y es por ello que se
deben respetar los lineamientos que el manual de identidad corporativa

marca.

El area de comunicacién es la encargada de difundir las politicas
establecidas y de hacer respetar las mismas.
Cualquier duda sobre el manual de imagen corporativa sera aclarada por

dicha area.
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PROGRAMA DE IDENTIDAD CORPORATIVA

SERALES DE INTERIOR B

NECESIDADES PROPIAS DE LA EMPRESA

PLAN DE IMPLEMENTACION RESPONSABLE FECHA
1 PRESENTACION DEL PROGRAMA AL EQUIPO GERENCIAL GERENTE RH 24 BE JULIO
= FORMACION OEL EQUIPC DE MPLEMENTACION |ING_. WAFRA. SPTTE SEGURIDAD, COMPHAS JEFE COMUNICACION 24 DE JULIO
COMUNICACION, GTE. RH
"7 BLAN DE AUDITORIAS ¥ CONTROL | JEFE COMUNICACION 31 DE JUUIC
ASPECTOS FUNDAMENTALES OBSERVACIONES FECHA HORA
°s lo]
CONGCENTRAR LA INFORMACION DE IMAGEN CORPORATIVA
TIPOGRAFIA (CORPORATRVA PRIMARIA ¥ SECUNDARIA) (QUE SE ACTUALIZARA DIA CON DIA&) 21 DE JULIG DE 2000 |14:00
MANDAR CORREQ DE CONCIENTIZACION DEL USO ADECUADO
COLORES CORPORATIVOS ¥ BECUNDARIOS DE LA IMAGEN CORPORATIVA Y NOMBRE DE LA CARPETA D
IMAGEN CORPORATIVA 21 DE JULIO DE 2000 {18:00
LOGOTIPO: 25 DE JULIO DE 2020 |14:00
CORPORATIVO 28 DE JULIO DE 2000
VERSIONES DE COLOR 28 DE JULIO DE 2000
USOS INDEBIDOE (LOGOTIPO CORPORATIVO, DS
JAREA ¥ DE MARCA) 27 DE JULIQ DE 2000 [14:00
DE AREA (ZONA DE PROTECCION) 28 OE JULKO DE 2090
14.00
PAPELERIA DIRIGIDO A ASISTENTES DE CADA UNA DE LAS AREAS DEBIDCY
4 QUE ELLAS SON ENCARGADAS DE LA PAPELERA
NECESARLA PARA LAS MISMAS. 25 DE JULIC DE 2000 [10:00
PAPEL CON MEMBRETE {MABE Y AREAS) ENVIAR CORREQ CON LA DIRECCION DE LA CARPETA
FORMATOS 25 O JULIO DE 2000 {14:00
TARJETAS DE PRESENTACION
HOJA DE FAX
MEMORANDUM (ESPAROL E INGLES) ENVIAR CORREQ A TODO EL PERSONAL CON FORMATO
PAUTAS DE MECANOGRAFIALO 27 DE JULIO DE 2060 |14:00
DIPLOMAS FORMATO A CAPACITACION
PUBLICACION INTERNA
FOTOGRAFIAS E ILUSTRACION
TIPOGRAF LA
GENERALIDADES 31 DE JULIO DE 2000
RETICULA
Jestio UTILIZAR EL ESTILO CALIDO Y FAMILIAR, CON LINGS MENSAJE!
cON TONO DE VOZ SENCILLO Y AMISTOSO, AUNQUE SIN
DEJARSE LLEVAR POR PATERNALISMO
PORTADAS SO DE COLORES CORPORATIVOS Y TAMARO DOBLE PAGINA
CARTA
COLOCACION OE LOGOTIPO _
ASPECTOS FUNDAMENTALES OBSERVACIONES FECHA HORA,
PUBLICACION EXTERNA DIRIGIDA A INSTITUCIONES DE GOBIERNO, EDUCATIVAS Y|
PRIVADAS
CUMPLIR ELELENTOS BASICOS (MAGEN GRAFICA)
FORMATOS
COLOR
FOTOGRAFIA
ILUMINACION
]omcc:on DB IMAGEN
1- ERRORES ENVIAR INFORME DE LA CAMPASA DE DETECCION
DE ERRORES EN EL USO DE LA IMAGEN
CORPORATIVA 31 DE JULIO DE 2000
2- SOLUCIONES EN CUANTO SE RECIBAN LOS ERRORES LA
RESPUESTA ES INMEDIATA
[SERALZACION RESPONGABLE:
APLICAR AL 1005 SERALIZACION EN TODAS SPTTE. SEGURIDAD
INSTALACIONES.
EXTERNA CUMPLIR EN: 21 DE JULIO DE 2000
MONOLITO MEDIDAS 24 DE JULIO DE 2690
SENAL DIRECCIONAL EXTERNA TIPO POSTE COLORES CORPORATIVOS
SENAL D)RECCIONAL EXTERHA TIPO PARED MATERIAL
SERALES DE INTERIOR A DISERD IEFE COMUNICACION
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MEMORIA

En pleno inicio del siglo XXI, nos encontramos en una época en la que la
pocas cosas parecen ya imposibles a nuestra imaginacion y creacion. Los
adelantos tecnolégicos permiten que realicemos nuestras tareas cotidianas,
ya sea en el hogar o el trabajo, de una forma mas precisa, mas practica,

eficiente, ahorrando tiempo, automatizando funciones, entre otras.

Vivimos una revolucion industrial tecnolégica dia con dia, en donde los
medios de comunicacién presentan también grandes avances. Sin embargo,
en muchas ocasiones, se observa que la comunicacién interpersonal, las
relaciones humanas, y el ambiente laboral en las empresas son tomados en
segundo plano, sin otorgarles la importancia que merecen para un mayor
crecimiento, enfocandose a la produccién y obtencion de resultados de la

misma.

No importa el tamafio de una empresa, siempre se debe buscar que la
comunicacién entre sus miembros sea efectiva y que la empresa mantenga
una buena imagen para con ellos y su publico externo. Pero son las
empresas grandes las que en la actualidad quienes estédn dando mayor
importancia a estos aspectos, menciono como ejemplo a Mabe

Refrigeradores Celaya, empresa que desde el planteamiento de sus
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objetivos principales realizado por los directores y la gerencia de planta,
incluye los conceptos de motivacion, integracién, trabajo en equipo,
capacitacion continua, comunicacion y accion sin barreras, transparencia y

claridad en todos sus procesos.

En el caso del corporativo de Mabe en la ciudad de México, se cuenta con
el 4rea de Mercadotecnia, que estd enfocada a realizar estudios, para
establecer mejoras en los productos y servicios, manejar la publicidad y las

relaciones publicas de Mabe a nivel Latinoameérica.

Las plantas de Mabe mas importantes en México, en cuanto a que poseen
mayor cantidad de personal y produccion, son quienes cuentan con su
propio departamento de comunicacion, siendo: Mabe estufas en San Luis

Potosi y Mabe Refrigeradores en Celaya, Gto.

Mabe Refrigeradores Celaya, es una empresa que arranca con las mejores
expectativas, con una inversion muy fuerte en instalaciones, tecnologia,
recursos humanos y capacitacién, partiendo desde cero pero con la
mentalidad de liderazgo en el negocio de refrigeradores tanto en E.UA.

como en todo el mundo.
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El papel del comunicélogo en empresas de esta magnitud, tiene a su cargo
importantes responsabilidades. En mi caso, durante el tiempo que laboré en
Mabe Refrigeradores Celaya, aprendi que aparte de realizar programas de
comunicacién, utilizar medios, buscar retroalimentacion dei personal y en si
todas las funciones que se mencionaron en el presente trabajo, como
comunicélogo tenia otras funciones, otras habilidades que desarrollar, que
en otro trabajo es mas dificil llevar a cabo, ya que en comunicacion
organizacional apliqué también mis conocimientos en medios de
comunicacién, mercadotecnia, publicidad, computacion, y en general, de
cada una de las materias que como estudiantes muchas veces creemos que
no tienen tanta importancia o que no las vamos a aplicar nunca

laboralmente hablando.

Trabajar, llevar a la practica lo que estudiaste y darte cuenta que estas en el
camino correcto, es a fin de cuentas mas gratificante que todos los
contratiempos por los que puedas pasar, siempre existiran los problemas,
en mi situacién, la mayoria del tiempo que laboré tuve que hacer las cosas
por mi misma, ya que se requeria de mayor numero de personal en ésta
area para abarcar todas las actividades comunicativas en los tiempos
requeridos y de forma eficiente. Es por este motivo que enfoqué el presente
trabajo al establecimiento de las funciones del departamento de

comunicacioén, con un organigrama y funciones delimitados.
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Es sabido que aun con la mayor experiencia se cometen errores, y l0s
recién egresados, ademas, carecemos de la misma. Existe falta de apoyo
en algunos momentos en cuestion de presupuesto o de desinterés debido a
las multiples actividades que prestan la atencién de tus superiores, cuentas
con un trabajo de tiempo completo y descuidas en ocasiones tu vida
personal, los proveedores a veces cometen errores en los trabajos y tu eres
el que da la cara y queda mal, y mas momentos amargos que se borran en
el instante en que sabes que la gente te estima, se acerca a ti y estas
logrando tu objetivo. Esto es lo que te permite orientarte, crecer y aprender
que los cuatro arfios de carrera, tus maestros, los examenes, el esfuerzo de
tus padres, las materias que te gustaban o aborrecias, son mas que eso,
son un gran puente de conocimientos que sirven de armas para enfrentarte
a la vida, y que rinden frutos, entre ellos, el recibir con orgullo tu primer
sueldo, contar con el apoyo de amigos en el trabajo, agradecimientos,
incluso llamadas de atencién, el reconocimiento de que lo que hiciste o

hiciste bien, y saber que la proxima vez, lo vas a ser todavia mejor.

Asi pues, con base a lo anteriormente mencionado, como comunicélogo se
puede y se debe ser ademas: voz, oido, representante de la gerencia de
planta, empleados, y de cada una de las areas; observador de los
ambientes internos y externos e informante de los mismos, traductor de

ideas en mensajes claros y entendibles a todo el personal. En eventos, ser
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acomodador del! lugar para que todo esté ordenado de acuerdo a lo
planeado, fotégrafo, reportero, edecan, coordinador de musica, audio y
video, comida, café, meseros, etc., archivador, camarografo, repartidor
de folletos, revistas, invitaciones, volantes, etc. entrevistador de operarios,

técnicos, empleados de confianza, y de los mas altos niveles jerarquicos.

Mantener siempre una sonrisa para el publico intemno y externo. Estar
preparado como instructor para impartir cursos, ser conocedor de la
historia de la empresa, su estructura, objetivos y valores, los procesos de
fabricacion y su funcionamiento, ubicacion de instalaciones, nombres de

personal, proveedores, socios, personas de medios de comunicacion.

Productor, guionista, director y presentador de videos de la empresa.
Editor, escritor, corrector de estilo y estructurador de revistas.
Supervisor de la imagen corporativa. Tener calidad en el servicio y
atencién, rapidez de respuesta, facilidad de palabra, diplomacia,
tenacidad y mucha visiéon para establecer campanas de prevencion,
motivacién, integracién, participacion, etc. Para poder realizar estas
multiples facetas del comunicélogo en una empresa, se requiere ante todo
ser creativo e innovador, critico para mejorar dia con dia, y lograr que la

transmision, el mensaje, el canal, la recepcion y la retroalimentacion, es
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decir, e! proceso comunicativo, sea eficaz para el equipo de trabajo y para la

empresa.

E!l papel de un comunicologo en una empresa terminara cuando ya no
exista personal y dudo que a pesar de los avances tecnologicos esto
suceda, debido a que hoy en dia lo que mas necesitan las empresas es
darle al trabajo el toque humano, la direccién correcta, con gente
especializada en el area, podemos observar actualmente que empresas ya
establecidas y las que inician, se estan dando cuenta que la comunicacion

es una fuerte clave para lograr el éxito.
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CONCLUSIONES

Mientras realizaba el presente trabajo recordaba mis pensamientos al
salir de la universidad, el pensar ¢y ahora qué?, es como cuando eres un
nifio que empieza a aprender a andar en bici y te das cuenta de que de
repente te han soltado... hay quienes se sienten contentos y siguen
pedaleando, pero otros sienten un gran temor y paran... Es un momento de
duda, confusion, alegria y tristeza al igual que el egresar de cualquier
carrera, el saber que aprendiste, pero no si realmente estas preparado o a

qué te puedes enfrentar y como lo tienes qué hacer.

Asi que quise transmitir un poco de lo que realicé, de lo que pude aprender
durante el tiempo que laboré en Mabe Refrigeradores Celaya, y que pienso
y deseo que sea de utilidad para las proximas generaciones de
comunicélogos sobre las diferentes funciones que se llevan a cabo en el
campo de la comunicacion organizacional y con el proposito de que puedan
aplicar lo que les parezca adecuado y acorde a la empresa en la que

trabajen.

La comunicacién organizacional es pues, un proceso cambiante que pasa
por varias etapas, la del transmisor, el mensaje, medio, y receptora. Estos

elementos se encuentran presentes siempre en cualquier tipo de




comunicacion: ascendente, descendente, horizontal y redes informales. No
podemos decir cual se puede considerar mas importante, ya que se debe

prestar atencion y tener objetivos claros acerca de cada una de ellas.

Para establecer las funciones del departamento de comunicacion, se deben
determinar primeramente, los objetivos que éste tiene, y unir la mision y
visién de lo que la empresa requiere del departamento y la aportacion que
como comunicologos pueda mejorar tal concepto, para posteriormente

realizar una estructura de cémo se llevaran a la practica dichos objetivos.

Se realizé un anélisis mediante la observacion de como trabaja la empresa,
qué medios de comunicacion han funcionado hasta el momento, cudles son
sus ventajas y desventajas, para obtener una gran ayuda para seleccionar
los canales, orientados hacia el tipo de informacién y respuesta que

esperamos del mismo.

Se establecieron las funciones que llevaria a cabo cada uno de los
integrantes del organigrama propuesto, dividiendo las actividades que
abarca la comunicacién interna y externa de la organizacion. La division de
responsabilidades y especializacion en un campo de la comunicacion
permite una mejor administracion de la comunicacién, 1o que se traduce en

eficiencia, oportunidad, y organizacion.




Los medios de comunicacion mas frecuentemente utilizados por los
resultados obtenidos, es necesario regularlos, establecer bases sobre las
cuales guiarnos, unificarlos u homogeneizarlos en las campahas que
realicemos, y si es necesario, establecer politicas sobre su uso, para que se
contintie sobre una misma linea de trabajo, que podra ser modificada por el
mismo departamento en caso de no resultar optima. Los ejemplos
mencionados en este trabajo, engloban los aspectos mas importantes a
tomar en cuenta, pero pueden variar su uso de una compafiia a otra
dependiendo de sus caracteristicas, podra funcionar un medio mejor en una
empresa que en otra, y en el caso de Mabe Refrigeradores Celaya, fueron
los que consideré mas importante destacar debido a su utilizacién continua

y funcionalidad.

Para crear o disefiar un programa de comunicacion debe estar
fundamentado en una investigacion interna y externa sobre las
caracteristicas de los transmisores, receptores, sus gustos y preferencias.
Se pueden utilizar diversas técnicas de investigacion como la entrevista, la
encuesta, la observacion, etc. para recolectar los datos que requerimos.
Este programa servira finalmente para establecer las areas de resultados
que tendrda el departamento, delegar responsabilidades sobre tales
actividades, fechas de entrega, presentar avances de los proyectos y ser

concretos en cuanto a lo que vamos a realizar, también permite al director




del departamento evaluar el desempefio del equipo de comunicacion y

reportar a su vez el estatus de las actividades al gerente de planta.

Conocer qué es lo que podemos hacer, los conceptos que se tomaran en
cuenta, las funciones que se pueden realizar en el departamento, los
medios que se utilizaran y como, la creacion de programas de comunicacion
con un objetivo claro en la mente es lo que nos permitird actuar y tomar
decisiones que nos lleven hacia la direccion adecuada, a la consecucién de

planes y a la mejora continua de la comunicacion.
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