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Introduccién

Cuantos de nosotros hemos pasado por el proceso de adaptacion a una
nueva empresa con las dificultades que esto representa. Desde conocer a
los nuevos comparieros de trabajo, desarrollar de manera correcta las
tareas que nos corresponderan, hasta ajustarnos a las costumbres y en

general a la cultura de esta nueva organizacion.

Es por esta razén que el presente trabajo nace de la necesidad de
resaltar la importancia que tiene el realizar una induccién correcta y a
tiempo a la empresa, ya que en mi experiencia laboral en el area de
Recursos Humanos, considero que un proceso de Reclutamiento seleccion
no termina en la contratacion, sino con la bienvenida e informacién que se
le proporciona al nuevo colaborador para integrarse a su ahora actual
circulo de convivencia, ya que también en este punto se determinara el

éxito que tendra durante su permanencia en la organizacion.

A lo largo de estos capitulos se destaca la importancia de la
comunicaciéon interna como herramienta fundamental en la difusién de
informacion que los nuevos colaboradores necesitaran para integrarse de
manera mas rapida, a través de los canales de comunicacion con los que la

empresa cuenta.

Es importante resaltar que el Grupo para el que se desarroll6 este
programa de Induccion, cuenta ya con una plataforma de Recursos
Humanos recientemente instaurada, sin embrago, no habia sido difundida
correctamente por la falta de sensibilizacion del nivel Directivo al
desconocer el impacto y la influencia que un programa de este tipo genera

en beneficio de la cultura la organizacional.



También es cierto que aunque anteriormente ya se tenia un curso de
Induccién, este no cumplia en conjuntar la informacién actualizada y

completa necesaria para integrar a las nuevas contrataciones al Grupo.

El proceso de Induccion muchas veces es considerada como una
actividad de menor relevancia para la operacion diaria en un grupo de las
dimensiones como el que abordamos, al considerarse un gasto no
prioritario en la funcién diaria y desconocer que muy por el contrario sera
una inversion que complemente el desarrollo del trabajador al interior de la

empresa.

La integracién a un nuevo empleo siempre es un cambio importante
en la vida de cualquier persona, las situaciones a las que se enfrente en los
primeros dias de trabajo quedaran grabados en su mente, como la imagen
que la empresa quiere transmitir, es por esta razon que abordaremos los
aspectos que voluntaria e involuntariamente una empresa transmite a

través de las conductas de sus colaboradores.

Es muy interesante analizar en este trabajo, diversos elementos que
son comunicados por una empresa a través de sus acciones y que
generalmente no son percibidos por sus principales lineas de mando hasta
gue de alguna manera comienza a ser un indicativo la conducta repetida

entre un grupo de personas, ya sean “buenas o malas practicas”.

He de resaltar que la carrera de Ciencias de la Comunicacion, en
especial mi opcion terminal Comunicacion Organizacional, me han dado las
herramientas tedricas necesarias para entender, analizar y proponer
estrategias que ayuden desde el area de los Recursos Humanos al mejor

entendimiento del comportamiento de los individuos en una organizacion,
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desde su Reclutamiento, Seleccion, Induccion y Rotacion dentro de la

misma.

Para mi es de gran relevancia poner en la mesa un tema tan
importante en el desarrollo de las organizaciones, al tratar de ofrecerles
soluciones desde un punto mas humano y profundo, que ataque de raiz el
conflicto, desde la formacion y desarrollo de quienes seran la fuerza de

trabajo y el alma de una empresa.

Es por ello que aqui se presenta un programa de Induccién con un
enfoque que va mucho més all4 de un curso en el que la gente se presenta
para cumplir un requisito de ingreso y se le proporcione informacién que no
representan mas que datos irrelevantes e inutiles para el actuar diario, sino
una platica de sensibilizacidon para el desarrollo humano de una persona en
cualquier situacion y que obviamente pueda resaltar en su trabajo cotidiano

con la informacion necesaria de su empresa.



Capitulo 1. Comunicacién Interna

En el presente capitulo se expone la importancia y las caracteristicas de la
comunicacién interna en una organizacion, asi como las funciones que
desempeiia un comunicador interno y las diferentes formas de abordar

problemas comunicacionales, que involucran a todas las areas.

Lo anterior con la finalidad de generar un antecedente que permita
asimilar y comprender el papel que cada elemento de la comunicacion

juega dentro de los procesos internos de una organizacion.

1.1 Areas y disciplinas que intervienen en el &ambito de la

comunicacion interna.

Desde el nacimiento de la comunicacion organizacional en un campo de
estudio y como en un area funcional de las empresas, se ha consolidado
como una disciplina necesaria que requiere de profesionales de la
comunicacién. Segun la bibliografia consultada, la comunicacion

organizacional es:

‘un conjunto de técnicas y actividades donde los conocimientos
generados a través de la investigacion del proceso comunicativo en la
organizacion sirven para desarrollar una estrategia encaminada a
facilitar y a agilizar el flup de mensajes que se dan entre sus
miembros y entre la organizacién y los diferentes publicos que tiene

su entorno™

! Horacio Andrade, Comunicacion Organizacional interna: Proceso, disciplina y técnica, Espaiia,
Netbiblo, Serie: Comunicacion empresarial, 2005, P 16.



Jesus Garcia en su libro, “La comunicacion Interna” refiere que “la

comunicacibn que se genera en una organizacion se orienta a la
motivacion como una herramienta para valorizar la capacidad individual de
los trabajadores y despertar en ellos la conciencia de pertenencia activa al
grupo humano de la empresa, de tal manera que el individuo se encuentre

estimulado para responder a sus tareas con calidad”.

Particularmente el area de comunicacion corporativa se encarga de
gestionar la informacion institucional y de ejecutar una serie de estrategias
para que en la organizacion se trabaje de la mano con el area de Recursos
Humanos. Asi gestionar la comunicacion interna y externa en una empresa
significa involucrar a una serie de personas relacionadas con los objetivos y
las politicas de la empresa para alcanzar un estilo de Direccidn
participativa, mejorar el clima interno, establecer el didlogo con los medios

de comunicacion y fortalecer la cultura corporativa.

Es importante destacar que la comunicacion interna también
involucra otras areas como son, las relaciones institucionales, la
comunicaciéon o marketing y los recursos humanos; cada uno de estos
sectores estan involucrados con la comunicacién, pero desempefan tareas
muy especificas que responden a estrategias internas de comunicacion

para las empresas.

A continuacién se destacan los principales puntos que debe trabajar
un buen Plan de Comunicacién Interna y que debe ser ejecutado por un
profesional en la comunicacion, roll que en el siguiente apartado se
profundizara. En primera instancia, debe ser integral, es decir que involucre
diferentes canales; ser coherente en la construccion de los mensajes sin
caer en contradicciones; los mensajes deben llegar en el momento

oportuno; ser éticos respetando los valores que rigen la gestion integral de
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la empresa y finalmente debe ser claro y original, esto ultimo se refiere, a la

importancia de captar la atencién, crear impacto y tener un propio estilo.

Por otro lado, para concluir este apartado desde el punto de vista
humano la comunicacion interna debe responder a una buena politica
basada en el respaldo de la Direccion, la alineacion con las politicas
corporativas, el interés por un cambio cultural, una comunicacion integral
gue involucre a todos y finalmente la adaptacion y asimilacién en el uso de

los canales de la comunicacion interna.

1.2Roll de comunicador interno

En las organizaciones existe una persona que debe ocupar el papel
profesional de transmitir la informacion interna, denominado Comunicador
interno u organizacional, el cual es definido por Horacio Andrade como “el
encargado de facilitar el proceso mediante el cual algunas personas o
areas de la empresa van a mandar mensajes a otras, por lo que, en estricto
sentido, no es la fuente de dichos mensajes. Fuentes son las personas o
areas encargadas de proporcionar la informacién que se va a enviar a un

publico determinado.”

Un comunicador interno, tendra la gran labor de enlazar las
estrategias comunicativas con la institucional a fin de demostrar el valor
agregado que la comunicacion puede aportar para el logro de los objetivos
organizacionales. Debe mantenerse actualizado sobre los planes de la
empresa para apoyar oportunamente en su difusion y dar seguimiento a los

planes hasta evaluar resultados.



Sin embargo, para llevar a cabo esta tarea, el comunicador debera
desarrollar la estrategia de comunicacién basada en las necesidades reales
de la organizacién y de sus publicos, que permita tener el impacto
requerido segun sus intereses y objetivos de informacién, que normalmente
son los mismos, de otra manera careceria de impacto los esfuerzos

realizados.

De igual manera, el plan de comunicacién interna a desarrollar por el
comunicador, tiene que cumplir con fomentar la confianza entre el personal
interno de diversos niveles jerarquicos y de estos con sus publicos
externos, es de gran relevancia concienciar a los primeros, sobre la
importancia de adecuar sus conductas a los requerimientos de los clientes
internos y externos con la finalidad de proporcionar un servicio de calidad,

no importando la funcion que desemperien.

El comunicador debe recordar que sus esfuerzos deben ir
encaminados a lograr el objetivo institucional, reforzando la integraciéon e
identificacion de los colaboradores con su empresa a través de fomentar

una buena imagen de ella, a través de sus productos y servicios.

Para lograr estas tareas, un comunicador debe fomentar la
comunicacion eficaz al interior de la organizacion, es decir, el comunicador
ayudara a que la informacion fluya al interior, aunque no es propiamente el
encargado de la comunicacion en la organizacion; asi mismo, procurara
gue exista en todo momento congruencia entre los mensajes y los medios

utilizados para conservar la credibilidad.

La comunicacién interna utilizada por el comunicador, ademas de

fomentar la confianza de los colaboradores con la empresa, contribuira a
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desarrollar de manera exitosa el proyecto de la empresa y a facilitar la

difusion de la cultura organizacional.

Para realizar esta compleja labor de comunicacion interna en las
organizaciones, es necesario contar con una Red de facilitadotes que

Brandolini describe como:

“‘un grupo de personas con diferentes niveles de responsabilidad
que poseen vocacién y habilidad para comunicar y tienen
cualidades para liderar proyectos. Por lo genera, los integrantes de
la red son reconocidos y respetados por su grupo de trabajo. Son
aliados estratégicos de la gerencia de Recursos Humanos y actian
como gestores del cambio. Detectan las necesidades especificas
de comunicacion dentro de la organizacion y son quienes mejor

atienden las demandas del cliente interno”.

Este grupo puede ser ubicado tanto en la Alta Direccion, los mandos

medios o en la parte operativa.

En la Alta Direccidn los objetivos de comunicacion irdn enfocados
principalmente, a promover la cultura e identidad corporativa, asi como la
participacion de los colaboradores en el objetivo estratégico de la
empresa. En la linea de mandos medios, se fomenta el trabajo en equipo,
por objetivos, el desarrollo y capacitacion del personal y la productividad
entre otros. Finalmente, la comunicacion interna en la parte operativa
ayudara a promover la integracion y a generar un clima laboral 6ptimo para

el desarrollo integral de los colaboradores.

Por estas razones, es indispensable considerar en las instituciones

una estructura organizacional que contemple designar recursos materiales
8



y humanos para desarrollar un plan integral que apoye el cumplimiento del
objetivo estratégico de la empresa, pero igual de importante es que el
comunicador tenga claro estos objetivos y el alcance de los medios que

tiene a su alcance para lograr el impacto deseable.

De igual manera, otro factor que interviene en la conformacion de un
proyecto de comunicacion interno exitoso, es la contemplacién de los
diversos perfiles profesionales que son parte de una organizacion y que en

conjunto podran aportar y enriquecer el proceso.

Finalmente, podemos mencionar que “las estrategias que el
comunicador interno desarrolla, responden a un doble sentido: uno en
funcién del desarrollo y optimizacion de los canales de la comunicacion
interna y el otro a fin de promover un cambio cultural a largo plazo; labor

que lograra cumplir haciendo uso de sus competencias y habilidades”?

Por esta razon es necesario que la Alta Direccidon sensibilice sobre
considerar a la comunicacion como un aliado en el compromiso con el

proyecto empresarial y como integrador entre todos los colaboradores.

1.3Los canales informales de la comunicacion interna

Dentro de la comunicacion, existen canales formales e informales de
comunicacion, “la comunicacion formal: es una forma de comunicaciéon que

aborda temas laborales principalmente. Es planificada sistematica y

2 Alejandra Brandolini, Martin Gonzalez Frigoli, Natalia Hopkins Comunicacion interna: claves para
una gestion exitosa, La Crujia, 2009, P. 23,24.



delineada por la organizacion. Por lo genera, utiliza la escritura como medio
de expresion y canales oficialmente instituidos. Suele ser més lenta que la
informal ya que requiere del cumplimiento de las normas y tiempos
institucionales™, sus fuentes de informacién son oficiales de la

organizacion.

“La comunicacién informal: es una forma de comunicacion en la que
se abordan aspectos laborales que no circulan por los canales formales.
Utilizan canales no oficiales (conversaciones entre compaferos de trabajo,
encuentros en los pasillos, bafio, cafeteria, ascensor, entre otros). Tiene la
ventaja de divulgarse de manera mas veloz que la formal. Puede generar
mal entendidos y resultar una usina de rumores™, esta comunicacion se
ejerce de boca en boca y comiunmente termina distorsionando el mensaje

original.

Al realizar un proceso de comunicacion en las organizaciones,
debemos considerar que en el camino se presentardn circunstancias de
gran relevancia que pueden mermar la eficacia de la comunicacion como
medio de transmisidn de informacion, por ejemplo: la informacion puede ser
inexacta o la interpretacion variar dependiendo el contexto del receptor, la
fuente de la informacién puede ser dudosa y circular por varios canales

simultdneamente, entre otros.

‘Uno de los riesgos principales de no incorporar la comunicacion

como proceso cultural es la falta de motivacién de quienes integran al

* Ibid., P. 34.
* Ibid., P. 34, 35.
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publico interno, lo que seria un sintoma propio de una cultura de la

desconfianza. Es dificil confiar en medio de la ignorancia y rumores”.”

Sin embargo, es frecuente encontrar que las organizaciones son las
primeras en propiciar la distorsion de la informacion o la negativa a su
difusién, obedeciendo a un miedo de que cause en la gente reacciones
negativas, sin contar, que en la mayoria de las ocasiones esta informacion
ya es conocida y peor aun ya fue tergiversada por los canales informales

que recorrio en su trayecto.

Brandolini define a un rumor como “toda aquella informacion que
circula dentro de la organizacion, que es entendida como no formal”, de
aqui la importancia de identificar una estrategia que ayude a contrarrestar
la proliferacion de los rumores, a partir de identificar a aquellas personas
que denotan liderazgo de opinién, a fin de aprovechar su influencia de
manera positiva y de establecer canales oficiales de difusion, con los

integrantes de la organizacion que ayuden a disipar el rumor en turno.

Es importante resaltar que un lider informal, tiene gran influencia en
un grupo determinado y mal encausado podria generar grandes
inconvenientes a la organizacion, de tal manera que es preferible
convertirlo en un socio de la empresa que apoye las estrategias de la

misma.

De igual manera, la existencia de un vacio de informacion por la falta
de una fuente oficial que provea del material necesario, sera llenado por la

red informal que aprovechara cualquier espacio para generar rumores.

5Alejandra Brandolini, Martin Gonzalez Frigoli, Natalia Hopkins, op. cit., P. 14.
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De tal forma, que si lo que se persigue es aminorar la comunicacion
informal al interior de las organizaciones, debe considerarse un plan de
comunicacién que incluya evitar la resistencia a transmitir la informacién de
manera oportuna, en tiempo y forma, confiable y completa, que dé
certidumbre de las acciones de que se realizan en la empresa, que
responda las dudas de los colaboradores sobre la influencia e impacto que
tendra sobre ellos.

1.4Los recursos de la comunicacién interna

Para Brandolini, “la comunicacion interna es un proceso planificado y
continuo que consiste en el disefio, implementacion y utilizacion de
diversas herramientas y canales especificos que sostienen algunos de los
objetivos propuestos dentro del plan estratégico de comunicacion”, estas
actividades en su conjunto ayudaran en la generacion o en caso al
mantenimiento de buenas relaciones laborales entre los integrantes de la
organizacién, a partir de cubrir sus necesidad de informacién y asi
mantenerlos motivados para favorecer al logro de los objetivos

organizacionales.

Prioritariamente, la comunicacion interna apoyara en la difusion de los
fundamentos béasicos de una organizacion entre sus colaboradores; la
filosofia, mision, vision y valores que ayudaran en la creacion de identidad

corporativa y cultura de una empresa.

Para cumplir con estas tareas, es necesaria “la creacion de un érgano
profesionalizado (el gabinete de comunicacién e imagen) encargado de la
gestion de la comunicacion corporativa (interna y externa) se ha de
proponer ante todo dar unidad y coherencia al programa de

comunicaciones, y asignarle el cometido de repartir el “saber” y el “poder”;
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agilizar los procesos; facilitar la realizacion de tareas; administrar los

recursos...” ®entre otros.

Conjuntamente a estas tareas, es necesario conocer el impacto que la
informacion causard en el capital humano de una organizacién una vez
difundido el mensaje, ya que el colaborador debera primero aceptarla, es
decir, reconocerla como parte de su realidad para posteriormente,
adoptarla en sus acciones diarias, modificarla para volverla atil en sus
actividades, contrarrestarla cuando se trate de afectaciones radicales,
ignorarla en caso de considerarla irrelevante o rechazarla cuando se

rehudse al cambio.

De tal manera que el medio de difusion de la informacion debe ser
seleccionado con cautela de entre los existentes en la organizacion. Para
ello primero los dividiremos primero en dos grandes grupos: los
institucionales y los interpersonales, la diferencia entre ambos radica en la

mediatizacidon o la manera directa de trasmitir la informacion.

Los medios institucionales mas frecuentemente utilizados en las
organizaciones son: la gaceta interna, los boletines, el correo electronico,
las circulares, los videos institucionales, los tableros de avisos, los carteles,
entre otros, mientras que los medios interpersonales mas recurrentes
puedes ser: las juntas de trabajo, las video conferencias, reuniones de

avisos varios, cursos de induccién a la organizacién o induccion al puesto.

Es importante resaltar que de todos los canales de comunicacion

enunciados, los que implican estar cara a cara deben ser considerados los

® Jests Garcia Jiménez, La comunicacion interna, Espafia, Diaz de Santos, 1998, P. 55.
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de mayor eficacia, ya que permite la posibilidad de observar cualquier
gesto o expresion no verbal que comunique el interlocutor como respuesta

al mensaje.

De igual forma en el éxito de la comunicacion interna, se deben

considerar la direccionalidad con la que fluye la informacion:

“‘Descendente: Es aquella comunicacién que se genera en las
areas directivas de la empresa y desciende utilizando los canales
oficiales. Persigue el objetivo de que todos conozcan y entiendan
los principios y metas de la organizacion, lograr credibilidad y
confianza, extender la idea de participacion, agilizar los canales de
transmision de la informacion, fortalecer los roles jerarquicos y

favorecer y hacer operativa la comunicacion.

Ascendente: Esta dirigida de abajo hacia arriba dentro del
organigrama de la empresa, hacia sectores gerenciales, mandos
medios etc. Los empleados tienen la posibilidad de expresar sus
puntos de vista acerca del trabajo que realizan o sobre sus
responsables, aunque esto crea un clima de tension y algunas
dificultades, sirve para mejorar las acciones. El objetivo es que

todos se sientan protagonistas.”’

La comunicacion interna y externa y sus recursos institucionales e
interpersonales en conjunto, constituyen una valiosa herramienta en la
formacion de la imagen institucional, es decir, siempre y cuando los

mensajes y sus medios estén alineados a las estrategias de la

7 Alejandra Brandolini, Martin Gonzalez Frigoli, Natalia Hopkins, op. cit., P. 35.
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organizacion, serviran para reforzar las ideas que la organizacion desea se
plasmen en sus publicos. Brandolini, menciona que “la imagen es el
conjunto de percepciones que se generan en un publico a partir de lo que
la compafiia demuestra, es decir, a partir de su identidad. La identidad se

forja dentro de la empresa; la imagen, en la mente de los publicos.”

Por su parte Horacio Andrade en su libro Comunicacion
Organizacional describe que “la imagen se puede formar voluntaria o
involuntariamente. Lo que significa que, aunque no se trabaje
deliberadamente en ella, cualquier accion que emprenda la organizacion
sera interpretada por sus publicos (empleados, clientes, proveedores,
competidores, medios de comunicacion, organismos diversos y comunidad
en general) y contribuira a que la perciban de una forma especifica:
innovadora o0 conservadora, ética o0 deshonesta, responsable o

irresponsable, confiable o no.”

En consecuencia, entendemos que el éxito de una estrategia

comunicacional contribuird al cumplimiento del objetivo organizacional.

Capitulo 2. Importancia de los Recursos Humanos para la

comunicacion empresarial e institucional.

La finalidad de este segundo capitulo es mostrar la importancia que tiene el
contenido de la informacion que se transmite a través de los diferentes
medios de comunicacién interna de una organizacion y su contribucién en

la integracién de los colaboradores a esta.
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2.1 La comunicacion, pauta organizativa del sistema

Como ya hemos visto en el capitulo anterior, un proceso de comunicacion
correctamente planteado, es de gran ayuda a la organizacion para cumplir
con su objetivo estratégico, en cualquiera de sus formas ya sea
comunicacion interna o externa, es gran apoyo para mantener relaciones

sanas de convivencia.

La comunicacion interna tiene entre sus objetivos el fortalecer,
integrar 0 mantener una cultura solida empresarial entre todos quienes
conforman los diversos niveles jerarquicos de una organizacion, a través de
fomentar el compromiso de estos con la empresa, logrando asi cohesion

social y en consecuencia el crecimiento de la organizacion.

El activo humano encontrara a partir de la comunicacion interna una
herramienta para vincularse y comprometerse con la organizacion; la
comunicacién servira a los recursos humanos como medio de integracién al
colaborador a través de un ciclo descrito a continuacion. Al ingresar a la
institucién, el individuo es Reclutado, esta actividad comprende todos los
actos solemnes para iniciar a una persona; Seleccionado, que distinga a la
persona que demuestre una mejor y mas sencilla adaptacién; Integrado,
realizar el proceso psicologico de convivencia; Entrenado, que conozca el
proceso comunicacional que se efectia al interior de la organizacion;
Nombrado, en la ocupacion del puesto a ocupar; Supervisado y Controlado,
a través de la evaluacién y el seguimiento a sus acciones, Remunerado y

Promocionado, a fin de lograr su desarrollo en la empresa.

“La politica de identidad corporativa en periodos, ya fenecidos, de
estabilidad laboral concedian especial importancia a los ritos
iniciaticos de la seleccidén y formacion de los nuevos empleados. La

entrevista de seleccion era el final del proceso de busqueda de
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empleo, pero una vez superada, era el inicio del ingreso de un nuevo

miembro en la cultura corporativa™®.

En otras palabras, la comunicacion interna permitira promover entre
los empleados el compromiso requerido a fin de lograr el objetivo de la
empresa, armonizar las relaciones laborales evitando discrepancias
mayores entre los diversos departamentos de una organizacion, otorgar
poder e independencia a cada individuo a partir de mantenerse bien
informados sobre las principales vertientes existentes y a través de este
altimo, generar mayor productividad al mantener a todos orientados hacia

un mismo resultado.

Dentro de la comunicacion Horacio Andrade menciona cuatro clases
de mensajes al interior de una empresa, “los informativos o de contexto”
que pretenden difundir la informacion circulante en ella y “los directivos”
que basicamente son de instrucciones y disposiciones, “los motivacionales”
que buscan el apoyo y la afiliacion en cambios internos y “los de

desempeno” basados en retroalimentacion y reconocimiento.

Una empresa requiere mantenerse comunicada de manera interna,
esto sensibilizard a sus integrantes a mantener mejores relaciones de
trabajo que desembocaran en mayor productividad al conocer
detalladamente los proyectos a desarrollar al interior, asi como tener un
estilo de direccion que lo haga sentir participe de las decisiones que
marcaran el rumbo de crecimiento y al explicarle claramente las acciones y

consecuencias de los proyectos.

8 Jesus Garcia Jiménez, op. cit., P. 120.
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“La comunicacion interna desempefia funciones basicas al servicio

de la organizacion estructural:

o Da conciencia a lo 6rganos de coordinacion

o Facilita la adaptacion a los objetivos

. Facilita la unidad de direccion

o Facilita la unidad de comando

o La comunicacién interna ascendente revela el grado de

credibilidad y el grado de aceptacion de la politica de la
empresa y estimula a los empleados a participar y a trabajar

con mas entusiasmo”®

Para poder asegurar el éxito al implementar una estrategia de
comunicacién en cualquier organizacién, es importante realizar un Plan de
comunicaciéon interna que de ser correctamente disefiado servira como
herramienta para obtener mejores resultados en clima laboral al mantener
una sana unidad en la organizacion y por consiguiente una mayor

productividad.

“‘Para ello se ponen en marcha cuatro pasos fundamentales: el
diagnostico, la planificacion, la ejecucion del plan y su seguimiento.
Estas instancias forman un continuo en la actividad del comunicador,
y es permanente porque las realidades de las organizaciones se
encuentran en procesos de cambio continuo y el plan debe ajustarse

a esas modificaciones.”10

? Jesus Garcia Jiménez, op. cit., P. 41, 42.
10 Alejandra Brandolini, Martin Gonzalez Frigoli, Natalia Hopkins, op. cit., P. 23.
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El primer paso para realizar un Plan de comunicacion, es detectar las
areas de oportunidad en el &mbito comunicacional, es decir realizar un
diagnoéstico, de esta manera sera posible proponer una estrategia que
cubra las necesidades y reduzca los problemas internos a medida que

sean empleadas las herramientas adecuadas segun la organizacion.

Entendemos por estrategia la forma o disefio en la que se lograra
llegar a una meta, a diferencia con las tacticas, esta Ultima esta situada

como partes que en su conjunto constituyen una estrategia.

La parte de la planificacién basicamente pretende disefiar un Plan
estratégico fundamentado en las areas de oportunidad detectadas en el

diagnéstico, su objetivo y sus alcances.

La ejecucion, es realmente llevar a cabo las propuestas presentadas
en la planificacion. Estas implican el esfuerzo y la inversion de tiempo y

recursos para desarrollarlas.

Y en la parte de seguimiento, es necesario monitorear el
comportamiento de las acciones implementadas, para conocer su impacto
y también conocer cuales seran los planes de mejora en los siguientes

Planes de comunicacion.

Cualquiera que sea el Plan de Comunicacion que se haya
determinado para contrarrestar las areas de oportunidad de una
organizacién, este debera ser congruente con la filosofia de la empresa, es

decir con su mision, vision y valores, pero de igual forma alineado con la
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estrategia de negocios. De esta manera el Plan de comunicacion aportara
valor agregado al negocio, fortalecera el sentido de pertenencia y
obviamente optimizara la comunicacion interna. Asi mismo, se lograra
fortalecer un clima de trabajo que permita cumplir con los requerimientos
empresariales, no importando el medio o canales de comunicaciéon que se

hayan elegido.

En conclusion podemos decir que en la actualidad las empresas no
sélo intercambian productos y servicios con sus clientes internos, la mision
y los valores son ahora el punto de intercambio, aquellos que definen e
identifican a las organizaciones a través de su gente y con ayuda de la

comunicacion interna.

Asi es como Brandolini define a la comunicacion interna: “herramienta
de gestion que también puede entenderse como una técnica. Puede ser
también un medio para alcanzar un fin, en donde la prioridad es buscar la
eficacia en la recepcion y en la comprension de los mensajes. Es la
comunicacién especificamente dirigida al publico interno, al personal de
una empresa, a todos sus integrantes y que surge a partir de generar un

entorno productivo armonioso y participativo”

Es necesario identificar que en gran medida la falta de una verdadera
cultura corporativa y una incorrecta gestion de la comunicacion interna en
una organizacion, son la razén de algunos problemas que aquejan a

nuestra sociedad.
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2.2 La comunicacion interna al servicio de los principios

fundamentales de la organizacion estructural.

En los apartados anteriores se describio la importancia del Comunicacion
Interna y el rol del comunicador interno en una organizacién, “Maurice
Thévenet asigna a la gestion de la comunicacion interna los objetivos
prioritarios de motivar, satisfacer e implicar a las personas que trabajan en
ella. Basicamente su gran objetivo comportamental es la optimizacion del
activo humano. Optimizar comunicacionalmente el activo humano quiere
decir asignar a la comunicacién interna los objetivos de dar vida al
proyecto, movilizar y focalizar las inteligencias, motivar por la accion,
orientarse a resultados con orgullo de pertenencia y moral de éxito,
optimizar las competencias, capacidades y destrezas de las personas para
la comunicacion, contribuir a un cambio de actitudes para la participacion,
la implicacion, la innovacion y la adaptacion a los cambios; hacer coincidir
los valores de la persona y los de la organizacion; contribuir a crear un
espiritu de equipo y un clima de confianza; mejorar las conductas de tarea
y conductas de relacion; y ayudar a promover estilos de direccién

participativos y democraticos”**.

En este sentido, los mensajes que la organizacion emita tendran que
estar relacionados con su filosofia, esto permitira a que a pesar del tiempo
pase, sus integrantes continden en la misma frecuencia de crecimiento. Sin
embargo, es necesario tener claramente definidos los vectores de una
organizacién, su mision, vision y valores. Estos aspectos seran las
caracteristicas del comportamiento de de todos los integrantes de la
empresa, y quedaran plasmados en su actuar diario, en todos sus procesos

y gestiones.

1 Jesds Garcia Jiménez, op. cit., P. 56.
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Igual de importante es la difusion de estos mensajes institucionales
entre los colaboradores, ya que los elementos que generan sentido de
pertenencia con la empresa y cultura corporativa, son precisamente la
mision, vision y valores, mismos elementos que deben ser creativos,
retadores e innovadores para trascender en la mente de los publicos
internos, ademas de ser considerados como aliados en la tarea de alcanzar
las metas estratégicas establecidas por la empresa y que la diferenciardn

del resto de las organizaciones a través de su identidad corporativa.

“La identidad es la suma de las caracteristicas particulares que reldne
una empresa y que la diferencia de otras. Esto esta relacionado con
los modos de hacer, de interpretar y de enfrentar las diferentes
situaciones que se presentan cotidianamente en el ambito de la
empresa. Béasicamente la identidad se manifiesta a través de la
cultura organizacional, la mision, vision y valores que promueve y el

patrén de comportamientos que la caracterizan”*?

Para Brandolini, la Misidon “es el motivo o la razén de la existencia de
la organizacion, lo que le da sentido y orientacion a las actividades; es lo
que se pretende realizar para lograr la satisfaccion del o los publicos
objetivos, del personal, de la competencia y de la comunidad en general”.

En el caso de que una institucion no priorice la difusion de las ideas
organizacionales entre quienes la conforman, se corre el riesgo de
desconocer el camino y objetivo a lograr y por consiguiente de no alcanzar
el fin para el que fue creado o lograrlo en condiciones adversas. De hecho
para poder considerar una gestion de la comunicacion vanguardista, debe

cumplir con algunos aspectos esenciales: primero lograr que los empleados

12 Alejandra Brandolini, Martin Gonzalez Frigoli, Natalia Hopkins, op. cit., P. 16.

22



estén comprometidos con la mision de la empresa y después con la

orientacion al cliente.

“La construccién de la vision organizacional significa establecer una
situacién imaginaria en el tiempo aparentemente imposible, capaz de
motivar y satisfacer el sentido de existencia, desarrollo y

trascendencia personal y colectiva”®

Es asi como se pretende incitar al crecimiento y cambio continuo en la
organizacién para el logro paulatino de los objetivos y la adaptaciéon con su

entorno.

Por otro lado encontramos a los valores que “son el conjunto de
creencias que la organizacion tiene sobre determinadas conductas

especificas y sobre los fines u objetivos de su existencia.

Estos valores fundamentales constituyen la base desde la cual los
lideres actian en cada organizacion, y a partir de ella establecen planes y
estrategias. Son los principios béasicos que deben ser cumplidos si se
quiere sobrevivir en esa organizacion. Los valores dirigen a las

organizaciones™.

Los elementos anteriores, en conjunto conforman parte de la cultura

organizacional y son influidos en gran medida por aspectos externos a la

B Alejandra Brandolini, Martin Gonzalez Frigoli, Natalia Hopkins, op. cit., P. 175.
“ Ibid., P. 78.

23



institucion, tales como las redes de comunicacion, los ritos, la tecnologia o

hébitos, la politica, entre otros.

Entendemos entonces que “la cultura organizacional es un grupo
complejo de valores, tradiciones, politicas, supuestos, comportamientos y
creencias esenciales que se manifiestan en los simbolos, los mitos, el
lenguaje y los comportamientos constituyen un marco de referencia

compartido para todo lo que se hace y se piensa en una organizacion”*>.

Cada pieza conforma una parte activa en la formacion de la cultura de
una empresa y a través del comunicador interno se difunden los mensajes
clave sobre, funciones, estructuras, filosofia y otros elementos de igual

relevancia para el trabajador.

Sin embargo, esta informacion no es la Unica de interés para los
colaboradores, ya que es necesario para ellos allegarse de todo aquello
qgue pudiera repercutirles en su persona, en su familia o en el aspecto
social. Tal es el caso de conocer ademas de los aspectos empresariales,
informacion necesaria y de utilidad en sus tareas diarias y también sobre

las condiciones de trabajo con las que prestan sus servicios.

Para su analisis vamos a describir qué tipo de datos deben incluirse
en cada rubro. En lo que corresponde a la informacion sobre la empresa,
encontramos de vital importancia lo ya descrito anteriormente, que es la
cultura organizacional, conformada por elementos como la misién, la vision
y los valores, los objetivos estratégicos o metas, la retroalimentacion sobre

los resultados obtenidos, la estructura organizacional, conformada por

Y Ibid., P. 15.
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organigramas Yy descripciones de puesto, por ejemplo, asi como las
actividades de relevancia a desarrollar, los productos o servicios que como
empresa se ofrecen, el entorno organizacional, como pudiera ser su
competencia, los centros de trabajo, como plantas, oficinas o sucursales, la
tecnologia, refiriendose a sistemas de concentracién de informacién virtual
y medios electronicos de contacto, la historia de la empresa y sus
antecedentes generales y los tipos de incentivos o reconocimientos a los

gue un colaborador o areas puede hacerse acreedor.

Por su parte, la informacion de utilidad en las tareas diarias, describe
datos como: las politicas internas y manuales de procesos Yy
procedimientos, modificaciones en las estructuras, programas de
capacitacion y adiestramiento, altas y bajas de personal en puestos
estratégicos de la empresa y disposiciones de gran relevancia de la

Direccion.

En lo que respecta a la informacion sobre condiciones de trabajo, es
basico para el trabajador comunicarle sobre las prestaciones y beneficios
de los que son favorecidos, asi como aspectos de seguridad e higiene y
por ultimo lo que respecta a reglas y disposiciones de diversas indoles que

pudieran involucrarlos.

Es aqui donde, tener claramente definidos los aspectos anteriores,
haran la diferencia entre una gestion de la comunicacién interna exitosa y
otra que no tenga claridad en su identidad corporativa, ni en sus planes

estratégicos o funcionales.

En resumen, la comunicacién organizacional a través de un plan de

comunicacion correctamente desarrollado por el comunicador interno,
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otorgara sentido de direccién a la empresa, refuerza la cultura, genera o
mantiene el sentido de pertenencia y desarrolla elementos simbdlicos entre

los colaboradores con la empresa.
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Capitulo 3 Programa de capacitacion de Induccién

3.1 Bienvenida por parte del area de Recursos Humanos

Recursos Humanos es un Departamento creado para dar servicio y
respuesta a las necesidades de los colaboradores del Grupo, apoyando su

desarrollo integral para la contribucion en el cumplimiento de los objetivos

de la empresa y por consiguiente en el logro de sus metas personales.

¢(NECESITAS ORIENTACION?

e Descripcion de tu puesto

e Organigramas

e Evaluacion del Desempefio

e Capacitacién por competencias
e Herramientas de trabajo

e Prestaciones

e Violencia laboral
e Maltrato Fisico
e Maltrato Psicologico (mobbing)

e Acoso Sexual
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e Si no cuentas con ninguno de
estos medios: realiza una carta
con tu pufio y letra, ponla en

e Un sobre y ciérralo, déjalo en
bodega con la Auxiliar
Administrativa, ya que el sobre lo
recogera la mensajeria interna y
llegara a las manos de Recursos
Humanos.

e Recuerda poner a que
Departamento va dirigido.

Acude al departamento de RECURSOS HUMANOS
Contacto: Mishell Mendoza

Correo: m.mendoza@qgruporoma.com

Skype: gromaal22
Teléfono: 52 64 76 62 Ext. 103

3.2Historia de Grupo Roma

Grupo Roma fue fundado en la Ciudad de Tulancingo Hidalgo en 1957 por
un hombre visionario de nombre José Luis Robledo, quien nacié en la
ciudad de Tulancingo, Hidalgo. Sus inicios laborales se remontan al afio de
1943 cuando obtiene su primer trabajo en una ferreteria y tiempo después
gracias a sus ahorros, logra independizarse y comenzar su propio negocio

ferretero.

Desde el inicio del negocio se buscé distribuir una gran gama de
productos como Herramientas, Material para Construccion, Cerrajeria,
Jardineria, Pintura, Plomeria, Material Eléctrico, Perfiles y Herrajes,
Tornilleria y Llantas.
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FUENTE: DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

Es asi como un hombre con gran iniciativa, impetu y facilidad para
generar nuevos negocios, comenzO a probar con otros giros que nada
tenian que ver con las ferreteras y gracias al apoyo de su esposa e hijos,
Grupo Roma fue diversificando sus giros, hasta contar actualmente con

mas de 15 razones sociales todas de gran éxito en el pais.

FUENTE: DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

Sr. José Luis Robledo Lopez

DIRECTOR GENERAL
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3.3Estructura Organizacional

e Grupo Roma

Direccion General

’ José Luis Robledo ‘

Lépez
i
[ I I ]
s LLANTAS DIVISION BIMEISIN CEONVIEREITS DIVISION INMOBILIARIAS Y
INTERCERAMIC 1 ___FRANQUICIAS — ARRENDAMIENTO
Victor Robledo Madrigal
PINGOL, INMOBILIARIA
SADECV ROLMAD, S ADE C V
LLANTERAMA HIDALGUENSE, GRUPO ROBLEDO,
S.A. DE C.V. SA DECV PINTURAS DEL PASO Y ORGANIZACION
JUAREZ, SADE CV JOLROL. S A
FERREPRECIOS
LLANTERAMA TULANCINGO : ROMA FUN,
# S.ADE C.V. ‘ # SADECV ‘ % SA DECV ‘
TORVAL,
{ SADECV ‘ JOSE LUIS
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# AKO CREDIT S.A. DE C.V. ‘
VIAJES ELGIN,
SADECV
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SADECV
FUENTE: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DICIEMBRE 2013
e ey . ..
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Juan Carlos Rios
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Supervisor de Crédito
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i Gerente de Recursos
| Humanos
Mishell Mendoza
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Esiela Tamaz Pingol Ferreprecios — Torval : PP
Frandsco Aranda Santos Valenle Herndndez | Famanda Tempios
| Gerente de Mercadotecnia
: Alberto Hemandez
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Gerente Division : Tlarsw.sgordlzsc\f\a‘rrgas : T T T T T 'i
Profesional | Esteban Vargas Fuentes | | Gestor Espacializado
| Titular | T Masael Betanzos |

FUENTE: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DICIEMBRE 2013



3.4 Unidades de Negocio

Dado el crecimiento de las Poblaciones y de las necesidades de nuestros
clientes se tuvo la idea de dividir el ramo ferretero por departamentos, para
posteriormente separarlas en diferentes lineas de productos en negocios
independientes; creando lazos comerciales con marcas lideres en el
mercado. Es asi como se dio origen a cada una de las empresas con un
giro comercial mas especializado, ademas de otros negocios en ramas

totalmente diferentes que hoy son parte de Grupo Roma.

GRUP

DIVISION COMERCIOS Y FRANQUICIAS

| I
m [ FERREPRECIOS ‘TGRVAL [m

Admiristiackirs & Comronim & Fraspenan

u«m@n:ol
.| |
“ "'rv «PPC
."ld .. A AK )&W I Comex E— Cormex

3.5 Capital Humano y Clientes

580 592 628 688

2008 2009 2010 2011 2012 2013

FUENTE: DEPARTAMENTO DE NOMINA CIERRE 2013

31



Clientes
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FUENTE: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CIERRE 2013
3.6 Mision, Vision, Valores
VISION:

Ser un grupo lider en ventas y servicio, con las marcas que representemaos,
en las ciudades donde se tenga presencia, brindando la mejor experiencia

de compra y atencion, generando beneficios a la sociedad en su conjunto.
VALORES:

Honestidad - Honradez
Humildad - Sencillez
Respeto

Congruencia

Constancia

Compromiso

EJERCICIO

Describe un eiemplo en el que apliques los Valores del Grupo en tu actuar cotidiano.
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(Ejemplo: Atiendo con la misma calidad de servicio a la persona con imagen humilde,

huaraches y rebozo; que a quien que llega en camioneta).

3.7 Descripcion de cada Negocio

I Comex” I Comex’

Pinturas del Golfo y Pinturas del Paso y Juarez

Somos concesionarios de la marca lider en

pinturas, COMEX. Iniciamos en Tulancingo desde
1960, y paulatinamente nos hemos consolidado

COMO una empresa exitosa.

Actualmente contamos con un total de 140

sucursales distribuidas de la siguiente manera:

« Jojutla 13 sucursales

+ Tulancingo 22 sucursales
+ Tula 15 sucursales

« Tizayuca 8 sucursales

+ Cuautla 13 sucursales

* Veracruz 20 sucursales

+ Tepic 11 sucursales
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+ Guadalajara 3 sucursales
* Cd. Juarez 20 sucursales
* Chihuahua 18 sucursales

+ Clientes principales:, Carpinteros, Contratistas,

Pintores, Arquitectos, Amas de casa, entre otros.

« Que marcas nos respaldan: Color Center,

Vinilicas y selladores, Esmaltes River, Color Car

entre otros.

e Productos vy servicios mas vendidos por

temporada: Productos para madera, vinilicas y
esmaltes todo el afio e impermeabilizantes.

* Productos estrella: Vinimex, Esmalte 100, productos para madera,

impermeabilizante Top 2000

« Servicios adicionales: Asesoria Técnica, Servicio a domicilio, Pago con

tarjeta de crédito.

MISION

Comercializar productos y servicios COMEX, que brinden a nuestros

clientes soluciones innovadoras para decorar y preservar su ambiente.

EJERCICIO

Anota el nombre de los Gerentes de Zona de esta Unidad de Negocio.

Ejemplo: Leopoldo Gédmez, Ricardo Chavez, etc.
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TORVAL

TORNILLERIAS ////

Somos una empresa mexicana que ha crecido

[TORNILLOS

paulatinamente, actualmente contamos con 18
sucursales, las cuales brindan un excelente
servicio que respalda la calidad de nuestros
productos, ya que contamos con el mas extenso
surtido de tornillos, herramientas y abrasivos para,

autos, maquinas, abrasadores para muelle,

herramientas, etc.

Nuestras sucursales:
Hidalgo 7 sucursales

 Veracruz 7 sucursales

 Puebla 4 sucursales

+ Retos Actuales: Sistematizar los procesos e

incrementar la rentabilidad del negocio.

+ Clientes principales: Industria, Mecanicos, Herreros y

Carroceros.

e Marcas que lo respaldan: Custromex, Birlos

Internacionales, Fandel, Protor, Trupper Austromex.

* Productos méas vendidos: Capuchones birlos y tornillos.
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« Servicios adicionales: Asesoria Técnica.

MISION

Ofrecer al mercado de oficios y publico en general una amplia gama en
productos de tornilleria con la existencia siempre disponible y un alto nivel

de servicio.

EJERCICIO

Anota el nombre del Gerente de esta lInidad de Neaocio.

Ejemplo: Valente Hernandez
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credit

S.A.deC.V; SOFOM,E.N.R

CREDITO AKO: Es un préstamo en efectivo,

abonado directamente a la cuenta de némina de los

empleados que lo requieran. -
_siper
Juincena

SUPER QUINCENA: Es un sistema de anticipos de
noémina totalmente automatizado, seguro, rapido y facil
de operar que permite a los usuarios disponer de su

proximo pago por adelantado.

Nuestra Ubicacion:
Calle Huatusco No. 37, Piso 3
Col. Roma Sur, Del. Cuauhtémoc

México D.F. 06700
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e Retos Actuales:

e Lograr que todos los colaboradores de Grupo Roma nos den su
voto de confianza.

e Establecer sistemas de control que nos permita reducir costos y
con esto apoyar mas a los trabajadores.

e Ser la mejor opcion de financiamiento para los empleados de las
Organizaciones con las que se tenga convenio.

e Clientes principales: Empleados y sus Familias.

MISION

Ako Credit cambiara la vida de los trabajadores y sus familias,

permitiéndoles tener recursos facilmente cuando los necesiten.

EJERCICIO

Anota el nombre del Gerente de esta Unidad de Negocio. /‘(

4

Ejemplo: Joel Romo.
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EFERREPRECIOS

S.A.deC. V.

En 1957 abre Ferretera Tulancingo que

gracias a su expansion hoy la conocemos
con el nombre de Ferreprecios S. A. de
C. V. que es el resultado de la renovacion
continua. Actualmente tenemos19

sucursales venta al puablico y 3 Mayoreos.

Especialista en la gama de productos de

ferreteria, material eléctrico, plomeria, cerrajeria, soldaduras y gases

industriales, entre otros.

Nuestras sucursales:

« Hidalgo 8 sucursales
« Veracruz 2 sucursales
* Puebla 5 sucursales

* Morelos 7 sucursales

« Retos Actuales: Crecer en numero de

\\/ i/\ sucursales.
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« Principales Clientes: Empresas, Gobierno y Publico en general.

« Marcas que lo respaldan: Trupper como marca lider, Alba, Mexalit,

Capizzi, Urea, lusa, Phillips, Calorex etc.

 Productos mas vendidos: Herramienta, Material eléctrico, Plomeria,

Puertas y Cerrajeria.

+ Servicios Adicionales: Asesoramiento, capacitacion técnica, entrega

a domicilio, recomendacion de instaladores.

MISION

Comercializar productos de ferreteria en general al mayoreo y menudeo
con el mejor nivel de servicio y asesoria del mercado. Brindar a nuestros

clientes de mayoreo oportunidades de negocio r

entables.

EJERCICIO

Anota el nombre del Gerente de esta Unidad de Negocio.

Ejemplo: Valente Hernandez.
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car care center

En Meineke nos enfocamos a satisfacer
las necesidades del parque vehicular en
servicios de mantenimiento y reparacion
automotriz, con calidad, profesionalismo y
tecnologia avanzada; MEINEKE es

actualmente la franquicia con el mayor

potencial de crecimiento a nivel mundial y
un excelente desarrollo en la Republica Mexicana de Centros de Servicios
Automotriz. Nuestros servicios: Frenos, Afinaciéon, Lubricacion, Alineacion,

Balanceo y Diagnostico.

Nuestras sucursales:

« Edo. México 2 sucursales
« Distrito Federal 6 sucursales
 Morelos 3 sucursales

+ Mas de 11 franquicias en todo el pais.
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 Retos Actuales: Posicionamiento en el mercado

y rentabilidad del negocio.
« Clientes Principales: Empresas y publico en

General.

« Marcas que nos respaldan: Monroe, Interfil,
Quaker State, Luk.

+ Servicios Adicionales: Servicios externos, Lavado y engrasado,

Verificacion, trasmisiones y ajustes de motor.

MISION

Brindar seguridad, calidad, confianza y profesionalismo en servicios de
mantenimiento automotriz con tecnologia de vanguardia, comprometidos

siempre en superar las expectativas de nuestros clientes.

EJERCICIO

Anota el nombre del Gerente de esta Unidad de Negocio.
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VARGAS

Somos un eslabén més de la cadena de Grupo Roma,
nuestra fecha de inicio de operaciones en el transporte

de servicio publico federal, es en el afio 2001.

Realizamos entregas programadas en
camiones tipo Torton, Principalmente en

los estados de:

+ Hidalgo

 Nos dedicamos a la transportacion de
productos industriales a diferentes partes
de la Republica Mexicana.

« Servicios Adicionales: Nuestras unidades
cuentan con el permiso para el servicio

de auto transportes federales de carga,
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de materiales peligrosos con autorizacion de transportar tolueno,
Xileno, acetona clave 1263, pintura y material relacionado con

pintura incluyendo compuestos solventes o reductores de pintura.

Nuestro Valor Agregado:
e Rapidez
e Economia
e Seguridad

e Eficiencia en el servicio

EJERCICIO

Anota el nombre del Responsable de esta Unidad de Negocio.
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PINTURAS Y PINTADOS DE CHIHUAHUA S.A. DE C.V.

Somos profesionales en la aplicacién de todo tipo
de pinturas, y recubrimientos, te brindamos la

solucién a esta y otras situaciones para decorar

los espacios de tu hogar o el mantenimiento de

industrias.

Contamos con un extenso portafolio de productos
decorativos, de calidad COMEX, disefados
especialmente para embellecer, renovar y crear

espacios confortables y vanguardistas. Ofrecemos una

extensa gama de acabados especiales, cenefas vy kits

decorativos para cuartos de nifios innovadores y faciles

de aplicar.

En PPC te ofrecemos un servicio integral con la mejor orientacion en la

seleccién de colores y acabados, supervision profesional, asesoria técnica,

especificacion correcta de los productos gue se aplicaran en tu proyecto y

la_garantia que avala la calidad del trabajo, te ofrecemos honestidad y

vanguardia; ademas te brindamos una atencion personalizada para
incrementar al maximo el valor de tus obras.
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PARA LA INDUSTRIA

Ofrecemos productos y servicios para el mantenimiento industrial, desde
recubrimientos para pisos, sistemas impermeables, recubrimientos para

estructura, etc.

EJERCICIO

Anota el nombre del Gerente de esta Unidad de Negocio.
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Administradora de Comercios & Franquicias

En  ADMINISTRADORA DE COMERCIOS Y
FRANQUICIAS nos enfocamos a ofrecer un servicio de
calidad a nuestros clientes (internos y externos), bajo los
principios de respeto y humildad. Convencidos de que la
clave del éxito es el Trabajo en Equipo Yy la Igualdad entre

todos quienes conformamos Grupo Roma.

Nuestras oficinas:

+ Ciudad de México

+ Tulancingo Contabilidad

« Tulancingo Auditoria

+ Retos Actuales: Lograr la excelencia en el Servicio

gue ofrecemos a nuestros clientes, cumpliendo con
sus demandas en tiempo y forma. Ademas de buscar
siempre el crecimiento de nuestro Capital Humano
desarrollando sus Competencias Laborales.

« Clientes Principales: Todas las Unidades de Negocio

gue conforman la Divisibn de Comercios Yy

Franquicias.
« Lideres que nos respaldan: Lic. Victor Robledo y L.C. Joel Romo
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» Servicios Adicionales: Responder con los compromisos contraidos

con nuestros proveedores del Sector Pablico y/o Privado.

MISION

Proporcionar a las unidades de negocio los servicios profesionales
necesarios, en forma veraz y oportuna que contribuyan al desarrollo y

crecimiento de las empresas y de las personas que colaboran en ellas.

EJERCICIO

Anota el nombre del Director de esta Division.
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3.8Codigo de Etica

EJERCICIO

Relaciona cada punto de nuestro Cédigo de Etica con uno o mds de nuestros valores.

e Al ser empleado de Grupo Roma no tendré actitudes discriminatorias
por razon de sexo, origen étnico, credo, religion, edad etc. (2 -

sEvciEz K

P

e Cada jefe de area debera generar un clima de confianza basado en la
relacion abierta, comunicacion abierta y la integracién de equipos de

trabajo.

SENGILLIEZ |

P

<g

e No debo tener parientes consanguineos ni politicos en linea directa de

mando, salvo autorizacion expresa del Comité de Direccion.
HONESTIDAD |

e Grupo Roma busca la excelencia en relacion con sus colaboradores

atendiendo con esmero a las personas, sus condiciones de trabaj
Sus procesos productivos.

CONSTANGCIA |
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=

N

Ofrecer a los clientes un servicio de calidad, siempre buscando una

mejora de productos y servicios.

CONGRU

ENIEGIA

Buscar la satisfaccion del cliente, cumpliendo con calidad y variedad en

los productos y servicios ofrecidos.

COMPROMISQ |

Portar y representar con orgullo la imagen de la empresa ya sea

personalmente o en el sitio de trabajo.

CORNIGIRY

ENCIAE /

Establecer una relacibn de comunicacidon abierta con los diferentes

proveed

ores.

LR

BSi

=1 |

No comunicare

informacién tendiente

a desprestigiar

competidores y manejar su informacion éticamente.

KIOIN

=Sl

DAADE

a Sus

El tiempo de trabajo es responsabilidad de quien lo ejecuta, el

cumplimiento de los compromisos debe ser dentro de sus horas

laborales sin que el horario de trabajo sea pretexto para no cumplirlos.

CONGRU

ECGIVA

ﬁf

ol //////}ﬂ

Abstenerse de la realizacion de actos ilegales o anti-éticos para | \”"

terceros.

AOK]

=SS UL

DADE

’/;\gg
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No divulgaré informacion de la empresa de ningun tipo.

FONIESTT

D)/A\[D)

Todo lo que se comunique debera ser verdad, servir, aportar algo bueno

y ser util.

RIES[A

HReOH

No podré realizar cualquier otra actividad ajena a mi trabajo durante el

horario laboral.

RIES[A

ST |

Al ser empleado de Grupo Roma, me comprometo a cumplir

cabalmente con todos los preceptos del codigo de ética.

COMPROMISD |

Ningun empleado ni funcionarios de Grupo Roma deberan ser socio, ni

a través de prestanombres, ni de negocios que compitan directamente

con algun giro de la empresa.

AIOW]

=SS

[D)/2\[D)

Los empleados y funcionarios se abstendran de solicitar bienes o

servicios de cualquier tipo, incluso articulos promocionales bajo ninguna

circunstancia.

O]

=S

DADM

Compartiré conocimientos y experiencias entre los integrantes del

Grupo con la finalidad de aportar en el crecimiento de la organizacion.
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% FONI[ESTIDL/AD

3.9Reglamento Interior de Trabajo

+ Comportarse de manera adecuada con los clientes, ya que queda
prohibido proporcionar un mal servicio, asi como personas que tienen
relacion laboral o comercial con nosotros, mucho menos utilizar

palabras obscenas en su presencia.

« Nadie podra substraer de la empresa mercancia,
utiles de trabajo o cualquier objeto propiedad del
grupo, se dara una recompensa de $10,000 a quien
proporcione informacion y pruebas veridicas de

personas que estén cometiendo algun tipo de fraude

0 robo.

« Ningun empleado podra ejecutar algun acto que ponga en riesgo la
integridad fisica de la empresa y mucho menos que atente contra la

salud o bienestar de los empleados.

El empleado debera de conservar en buen estado sus instrumentos de

trabajo, asi como mantener limpio su espacio y entorno de trabajo.

+ Es obligacion de cada empleado comunicar a su jefe inmediato
cualquier anomalia, o intento de robo y/o fraude que llegase a percibir
por parte de cualquier miembro del grupo.

 Todos los empleados estan obligados a usar el

uniforme o vestuario que se requiera, dependiendo

del los lineamientos marcados por cada franquicia.
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« No se permitira en ningun caso comercializar, realizar labor de
venta, convenios, arreglos o negocios ajenos a la empresa en horas

de oficina.

Cada empleado debera de apegarse estrictamente a los horarios
para los que fue contratado, los cuales dependen de la
franquicia y negocio en donde labora, las especificaciones las

proporcionara previamente su jefe inmediato.

La violacion a cualquiera de estos puntos es una falta grave a las
politicas del grupo por lo que en caso de incurrir en alguna de ellas, el
trabajador se hara acreedor al levantamiento de un Acta Administrativa
y al acumulado de tres, se podria causar baja definitiva de la empresa

en términos especificos de la Ley Federal del Trabajo.

3.10 Prestaciones del Personal

« Seguro Social
« INFONAVIT .
(¢

* Nuevo Sistema de Ahorro para el Retiro k N
+ Aguinaldo 1 ‘

+ Vacaciones w
* Prima Vacacional

« Participacion de Utilidades

« * Estas prestaciones son obligatorias por Ley, pero la Empresa

otorga una parte adicional por lo cual se describen en la Politica

“Prestaciones que otorga la Empresa’.




PRESTACIONES QUE OTORGA GRUPO ROMA

» Programa de Prevision Social

» Vales de despensa

« Transporte (a quienes corresponda)
+ Fondo de Ahorro

+ Alimentos (a quienes corresponda)

« Seguro de Vida

» Uniformes (a quienes corresponda)
» Préstamos a corto plazo

« Capacitacion

—
~

3.11 Aspectos de Trabajo, Beneficios

Crecimiento, Competencias y Equipos de Trabajo

Objetivos:
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+ Generar la plataforma de Recursos Humanos para crear mejores
oportunidades de entrenamiento, desarrollo, capacitacion y

crecimiento en la Organizacion.

« Reafirmar que el activo mas importante para Grupo Roma es “SU
GENTE”.

3.12 Competencias

En el proyecto CRECE, se establecen las COMPETENCIAS (habilidades,

destrezas, conocimientos, aptitudes y actitudes) por puesto.

¢Para que nos sirve esto?

Para 3 cosas muy basicas pero también muy importantes:

+ CONTRATAR a la persona mas adecuada al puesto
+ CAPACITAR a la persona de acuerdo al trabajo que va a
desempeniar

+ EVALUAR el desempefio de acuerdo a lo que se espera del puesto.
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LO QUE ESPERAMOS DE

+ Profesionalismo

* Responsabilidad

« Trabajo en Equipo
+ Entusiasmo \ L 'y \.
+ Honestidad

« Compromiso

» Creatividad

Ventajas de trabajar en este negocio:

+ Seriedad

+ Trabajo Estable

+ Crecimiento profesional.

« Trato con diferentes tipos de personas (Relaciones Interpersonales)
» Aprendizaje (capacitacion)

+ Ambiente Agradable

ii AHORA Si YA ESTAMOS COMPLETOS !!

©
o S8 ¢
("\/‘:\\7\\“\/“\{»
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BIENVENID@ Y EXITO
Conclusiones

Para realizar el Manual de Induccién a la empresa ha sido necesario
conocer a la organizacion, a través no solo de su historia, sino de su gente,
sus habitos y costumbres, platicar con aquellas personas quienes a traves
de los afnos, han tenido la oportunidad de formar parte de los cambios y

crecimiento por los que cualquier organizacion en crecimiento atraviesa.

La recopilacién de la informacién para el Manual y su actualizacién,
fue un largo proceso de trabajo, al no contar con un lider que me indicara el
camino mas sencillo para acercarme con las personas correctas que me
proporcionaran la informacion, de tal manera, que se volvié todo un trabajo

de investigacién de campo.

Mi experiencia en el &area de los Recursos Humanos, me ha
permitido ver la diferencia en la retencién y desempefio del personal que ha
sido inducido a la empresa a través de proporcionarle la informacién
necesaria para su integracion a la empresa y la que no ha sido capacitada

de manera inicial.

La empatia con el trabajador considero, siempre sera una
herramienta que nos permita sensibilizarnos sobre las necesidades de
quienes se integran a una nueva situacion laboral, que ayude a reducir los

espacios de incertidumbre y mejorar el desempefio.
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Me parece crucial la primera semana de trabajo en cualquier puesto
de trabajo, ya que es este periodo en el que te haces llegar de informacién
por cualquiera de los medios internos, ya sea formal o informal, adquiriendo
asi buenas o malas practicas y generando a través de lo observado una
conclusién de la cultura laboral que prevalece en este lugar y que en
definitiva influird para tu permanencia en el mismo, pero también en el
desempefio y actitudes que adquiriras ante las situaciones a las que seas

expuesto.

En lo personal quiero mencionar la importancia del fiel apego a los
valores personales como guia en el desempefio laboral diario, antes de la
aplicacién de cualquier codigo de ética o reglamento interior de trabajo,
esto como estandarte de congruencia entre lo que como representante del
Area de Recursos Humanos y persona debes transmitir, ya que de lo
contrario la informacion plasmada en un documento no tendria mayor

impacto.

De igual manera me gustaria resaltar que otra parte importante en la
verdadera trascendencia del contenido en un Curso de Induccion recae en
el ejemplo de quienes dirigen cualquier organizacion, es decir, los mandos
medios y altos que tienen a su cargo el desarrollo de otros colaboradores,

como muestra de integracién y trabajo en equipo.

A lo largo de la imparticion del Curso de Induccion en mas de cuatro
afios en los que han asistido un aproximado de casi mil personas entre
nuevos ingresos y re-inducciones, he aprendido enormemente sobre el
valor de factor humano en el cumplimiento del objetivo estratégico de una
organizacion, no puedes pedir compromiso por parte de un colaborador o

‘que se ponga la camiseta” para cumplir con “los numeros”, cuando de
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inicio desconoce la misién de su lugar de trabajo y no se le ha proveido de
la informacion necesaria que permita evaluar su interés en formar parte de

“algo”.

Sinceramente el Area de Recursos Humanos me apasiona, aunque
esta sea muy poco valorada en la toma de decisiones estratégicas para el
Grupo, ya que para mi profesionalmente hablando, representa un reto
mayor demostrar a los Directivos que la atraccion, formacion y desarrollo
del personal no es meramente una actividad operativa, sino la primera gran
oportunidad que tiene cualquier empresa de potenciar su posibilidad de

éxito organizacional.

Considero que la formacion en Comunicacién Organizacional que he
recibido por parte de la Maxima Casa de Estudios, es sin lugar a duda
invaluable, ya que no sélo la parte teérica me ha dado grandes
satisfacciones en el desarrollo de mi profesion, sino las bases que como

individuo guian mi trabajo y que no te ensefian en cualquier otro lugar.

Por otra parte, Grupo Roma me ha permito desarrollar muchas de
mis competencias laborales, aprender, corregir, proponer y echar a andar
algunos proyectos y a pesar de que es muy agotador impartir cada mes un
curso de Induccion de manera foranea, entre tantas otras actividades,
también es una actividad gratificante “empoderar” a los colaboradores a

través de informacion.

59



BIBLIOGRAFIA

« Brandolini, M., Gonzalez Frigoli, Comunicacion Interna. Editorial La
Crujia, Ao 2009, 128 pp.

« Andrade Horacio, Comunicacion Organizacional Interna: proceso,
disciplina y técnica. Editorial Netbiblo, Afio 2005, 122 pp.

« Garcia Jimenez, Jesla, La comunicacion Interna. Editorial Diaz de
Santos S.A. de C.V., Ao 1998, 372 pp.

 Grados, Jaime, Capacitacion y desarrollo de personal, Edit. Trillas,
Ano 2007, pp. 354.

60



	Portada

	Índice

	Introducción

	Capítulo 1. Comunicación Interna

	Capítulo 2. Importancia de los Recursos Humanos para la Comunicación Empresarial e Institucional

	Capítulo 3. Programa de Capacitación de Inducción

	Conclusiones
	Bibliografía


