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Resumen

La comunicacién es un aspecto fundamental en toda empresa que pretenda
mantenerse en el tiempo, pues con ayuda de ésta se logra estabilizar y reforzar temas
como la comunicacion interna y externa, la cultura y el clima organizacional, la

satisfaccion laboral, el sentido de pertenencia, entre otros.

Gracias a la comunicacion se genera en los empleados mayor productividad en
sus labores, haciendo que se sientan comodos con su dia a dia y obteniendo como
resultado la integraciéon de los objetivos propios con los de la empresa para su

crecimiento y posicionamiento frente a la competencia.

A través del Manual de Cultura y Convivencia Organizacional, IEmpaquetaduras
y Empaques S.A podr4d contar con una guia que refuerce los habitos, los
comportamientos y las acciones de los empleados, alineando percepciones y
conductas que contribuyan al fortalecimiento de la identidad, generando a su vez mayor

efectividad en las labores y el aumento del sentido de pertenencia.

Palabras claves: Comunicaciéon organizacional, comunicacion interna, cultura

organizacional, clima laboral, satisfaccion laboral.



Introduccién

La comunicacion interna es uno de los procesos de mayor cuidado en una
organizacion, pues de éste se desprenden temas como la comunicacion positiva, la
satisfaccion laboral, la cultura y el clima organizacional; a través de dichos conceptos
se fomenta la productividad laboral y la motivacion, reflejando una buena imagen de la
empresa, consiguiendo no solo potenciar el sentido de pertenencia del publico interno,

sino también del externo por medio de los mensajes que se transmiten hacia ellos.

Al mismo tiempo, es importante que los colaboradores integren la mision, vision,
filosofia, necesidades y metas de la empresa y las propias, dando como resultado el
cumplimiento de los objetivos, tanto organizacionales como personales, logrando asi la

disminucién del rumor y la incertidumbre de los empleados.

Por lo tanto, el presente trabajo de grado refuerza la identidad de los empleados
de Empaquetaduras y Empaques S.A, a través de la creacién de un manual de cultura
y convivencia organizacional, el cual pretende promover el sentido de pertenencia con
mensajes alusivos al cuidado personal, la preservacién del medio ambiente por medio
del reciclaje, comportamientos adecuados con los comparieros, el orden y el aseo en
los puestos de trabajo, entre otros temas que mejoran las relaciones interpersonales, el

clima organizacional y fomenta el cuidado del entorno laboral.

Dicho manual estarA acompafiado de diferentes estrategias como: piezas
graficas en las carteleras con mensajes reflexivos y motivadores, wallpapers en los

computadores, mensajes en el correo corporativo, retos ecoldgicos, acompafiamiento



del grupo de promocion de cultura de Empaquetaduras y Empaques S.A llamado “Yo

Soy”, entre otras.

Asi, en el marco teorico del trabajo se exponen los conceptos basicos de la
comunicacion, los cuales tienen relacién con la creacion del manual, por ejemplo:
comunicacion organizacional, comunicacion interna, cultura organizacional, funciones
de la comunicacion, satisfaccion laboral, comunicacion positiva, entre otros conceptos
gue de una u otra forma dan explicacion a la estrategia de comunicacién interna a

realizar.

En la siguiente parte, el contexto, se da un recorrido sobre la historia de
Empaquetaduras y Empaques S.A, mision, vision, valores, organigrama y la actualidad
en cuanto a comunicaciones en la empresa, con el fin de dar a entender la posicion
actual y las estrategias a implementar que correspondan adecuadamente a las

necesidades de ésta y al debido cumplimiento de las metas propuestas.

Posteriormente, se da paso a la metodologia a utilizar para la creacion e
implementacion del manual, el cual se realiza a través de la técnica de la entrevista
semi estructurada, la encuesta con enfoque mixto y la observacion participativa, donde
se conocera la relacion de los empleados con los medios de comunicacion
corporativos, los comportamientos respecto a ciertas situaciones en la empresa y la
relacion con los comparfieros, dando como resultado los temas que presentan mayor

falencia en el personal para luego ser reforzados por medio del manual.

Finalmente, se evidencian las conclusiones Yy recomendaciones que

corresponden a las soluciones y a las estrategias adecuadas a implementar para el



correcto funcionamiento y aceptacion del manual de cultura y convivencia
organizacional de Empaquetaduras y Empaques, con el fin de dar cumplimiento al
objetivo general y a los objetivos especificos del presente trabajo de grado, logrando
asi disminuir la incertidumbre y dar paso a la satisfaccién laboral y al sentido de

pertenencia.
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Justificacion

Impacto cientifico y tecnolégico

La cultura organizacional es un factor que marca la diferencia en un entorno
donde existe tanta competencia; con ésta se logra el reconocimiento de la
organizacion, no solo por los productos o servicios ofrecidos, sino también por la

historia, los valores, habitos y experiencias.

Cada detalle da a percibir el grado de cultura y convivencia establecido y
acogido en ella, por lo tanto, no basta realizar una campafia de cultura organizacional
una vez al afio, si luego se va a descuidar dicho proyecto; el deber ser para generar y
mejorar la cultura y la convivencia en toda empresa, es mantener y fortalecer dicho
proceso a través de un plan integral de comunicaciones en el cual sea posible
establecer lineamientos de cultura organizacional para permitir el buen ambiente

laboral en propésito del cumplimiento de los objetivos organizacionales propuestos.

Por consiguiente, dichos procesos se reforzaran con ayuda de los conocimientos
adquiridos en la Corporacioén Universitaria Lasallista, a través de un diagnéstico y una
propuesta de comunicaciones, donde se brinden alternativas de emision, recepcion y
retroalimentacion de mensajes coherentes a la plataforma estratégica de la
organizacion. Este se hace con el fin de mejorar, motivar y conducir a una cultura
organizacional para generar un ambiente sano y duradero, el cual se realizara
mediante estrategias, tacticas y tareas como la creacion de mensajes, el disefio de

piezas gréaficas y el apoyo del grupo de cultura creado anteriormente en la empresa
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llamado “Yo Soy”, el cual esta conformado por un grupo de personas encargadas de
realizar actividades que promuevan comportamientos adecuados, generando al mismo
tiempo un estilo de vida dentro de la compafia. Por consiguiente se unirqd y se
fortalecera con la creacion del manual de cultura y convivencia organizacional a través
de contenidos motivadores y llamativos en lugares de facil acceso como la Intranet,

carteleras, boletin, correo corporativo, entre otras.

Impacto social y econémico

La realizacién del manual de cultura y convivencia organizacional permite crear
entre los empleados: reflexiébn, motivacion y cercania; a través de éste se logra
fomentar el sentido de pertenencia y un ambiente laboral mas armonioso, pues si se
instaura temas como el buen trato, el servicio al cliente, presentacion personal, el
orden, el aseo, etc; se lograra fortalecer la cultura ya existente, la cual se refleja en el
desarrollo de las labores diarias con mensajes que disminuyan las tensiones,

promuevan el respeto, la puntualidad, entre otras.

El trabajo de grado se apoyara en la experiencia organizacional de la campafia
“Yo Soy”, dando como resultado obtener mayor acogida entre los empleados con el
manual. De este modo, se estaria reactivando la campafia por medio de un disefio mas
fresco y diferente, ademas al ser conocido y cercano a las personas no pasaria al

olvido, porque se realizaria continuamente.

Por otra parte, las personas van olvidando detalles tan simples como decir

“‘buenos dias”, pues a través de la monotonia va pasando a un segundo plano lo que
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aparentemente es obvio, es decir, al llevarles mensajes de motivacion y reflexion,
podran mejorar su clima laboral, su estabilidad emocional y demas aspectos que se
veran reflejados en su productividad, en el sentimiento de pertenencia y el compromiso

de ellos hacia la empresa.

Por tales motivos, un manual de cultura y convivencia organizacional en
Empaquetaduras y Empaques S.A. resultaria eficiente para motivar y hacer sentir parte
de la empresa a los empleados, creando lazos de cercania entre todos, pero lo mas
importante, fomentando valores, habitos, creencias y experiencias en su dia a dia en la

compafiia.
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Objetivos

Objetivo general
Crear un manual de cultura y convivencia organizacional con lineamientos de
sana convivencia y valores corporativos para fortalecer la identidad en los empleados

de Empaquetaduras y Empaques S.A.

Objetivos especificos

o Disefiar un manual con mensajes de cultura y convivencia organizacional
acorde a los lineamientos establecidos en la empresa.

o Apoyar el programa de promocion de cultura “Yo Soy’ de
Empaquetaduras y Empaques.

o Promover habitos de cultura basado en el plan de comunicacion de la
empresa para asi lograr un ambiente laboral en funcién de los valores
organizacionales generados dentro de la plataforma estratégica de

Empaquetaduras y Empaques S.A.
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Marco Tebrico

Comunicacion organizacional

La comunicacion es un proceso innato de los animales y los seres humanos, el
cual se da verbal o no verbal, dando paso a que todos puedan lograrlo. Ademas, toda
persona se relaciona con su entorno, donde a través de la comunicacion se perciben
sefales, signos, gestos, palabras, entre otros elementos, siendo considerado como un

medio de supervivencia permitiendo interpretar, producir y transformar.

Por otro lado, una organizacion esta constituida por personal humano que ayuda
al cumplimiento de objetivos en comun, pero estos se dan por medio de la
coordinacion, organizacion, integracion y asignacion de roles para realizar dichas

actividades proporcionando el correcto funcionamiento de la misma.

Por consiguiente, la comunicaciéon organizacional consiste en el proceso de
emision y recepcion de mensajes dentro de la organizacién de forma interna o externa,
los cuales tienen como obijetivo integrar cada parte de ésta, dando como resultado el
cumplimiento de los objetivos, pues gracias a una comunicacion asertiva todos estaran

en pro del cumplimiento de los mismos fines, siendo mas productivos.

Se considera que:

La comunicacion es una herramienta de gestion porque permite reducir la
incertidumbre del futuro y desarrollar perspectivas acerca del
comportamiento social de los individuos; cuando la comunicacion es

fluida, los procesos de intercambio se asignan, se delegan funciones y se
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establecen compromisos en todos los niveles (Rivera, Rojas, Ramirez y

Alvarez, 2005, 35)

Para que una empresa funcione en su totalidad requiere tener un buen flujo de
comunicacion, pues en eso se basa las relaciones humanas, en la interaccion y los
lazos establecidos en ella. Si se llegara a dar una ruptura en dicho flujo se podria
afectar la imagen proyectada a sus publicos y el correcto funcionamiento de una

organizacion en si.

Desde el buen manejo de la comunicacién organizacional se puede llegar al
cumplimiento de metas, objetivos, un buen clima laboral, promover el sentido de
pertenencia y demdas aspectos positivos desde diferentes medios para emitir la
informacién, en el cual no solo sea la emision de mensajes, sino también la

retroalimentacion de los mismos.

La comunicacion organizacional se refuerza mediante canales o medios como
los manuales de convivencia, inducciones, guias, correos, teléfono, carteleras,
capacitaciones, talleres, etc, donde permiten concentrar un gran nimero de informacion
por medio escrito, digital o personal. Por consiguiente, se trata de llegar a los
empleados a través de distintos canales para que reciban la informacién que se quiere
dar a transmitir a los publicos internos o externos. Dichos medios cumplen con los
objetivos de hacer participes a los integrantes de las empresas orientandolos al logro,

no solo de las metas de la empresa, sino también los propios.

Para Fernandez (1997), la comunicacion organizacional es:
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[...] un conjunto de técnicas y habilidades encaminadas a facilitar y
agilizar el flujo de mensajes que se da entre los miembros de la
organizacion, o entre la organizacion y su medio; o bien, a influir en las
opiniones, actitudes y conductas de los publicos internos y externos de la
organizacion, todo ello con el fin de que esta Ultima cumpla mejor y mas

rapidamente con sus objetivos. (Fernandez, 1997, 31)

Por otro lado, aunque es natural que la comunicacion se dé en todo tipo de
organizaciones, sea pequefia, mediana o grande, es diferente el uso y el valor dado en
cada una. Por ello, es importante aclarar, sin informacion dificilmente se pueden
cumplir los propdsitos de una organizacion, puesto que esta incluye a cada integrante y
es la manera mas eficaz para planificar, controlar y ejecutar cada accion que se desea
realizar, los cuales dan paso a un buen clima laboral, cultura organizacional, desarrollo
personal, etc, porque mantiene buenas relaciones, motiva a las personas, ayuda a su

crecimiento y los mantiene informados.

Comunicacién interna

La comunicacion interna trae consigo diversas ventajas para las organizaciones
como por el ejemplo el aumento y la mejora de la productividad y las relaciones
personales, focalizacion de los problemas y su respectiva solucién, el logro de objetivos
en comun, creacion y difusion de mensajes que llegan al receptor sin ser distorsionado,
disminucién del rumor, entre otros beneficios de alto impacto en la organizacion para

fines positivos.
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La comunicacién interna también persigue otros fines u objetivos como: la
mejora de la imagen de la organizacion entre los propios empleados, el
conocimiento de la realidad empresarial (nadie ama lo que desconoce), la
cohesion laboral, el fomento de la cultura corporativa, la amortiguacion de
la rumorologia, el abordaje de situaciones de crisis, incentivar la
innovacion, la calidad del proceso productivo y, de forma especial, el éxito

de los cambios internos. (Alvarez, 2007)

Por otro lado, esta comunicacion interna solo es eficaz si se controla de la
manera adecuada desde los elementos basicos de la comunicacion caracterizados por
Shannon y Weaver como lo son: emisor, mensaje, codigo, canal, receptor,
retroalimentacion; donde cada uno tiene la misma importancia cumpliendo las

siguientes funciones:

e Emisor: emitir el mensaje de una manera adecuada con la informacién
necesaria.

e Mensaje: contenido a comunicar, evitando que sea confuso para quien lo
reciba.

e Cadigo: la informacién se da por medio oral, escrito, gestos o simbolos, por
lo que se debe dar dicho contenido de una manera clara y facil de
comprender para su aceptacion.

e Canal: es el medio por donde se da la informacion que se emitido hasta el
receptor.

e Receptor: quien acoge la informacion y cifra la respuesta.
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e Retroalimentacion: es la respuesta del receptor al emisor, donde se refleja la
efectividad del mensaje y da como resultado la interpretacion adecuada o

ineficaz de lo que el emisor en su momento quiso transmitir.
Villasefior (2009) afirma que la comunicacién interna se compone de

[...] diversos factores para que sea efectiva, es decir deben existir
emisores, receptores y diversos medios de comunicacion interna que
centralicen la informacién, pero sobre todo debe existir el factor de la
retroalimentacion, es decir conocer las opiniones de los empleados.

(Villasefior, 2009, 12).

La retroalimentacion brinda importancia y valor a los empleados creando
cercania y confianza, demostrando que sus opiniones, sugerencias u observaciones
son relevantes para la empresa, dando paso asi a la mejora de los procesos internos y

externos.

La comunicacion interna es una necesidad estratégica y una condicion
basica para que la empresa o institucion pueda afrontar con garantias su
funcionamiento. Mejora la gestion de las organizaciones, potencia la
calidad de los procesos productivos y favorece el clima de innovacion. La
imagen de las corporaciones depende, cada vez mas, del trato que reciba
sus empleados y de su vinculacion con la sociedad en la que desarrollan

su labor. Sin comunicacién no hay crecimiento posible (Alvarez, 2007).

La comunicacion incluye a cada uno de los empleados, segun ésta se podra

reflejar al publico interno o externo una buena imagen de la compaifiia, desplegando



19

multiples items como el clima organizacional, la reputacion, el desarrollo personal, la
cultura organizacional, entre otros elementos que ayudan a la permanencia de la

empresa en el tiempo.

Para concluir, la comunicacion interna se debe apoyar a través de distintas
herramientas como lo son los reglamentos internos de trabajo, los manuales de
convivencia, los coédigos de ética, instructivos, entre otros medios que deben ser
promovidos y conocidos entre los empleados para generar una comunicacion asertiva,
reforzar el sentido de pertenencia y alinear los conocimientos adquiridos acerca de la
empresa, donde su fin dltimo es no solo informar, sino generar una comunicacion fluida

entre toda la organizacion para trabajar en pro de los mismos objetivos.

Manuales de convivencia

Los manuales de convivencia organizacionales permiten la apropiacion de las
normas de acuerdo a sus necesidades politicas, éticas o culturales. En estos se busca
plantear la informacion a reforzar en el diario vivir, el cual ha de ser difundido,
socializado, aceptado y practicado por la organizacion, siendo ello una labor de la

comunicacion organizacional.

Los manuales de convivencia son una invitacion para promover y cumplir
con las obligaciones, responsabilidades y deberes en un lugar de trabajo,
para mantener una buena conducta, actitud positiva, realizar nuestras

actividades correctamente y con responsabilidad, para lograr un ambiente
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laboral arménico que contribuya al desarrollo personal y profesional. (Gil,

2015, 11)

A través de los manuales de cultura y convivencia organizacional se puede crear o

reforzar los siguientes aspectos:

El cumplimiento de las normas desde una perspectiva mas visual para que sea
facilmente aceptado por el personal.

e Refuerza el sentido de pertenencia.

e Incentiva a los colaboradores.

e Crea cercaniay confianza.

e Mejora el clima organizacional.

e Sirve de material de consulta y reflexion permanente en la empresa.

También posibilita las practicas de habitos de cuidado personal, puntualidad,
participacion, convivencia laboral, cuidado del medio ambiente, presentacion personal,
entre otros temas que han tomado cada vez mas relevancia en el entorno

organizacional.

Por altimo, debido a lo anterior se da importancia al manual de cultura y convivencia
organizacional al facilitar el proceso de ensefianza y comunicacion, sirviendo al
empleado como material de consulta al momento de necesitarlo, siendo una
herramienta que toma gran valor para alinear comportamientos, unificar percepciones,

crear o mantener el sentido de pertenencia y demas.
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Cultura organizacional

La cultura organizacional corresponde al sistema de valores, habitos,
comportamientos, estilo de direccion, calidad del servicio o de sus productos, la
conducta ética, la comunicacién e historia de una empresa, donde a través de la unién
de cada uno de estos patrones se logra el cumplimiento de los objetivos propuestos y

el fortalecimiento de la empresa para su funcionamiento.

Las organizaciones en su constitucion y desarrollo crean y asimilan una
serie de valores que constituyen un sistema y del cual se derivan como
expresion o significante una serie de normas, de pautas de
comportamiento, de instituciones tales como los ritos, los mitos, el
lenguaje, etc. Las organizaciones desarrollan una serie de valores que
interiorizan hasta hacerlos inconscientes y que constituyen el elementos
esencial, de los cuales y como expresion de los mismos se van creando y
desarrollando, esa serie de manifestaciones que constituyen la vida
interna de la organizacibn como son las normas, las costumbres, las

instituciones, etc. (Belalcazar, 2012, 46).

Estos comportamientos abarcan la personalidad de la empresa como: el respeto
por el cliente, credibilidad generada, calidad del servicio, responsabilidad, puntualidad,
etc; elementos construidos desde el inicio para la correcta interiorizacion de los

colaboradores, donde se logra reflejar dichos comportamientos hacia los demas.

En esta se pretende no forzar la cultura organizacional, por el contrario sea

asimilado por los empleados y reflejen la imagen deseada de la empresa con dichos
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patrones. “La cultura se refiere al sistema de valores que esta presente y conforma la
organizacion y del cual se desprenden una serie de normas, pautas de conducta,

artefactos, etc” (Belalcazar, 2012, 45).

Las creencias, los valores, habitos y comportamientos tienen efecto en los
colaboradores, en los cuales debe ser compartida y unificada, pues a través de esta se

puede fortalecer la identidad.

Para el fortalecimiento de la cultura organizacional muchas empresas acuden a
diferentes estrategias como lo son las capacitaciones, las cuales dan apoyo y orientan
al colaborador, dando como resultado el compromiso de ellos hacia la empresa, cambio
de actitudes que quizds no estén alineadas, refuerzo en los valores corporativos, entre

otros.

Estos planes de capacitaciones formales e informales de las
organizaciones son un conjunto de procesos organizados y dirigidos a
complementar y prolongar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con
el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios
a la comunidad, al eficaz desempeiio del cargo y al desarrollo personal

integral (Rojas, 2011, 118).

También, desde el proceso de seleccion de personal se esta creando cultura,
mediante la busqueda primeramente de la empresa, lo que desea reflejar desde sus

colaboradores. Debido a esto, el personal de Gestibn Humana inicia el proceso
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examinando el perfil de los postulados; desde ese momento buscando aptitudes y

habilidades a favor del ser y lo que desea ser la organizacion.

Por otro lado, desde la cultura organizacional se desprenden temas de mucha
importancia como lo es el clima laboral, también llamado clima organizacional, el cual
incentiva a los colaboradores a dar lo mejor de si mismos a través de los
comportamientos entre los mismos comparieros, donde juega un papel muy importante
dando paso al sentido de pertenencia, aumento de la productividad y satisfaccion en su

entorno.

Clima laboral

El clima laboral es el ambiente creado al interior de la organizacion segun las
interacciones entre los colaboradores, el cual puede ser positivo 0 negativo. A partir de
dichas interacciones se crean percepciones sobre las relaciones interpersonales, las
cuales pueden estar en pro de la organizacion respecto a la productividad o estar en
contra bajando su rendimiento por la insatisfaccién del empleado. Ademas, para que el
clima se adhiera al personal, éste debe ser reflejado por los altos mandos porque son

tomados como un ejemplo a seguir.

El clima hace referencia a “las expectativas y demandas que las personas
miembros de una organizacion tienen sobre ella y al grado de satisfaccién de las

mismas en el funcionamiento de esa organizacién” (Belalcazar, 2012, 45).

Por otra parte, la empresa para generar un buen clima laboral unifica dichas

percepciones, donde absolutamente todos se sientan identificados y comodos en ella,
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lo cual se logra a través de la confianza, integracion, grupos de trabajo, bonificaciones,

reconocimientos, aumentos, etc.

“El clima organizacional se basa en las percepciones individuales, a

menudo se define como los patrones recurrentes de comportamiento,

actitudes y sentimientos que caracterizan la vida en la organizacion, y se

refieren a las situaciones actuales en una organizacion y los vinculos

entre los grupos de trabajo, los empleados y el desempefio laboral”
(Dominguez, Ramirez y Garcia, 2013, 62).

El clima se basa en las percepciones adquiridas entre los miembros de la

organizacion, donde se puede deducir que se centra en la satisfaccion o no laboral, la

actitud del empleado hacia su trabajo, productividad, entre otros elementos claves a la

hora de identificar el clima laboral de los colaboradores.

Funciones de la comunicacién
La comunicacion tiene cuatro funciones esenciales dentro de una organizacion,
las cuales actian para mantener o mejorar la productividad, obtener el control, orientar
la toma de decisiones, aumentar la motivacion frente a las labores encomendadas, la
efectividad de la comunicacion, entre otras funciones que son de control, motivacion,
expresion emocional e informacion, las cuales son definidas por Stephen Robbins (
2009) de la siguiente forma:
e Controlar: las organizaciones tienen jerarquias y normas que los empleados

deben cumplir, también, un conducto regular establecido para generar orden, los



25

cuales surgen por respeto a la autoridad o a los cargos representativos, y otros

gue han sido establecidos.

e Motivacion: se refiere a la transmision de mensajes relacionados a las labores
segun su efectividad o no en la organizacion, ya sea para mejorar 0 para
reconocer. También se refiere a las propuestas para el cumplimiento de las
metas en pro de la empresa, al seguimiento y reconocimiento de las mismas, las
cuales se hacen a través de la comunicacion y su respectiva retroalimentacion.

e Expresibn emocional: los miembros de las organizaciones expresan sus
sentimientos, ya sean de satisfaccién, inconformidad, felicidad, etc.

e Informacion: “La dltima funcién que ejecuta la comunicacion se relaciona con su
rol para facilitar la toma de decisiones. Proporciona la informacion que los
individuos y grupos necesitan para tomar decisiones por medio de la transmision
de datos para identificar y evaluar las alternativas de seleccion”. (Robbins, 2009,
352-353)

Las anteriores funciones tienen el mismo grado de importancia, todas se
relacionan e influyen en la satisfaccién laboral que obtenga el colaborador en su
jornada, la cual puede ser efectiva 0 no, y por lo tanto debe ser manejada de forma
igualitaria para dar un buen resultado.

Estas cumplen con el proceso interno de toda organizacion, donde se dan de
forma innata segun las experiencias de cada individuo y su propio comportamiento, o
impuestas segun la normativa de cada empresa o lugar en donde se adecue.

Por ultimo, las funciones de la comunicacion posibilitan la resolucion de

problemas, toma de decisiones, expresion de sentimientos positivos y negativos,
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controlar, reconocer o mejorar aspectos internos o externos de una organizacion o del

mismo entorno en el que convivimos.

Comunicacion positiva organizacional
La comunicacién positiva es un término utilizado por Mufiiz y Alvarez para dar
explicacion al bienestar a través de la comunicacion, en este caso, la comunicacion

positiva organizacional.

A través de la comunicacion se puede lograr la comodidad o la felicidad del
empleado en sus labores, o también, la frustracién con su labor. Este ultimo daria
resultados negativos para la empresa, siendo mejor tener a los empleados en pro de la

organizacion y de sus intereses que totalmente alejados de ellos.

La felicidad en el trabajo recoge la tradicion investigadora alrededor de
constructos como la satisfaccion laboral, el compromiso afectivo
organizacional, los estados de animo en el trabajo, etc. Por tanto, lo que
podriamos llamar “felicidad organizacional”, o “felicidad corporativa”, no es
un concepto que surja de la nada. Dicho concepto vendria definido grosso
modo como aquel estado de bienestar psicologico que aparece de modo
generalizado en el seno de una empresa u organizacioén, si bien, y debido
al enfoque eudaimoénico antes planteado, debera ser forzosamente algo
mas que la suma de las “felicidades” individuales de sus miembros.

(Muiiiz y Alvarez, 2013, 95)
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Si un empleado es feliz con su labor, se va a reflejar en su productividad, en
cada actividad realizada se notard la pasion y el sentido de pertenencia de cada uno

hacia la empresa porque seria considerada un segundo hogar.

Es decir, “se trata sencillamente de aquella comunicacién que, al margen de las
funciones u objetivos concretos para los que se establezca, fomenta el bienestar y la
felicidad auténtica de aquellos que participan de ella”. (Soler, Aparicio, Diaz, Escolano y

Rodriguez, 2016, 95)

A través de la comunicacion se logra que el empleado se sienta cada vez mas
parte de la empresa uniendo los logros individuales con los colectivos, pero o mas
importante, hacer que se apasione por su trabajo y no vea su labor como una tarea
mas del diario vivir. Por consiguiente, un empleado feliz va a estar en pro de la cultura
organizacional unificando metas que se veran reflejadas en el cumplimiento de los

objetivos empresariales que son logrados por medio de la comunicacion asertiva.

Satisfaccion laboral

Robbins define el término como “una sensacién positiva sobre el trabajo propio,
gue surge de la evaluacion de sus caracteristicas. Una persona con alta satisfaccion en
el trabajo tiene sentimientos positivos acerca de éste, en tanto que otra insatisfecha los
tiene negativos”. (Robbins, 2009, 79)

Por consiguiente, un empleado satisfecho tiene mayor compromiso con la
organizacién, mejora su rendimiento en la jornada laboral, poseen mas creatividad y

proyecta una buena imagen de la empresa hacia los demas.
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Para lograr que un colaborador se sienta identificado y satisfecho en la
organizacion se debe ofrecer confianza para iniciar proyectos propios, brindar un buen
clima laboral, buena remuneracién, fomentar la cultura organizacional para su
identificacion con la empresa y sobre todo, reconocimientos en sus labores.

Por otro lado:

Los empleados se preocupan por el ambiente laboral tanto en lo que
respecta a su bienestar personal como en lo que concierne a las
facilidades para realizar un buen trabajo. Prefieren los entornos seguros,
cémodos, limpios y con el minimo de distracciones. Por ultimo, la gente
obtiene del trabajo algo mas que soélo dinero o logros tangibles: para la
mayoria, también satisface necesidades de trato personal. Por ende, no
es de sorprender que tener comparfieros que brinden amistad y respaldo
también aumente la satisfaccién laboral (Robbins, 1998, 36).

Un buen equipo de trabajo puede aumentar la satisfaccién del empleado, debido
al bienestar adquirido en medio del entorno laboral, brindando comodidad y tranquilidad
en su jornada diaria. Ademas, los colaboradores pasan por lo general de 8 a 10 horas
en el trabajo, por lo cual deben estar satisfechos con lo que hacen, de lo contrario su
productividad se vera afectada.

La satisfaccién laboral no siempre depende de lo tangible como las
remuneraciones, sino también del bienestar personal, segun las motivaciones y el
entorno del colaborador dependeran, en su gran mayoria, el sentido de pertenencia, la

productividad, la responsabilidad, las actitudes y las expectativas frente a sus labores
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en la empresa donde labora, de lo contrario se encontraran como sujetos pasivos

segun su agrado hacia las actividades y el entorno del dia a dia.

Contexto E&E

Empaquetaduras y Empaques S.A fue creada por el doctor Jaime Molina Vélez
guien en una junta administrativa de Almacenes JJ propone desarrollar Ferreteria JJ,
donde luego incentiva a tres jévenes empresarios (Ledn Dario Restrepo Posada, José
Alonso Gonzélez Lopez y Alirio Jaramillo Gomez) que contaban con los conocimientos
suficientes para emprender todo tipo de proyectos, pero no contaban con la experiencia

necesaria.

Luego de varios andlisis sobre las expectativas de la empresa se lleg6 a
una conclusion: “en un futuro, las ferreterias en general iban a perder
importancia (no a desaparecer) debido a la formaciébn de empresas

especializadas en cierto tipo de lineas”.

De acuerdo al analisis y los datos relacionados con las
necesidades de la industria, se resolvi6 conformar una empresa
especializada en empaquetaduras para el sellado de fluidos, que fue
llamada “Empaquetaduras y Empaques” fundada en el afio de 1975 en la
ciudad de Medellin. (Comunicaciones Empaquetaduras y Empaques S.A,

2016, 1).

Para noviembre del afio 2016 lo que empez6 como una pequeia empresa, en la

actualidad se encuentra constituida por 480 empleados distribuidos en 6 regionales:
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Cartagena, Barranquilla, Cali, Bogota y por ultimo, Medellin, conformada por la Sede

Administrativa y la Unidad de Produccion.

Misién

Fabricar y comercializar productos con marcadas especificaciones
técnicas para uso industrial que combinados con el desarrollo de
proyectos, tecnologia moderna y servicio post-venta satisface
necesidades de la industria nacional, asegurando el crecimiento de la
empresa, las utilidades de los accionistas y la calidad de vida de los
miembros de la organizacién (Empaquetaduras y Empaques S.A - 32

afos, 2007, 5).

Vision

“Consolidar nuestra imagen nacional en la industria y el comercio, contando con
un talento humano competente que promueve el desarrollo y crecimiento de la
organizacion garantizando la excelente relacién con nuestros clientes y proveedores”

(Empaquetaduras y Empaques S.A - 32 afos, 2007, 5).

Valores corporativos

‘En la trayectoria empresarial Empaquetaduras y Empaques S.A se ha
evidenciado el interés continuo por resaltar valores que fomenten actitudes favorables
para la sana convivencia y el desarrollo personal de los actores comprometidos con la

organizaciéon”, estos son: (Empaquetaduras y Empaques S.A - 32 afios, 2007, 6).

e Respeto.



Responsabilidad.

Honestidad.
Solidaridad.
Calidad.
Productividad.

Liderazgo.
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llustracién 1 Organigrama general Empaquetaduras y Empaques S.A
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La comunicacion en Empaquetaduras y Empaques S.A

Respecto a la comunicaciéon interna, Empaquetaduras y Empaques S.A tiene

distintos medios de comunicacion para informar a los empleados como:

1. Boletin mensual.

2. Correo corporativo (Encontacto).
3. Reuniones.

4. Capacitaciones.

5. Intranet.

6. Carteleras.

Con dichos medios la informacion llega a cada empleado segun las herramientas
disponibles tanto fisicas como digitales, de ésta manera la informacion no se concentra

en la alta gerencia o en los cargos mas representativos.

Ademas, aunque exista jerarquias, E&E procura que todos sean participes y
tengan buenas relaciones con absolutamente todos los empleados, ademas, es
importante aclarar que la empresa es familiar, por lo tanto la mayoria de su personal

tiene alrededor a su tio, primo, hijo, etc.

¢Por qué es importante aclarar que Empaquetaduras y Empaques es una
empresa familiar?, esto se debe a la comunicacion y a su efectividad, donde se
eliminan las barreras informativas pasando a obtener un vinculo representado en la
cercania, por consiguiente se genera mas sentido de pertenencia debido a los mdultiples

beneficios otorgados, la confianza entre cada uno de ellos y por el factor mas
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importante: E&E da muchas oportunidades de crecimiento, los cargos se perpetian en

el tiempo y acogen a todos los empleados externos como una misma familia.

En pocas ocasiones se buscan las vacantes por fuera sino dentro del
mismo recurso humano existente en la empresa, y si queda faltando un
cargo por cubrir, los familiares y amigos de los empleados son la primera
opcion. Y es por esta forma como se entreteje la red de trabajadores de la
compainiia, por eso los apellidos Jaramillo, Carvajal, Acosta, Henao,
Oliveros, Correa, entre otros, son comunes en Su interior

(Empaquetaduras y Empaques 32 afios, 2007, 16).

Por otro lado, en cuanto a la cultura organizacional en Empaquetaduras y
Empaques S.A, ésta se imparte desde la induccion, donde se da una muestra de la
empresa en si, pero también desde las experiencias adquiridas en el empleado al
iniciar sus labores en E&E. De esta forma, la construccion de la cultura en la empresa
se vuelve continua, porque al inicio se les brinda informacion tedrica desde las distintas
areas sobre la mision, visién, valores, trayectoria, productos, comportamientos
preestablecidos, labores, reglamento, etc, siendo apoyado también desde los
comportamientos de los demas compafieros, debido a esto se muestra un ejemplo del
ser de la compainiia, por lo que el personal nuevo toma aptitudes y pensamientos de los
demas como podria ser la puntualidad, la presentacion personal, el buen trato, la

cordialidad, etc.
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Propuesta manual de culturay convivencia E&E

Con el fin de apoyar los procesos en Empaquetaduras y Empaques, se propone la
realizacion del “Manual de cultura y convivencia organizacional E&E”. Para su creacion
se tomara en cuenta los comportamientos de las personas, teniendo claro qué se

puede mejorar o reforzar para su diario vivir en la compaiiia.

Este manual serd apoyado desde los diferentes cargos en la empresa, para asi
brindar ejemplo y motivar a las personas para la interiorizacion de dicho
comportamientos representando en la empresa el deber ser. Esto sera de gran
importancia con el personal nuevo, debido a que su comportamiento se adhiere al de

los demas, las personas hacen y dejan de hacer lo visto en sus comparfieros.

Cada tarea realizada en la empresa tiene como finalidad reforzar la cultura
organizacional y proyectar una buena imagen. Es importante crear estrategias y
métodos para que su mejora sea continua y no se detenga al no ser fortalecida entre

los integrantes de Empaquetaduras y Empaques.

Caracteristicas del “manual de cultura y convivencia organizacional”

Estar4 compuesto por un lenguaje sencillo y cercano, teniendo un grado significante
de imagen, el cual lo hace mas ameno y mas llamativo, las personas van a encontrarlo
agradable visualmente por sus colores y tipo de letra diferente a la habitual (Arial,
Trebuchet MS); ademas, cada imagen contenida estara representando el texto, asi

ayudara a su comprension.
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También, la imagen juega un papel importante en dicho manual, esto se debe a las
multiples funciones que cumple como puede ser: motivadora, referencial, simbdlica, de
aprendizaje, etc. A través de mensajes se logra incentivar y formar en cuanto a la
presentacion personal, las normas de comportamiento, respeto, comprension,
cordialidad, buen uso del agua, cuidado del medio ambiente, entre otros temas de gran
relevancia con los cuales se llegaré a la comprensién y aplicacién en su entorno laboral

y personal.

La impresion de los ejemplares se realizaré de la siguiente forma:

e Tipo papel: Propalcote (portada) y bond (paginas internas).
e Tamafio: 14 x 12 cm (Cerrado) y 12 x 28 cm (Abierto)
e Caracteristicas: portada laminada mate 1 lado.

e Acabados: cosido al caballete con ganchos.

Para generar alto impacto, se recurrird a la impresion en formato calendario para

generar conciencia cada mes:

e Tipo papel: Propalcote 150 g.
e Tamafio: 14 x 12 cm.

e Argollado: doble

El contenido del manual se dividird en 5 temas:

e Nuestra cultura: habitos de cortesia, desempefio en el trabajo y compromiso

con la compainia.
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e Sana convivencia: buen comportamiento con los compafieros, disminucion
del rumor y fortalecimiento del respeto.

e Zonas comunes: uso adecuado de la voz en espacios compartidos, cuidado
de la cocina, los bafios y los utensilios que hay en dichos lugares.

o Nuestro puesto de trabajo: limpieza y orden del espacio de trabajo
haciendo de este un lugar agradable a la vista para el buen desempeiio
laboral, uso adecuando del celular en los horarios de trabajo, entre otros
temas.

e Medio ambiente: separacién de los residuos en los depdsitos de basura,
ahorro del agua y la energia, recomendaciones al momento de encontrar

averias, etc.

Los mensajes y las reflexiones que se presentardn en el manual de cultura y
convivencia E&E seran cortos y estaran acompafiados de imagenes representativas

gue ilustren dicho contenido. Algunos de los mensajes que se presentaran son:

e Un trato digno con todos y cada uno de tus compafieros hara que el respeto
sea un reflejo de nuestra cultura E&E.

e Participa activamente de todas las actividades de bienestar laboral
programadas en nuestra empresa.

e Evita la critica destructiva y los juicios de valor.

e Utiliza el didlogo como herramienta esencial para lograr acuerdos.
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Cada vez que hagas uso de los bafos recuerda dejarlos limpios, de forma
gue nuestros espacios permanezcan en orden y sean adecuados para el uso
de todos.

Cuando hagas uso de la cocina y sus utensilios, procura dejarlos limpios y en
su debido lugar, esto permitirh mantener el aseo en nuestros espacios.
Recuerda apagar las luces, desconectar cargadores, apagar equipos y aires
al salir de la empresa.

Responde oportunamente y debidamente las llamadas telefénicas o
mensajes electronicos.

Haz uso de tu celular en el momento oportuno permitird que tus funciones
laborales no se distorsionen y puedas realizar tus labores de manera
efectiva.

Haz uso adecuado de la cantidad de agua, jabdén de manos y papel higiénico.

Imprime Unicamente lo necesario para optimizar espacio y ahorro de papel.

El manual sera de facil acceso y acogida, por esto se realizaran tareas para su

divulgacion como:

Utilizar el formato de calendario para generar procesos de innovacion y de
alto impacto, de esta forma se refuerza la cultura por medio de materiales de
constante uso, haciendo énfasis en las frases de reflexion para que mes a
mes sean captadas por el personal, siendo conscientes de las buenas
practicas, habitos y costumbres a mejorar en el dia a dia, trayendo consigo el

mejoramiento de la comunicacion, la motivacién y las falencias encontradas.
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e llustrarlo en la intranet como galeria de imagen, acompafada de un formato
altamente llamativo en cuanto al disefio, no solo del manual, sino del espacio
en el cual se encuentre publicado.

e Disponer de éste en las carteleras de todas las regionales, apoyado de
afiches en tamafio tabloide para su visibilidad.

e Cada semana cambiar desde el area de sistemas los wallpapers de los
computadores de todos los empleados de cada regional con un mensaje que
contenga el manual.

e Se realizaran capacitaciones, pero esta vez se daran desde las mismas
oficinas dentro del horario de trabajo, ya que las charlas en el sal6n habitual
no son acogidas por el personal, teniendo en cuenta que éstas siempre se
hacen a las 6:30 de la mafiana, un horario que no favorece a la comprension
de los temas a tratar.

Por otro lado, las charlas se impulsardn con personajes de teatro, los
cuales realizaran demostraciones de los diferentes temas del manual,
sirviendo al mismo tiempo como pausa activa en el trabajo.

e Enviar desde Encontacto (medio oficial masivo) imagenes de apoyo con los

mensajes respectivos empleando la campafia “Yo Soy”.

En cuanto a la campana “Yo Soy”, ésta fue impulsada pero no fortalecida a través de
los afios, por lo que esta pausada desde el 2015. Actualmente, solo se tiene evidencia
de la campafa en las carteleras, computadores y registro fotografico en la intranet, por
lo que ya se volvié parte de estos lugares como decoracién, pero no sobresalen y no

han sido activadas.



llustracion 2 Imagenes de cultura organizacional enviadas desde el correo

ﬂ Nuestra Cultura

Vuelve “YO SOY” la cultura que
nos gusta... '

Seguiremos fortaleciendo todos
nuestros valores, principios y
buenas acciones proyectandolos
Nuestrs Culturs...e&e ~ de manera positiva en nuestra
empresa. -

jRecibe proximamente mads
informacion!

EMPAQUETADURAS
Y EMPAQUES S.A.

ESPECIALISTAS EN EL SELLADO DE FLUROS

llustraciéon 3 Equipo "Yo Soy" regional de Medellin




llustracion 4 Cartelera Empaquetaduras y Empaques S.A (Noviembre 2016)
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Es por esto, que a partir de las estrategias realizadas anteriormente en la
campafa “Yo Soy” y la creacion del “Manual de Cultura y Convivencia Organizacional
de Empaquetaduras y Empaques S.A”, se dard el debido cumplimiento a los objetivos
especificos a través de la creacion de contenidos obteniendo consigo la promocion de
hébitos de cultura, el apoyo al grupo de cultura ya existente en la empresa y por ultimo,
siendo el objetivo mas importante, el fortalecimiento de la identidad en los empleados

de Empaquetaduras y Empaques S.A.

Por altimo, a través de dichas estrategias se lograra promover valores, fortalecer
aspectos como el uso del agua y la energia, los recipientes de reciclaje, el orden y la
limpieza en el puesto de trabajo y demas temas que tendran un impacto positivo en el
dia a dia de los empleados, mejorando el rendimiento y aumentando la satisfaccion
laboral por medio de mensajes que generan reflexion en cada espacio, propiciando un

buen ambiente laboral y generando cada vez mas sentido de pertenencia en ellos.
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Metodologia

El enfoque metodolégico empleado para la creacion y la implementacion del
“Manual de cultura y convivencia organizacional de Empaquetaduras y Empaques S.A”
sera mixta, a través de la entrevista semi estructurada, la encuesta y la observacion
participante se pretende recolectar percepciones, describir el entorno laboral de los
colaboradores, pues éste no trata solamente de arrojar numeros, por lo contrario busca
a través de los resultados reforzar los conocimientos e incentivar al personal para
aumentar su productividad y eficiencia, consiguiendo mejorar el entorno y fortalecer el

sentido de pertenencia.

Inicialmente se recurrira a la entrevista semi estructurada con el jefe inmediato, asi
se lograra conocer las expectativas frente al manual, y posteriormente, ajustarlas a las
necesidades, obteniendo asi respuestas flexibles y dindmicas. Este tipo de entrevista
consta de hacer “preguntas abiertas dando oportunidad a recibir mas matices de la
respuesta, permite ir entrelazando temas, pero requiere de una gran atencion por parte
del investigador para poder encauzar y estirar los temas” (Pelaez, Rodriguez, Ramirez,

Pérez, Vazquez y Gonzalez, 3).

También, se aplicard la encuesta como técnica de recoleccion de datos para
percibir qué es necesario implementar dentro del manual de E&E para mejorar la
cultura organizacional y la satisfaccion de sus empleados a través de sus procesos de
comunicacion, ademas, observar la satisfaccion de los empleados, sus necesidades,

actitudes, opiniones y demas; por ende, ésta se realizara con preguntas que se
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comprendan facilmente para no generar confusion en sus respuestas y obtener

resultados favorables.

“‘En definitiva, con la encuesta se trata de obtener, de manera sistematica y
ordenada, informacion sobre las variables que intervienen en una investigacion, y esto

sobre una poblacién o muestra determinada” (Diaz, 2001,14)

La encuesta requiere de la elaboracion de unas etapas previas para su efectividad,
siendo asi mas ordenada para plantear en ésta los objetivos propuestos. Segun Diaz,

Vidal (2001) estas etapas son las siguientes:

e Exposicion clara y concisa de los temas a tratar.

e Lenguaje a emplear.

e Tipos de preguntas a utilizar con sus respectivas alternativas de
respuestas, en el caso de ser cerradas.

e Elaboracion y/o seleccion de las preguntas.

e Orden del cuestionario, dando continuidad a las preguntas.

e Cabeceras y datos del entrevistado para dar contexto.

e Estudio de los efectos que se pueden obtener.

e Tiempo de duracion maxima.

e Material auxiliar a utilizar como grabadoras, anotaciones extras,
descripcion de los gestos de la persona al contestar, etc.

e Andlisis de calidad de las preguntas.

Es importante utilizar un lenguaje claro y conciso porque muchos de los

empleados no cuentan con los estudios necesarios para interpretar dichas
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preguntas, esto se debe a que el requisito minimo para ingresar a Empaquetaduras
y Empaques S.A en cuanto al estudio es el bachiller, en casos especiales se
contratan para el cargo de Mantenimiento o Auxiliares de Almacén personas que no
han culminado dicho proceso, pero que a pesar de esto hacen una labor muy

importante y esencial en la compafia.

Por otro lado, el orden de las preguntas juega un papel muy importante, pues
permite asimilar con mayor facilidad dicho cuestionamiento y darle sentido a la hora

de responder, sirviendo como apoyo para dar una respuesta veridica y a conciencia.

Se dara inicio con preguntas acerca de la comunicacién y los medios internos de
la empresa, para asi descubrir cual es el mejor medio para implementar el manual.
Luego se daré paso a las preguntas de clima laboral para medir la satisfaccion o las
inconformidades de los colaboradores, y por ultimo, se realizaran preguntas sobre

los habitos en la jornada laboral evidenciando los temas que tienen mayor falencia.

Al finalizar dicha encuesta se reflejara en las respuestas de cada empleado y en
los resultados generales, la calidad y la efectividad de dicho cuestionario. También,
ésta se complementara con la observacién participante desde la vivencia propia
durante la practica, logrando evidenciar las falencias y los aspectos a reforzar en
cuanto a la cultura organizacional donde arrojara como resultado los temas a tratar

en el Manual de Empaquetaduras y Empaques S.A.

La observaciéon participante es una forma de observacion en la que el
observador se introduce en el suceso, es decir, a) la observaciéon se

introduce (mediante la recopilacién de datos) en el campo no falsificado
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del suceso, b) el observador participa en el suceso y c) es considerado
por los demas parte del campo de actuacion. La intensidad de la
participacion puede ir desde una participacion meramente pasiva en el
suceso hasta desempefiar un papel definido en el campo de actuacion vy,
por tanto, ser necesariamente parte activa del suceso (Heinemann, 2003,

144),

Para la realizacion del Manual de Cultura y Convivencia Organizacional de
Empaquetaduras y Empaques S.A resulta una ventaja tener como método la
observacion participante, dado a que se entienden mejor los sucesos a través de la
experiencia directa con el entorno, se logra dar conversaciones personales generando
un valor agregado a los resultados de la encuesta, y por ultimo, evidenciar los temas

gue se deben reforzar en cuanto a cultura y convivencia organizacional.

Por otro lado, para la aplicacion de la encuesta se realizard al 10% de los
empleados, en su totalidad son 480 colaboradores, en donde el 10% se refleja en 48
empleados, donde se encuestaran no solo a los integrantes de las sedes ubicadas en
Medellin (Sede Administrativa y la Unidad de Produccion), sino que también se
enviaran por correo a los coordinadores de otras regionales obteniendo resultados més
significativos y representativos. Se destinard 8 encuestas para cada sede, en la cual la
sede administrativa sera la Unica que contara con el proceso de acompafiamiento para
resolver la encuesta de forma personal, las demas sedes se realizaran por medio del

correo electrénico.
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La poblacion sera tanto femenina como masculina pertenecientes a la empresa
Empaquetaduras y Empaques S.A. El rango de edad es de 18 a 70 afios, es amplio
debido a que la cultura organizacional involucra a todos los empleados y en la empresa

las edades se encuentran entre las anteriormente mencionadas.

En cuanto al estudio, no se tendrd en cuenta, como se indicO anteriormente,
Empaquetaduras y Empaques S.A tiene como requisito a la hora de la contratacion ser
bachiller, y en casos especiales admiten personas que no lo han culminado, pero luego
con apoyo de la compafia pueden continuar sus estudios para cumplir con este

requisito.

Por ultimo, la encuesta se realizara en ciudades como: Cali, Bogot4, Cartagena,
Barranquilla y Medellin, haciendo que cada uno de los empleados de las diferentes
regionales sean participes en la elaboracion del “Manual de cultura y convivencia
organizacional de Empaquetaduras y Empaques”, evidenciando las falencias de cada
una de las sedes para reforzarlas mediante el lanzamiento del manual, el cual sera

apoyado por el grupo de cultura anteriormente creado en la empresa.
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Resultados

Se realiz6 la técnica de la encuesta al 10% del personal de Empaquetaduras y
Empaques S.A, incluyendo a practicantes, el cual es representado en 48 colaboradores
distribuidos en 6 sedes; ésta se realizd6 de manera personal en la Sede Administrativa y

en las deméas regionales por medio del correo electronico.

Se inici6é dicha encuesta desde la informacion que recibe desde la empresa para
facilitar el trabajo, luego se pasé a los medios de mayor y menor interés para recibir
dicha informacion; posteriormente se dio paso a los valores y al sentido de pertenencia
respecto a la empresa y, por ultimo, se plantearon preguntas sobre temas como: el uso
del cargador, el ahorro de energia, el uso adecuado de los recipientes a la hora de

reciclar, entre otros, con el fin de demostrar las falencias a reforzar en ciertos temas.

Las respuestas arrojaron los siguientes resultados:

Grafica 1 ¢Informacion recibida de parte de E&E?

1. ¢ Recibe informacion sobre eventos y actividades
gue desarrolla Empaquetaduras y Empaques S.A?

0%

® Siempre
® Algunas veces
Nunca
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La tendencia se encuentra en el 90% de las personas que expresa recibir
siempre informacién de los sucesos de Empaquetaduras y Empaques, teniendo que
reforzar la entrega de los mensajes del 10% faltante que dice recibir “algunas veces” la
informacion. Como resultado positivo se obtiene el 0% evidenciando que la gran

mayoria de empleados recibe informacion sobre los eventos que se realizan.

Gréfica 2 ¢(Medios por los cuales recibe informacion?

2. ¢ Através de qué medios se entera de las
actividades de la organizacion?

0%

m\Voz a voz

m Circulares

= Carteleras

® Reuniones

m Correo electronico
= Otro

La grafica demuestra que el 44% de los encuestados reciben mayor informacion
sobre los sucesos presentados en la empresa por medio del correo electrénico y, como
Ultimas opciones las circulares y las reuniones. Estos resultados dan paso al medio por
el cual se lanzaria el Manual de Cultura y Convivencia Organizacional, siendo notable
para el personal a través de los medios por los cuales recibe informacion y por los

medios que no tienen en cuenta para informarse.
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Grafica 3 Informacion de Encontacto

3. ¢La informacién transmitida a través de Encontacto
es interesante?

= Siempre

® Algunas veces
= Nunca

® No aplica

El 67% de los encuestados manifiestan que la informacion es interesante, lo cual
evidencia que Encontacto se ha posicionado en la mente de los colaboradores como un
medio de informacion llamativa e interesante. Por otro lado, el 10% arroja como
respuesta “no aplica”, dado que son Auxiliares de Almacén, Mensajeros u Operarios de

Produccion, quienes no tienen acceso a las herramientas digitales.
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Grafica 4 Medio de comunicacion mas llamativo de E&E

4. ¢ Cuédl considera que es el medio més llamativo para
recibir informacién? (Indique solo una respuesta)

0%

m Boletin

m Cartelera

= Capacitaciones

® Intranet

m Correo electronico
= Otro

El medio més llamativo sigue siendo el correo electrénico teniendo como apoyo
las carteleras y la intranet, las cuales pasan a ser un soporte de éste para las personas
gue no tienen acceso a las herramientas digitales, pues son los tres medios principales

de la organizacién y a los cuales se les da mayor valor.
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Grafica 5 Medio de comunicacion menos llamativo de E&E

5. De la siguiente lista de los medios que existen en
E&E, sefiale Unicamente el que menos atencion le
brinda:

4%

H ntranet

m Cartelera

= Capacitaciones

® Manuales

m Correos electronicos
= Boletin

El 58% de los encuestados manifiestan que las capacitaciones no son llamativas
para ellos, por lo que se debe evitar realizar el lanzamiento o divulgar informacion para
Su presentacion a través de éstas, se debe dar mayor importancia al voz a voz, a los
correos electronicos y a las carteleras para dar a conocer el manual u otros proyectos

gue se tengan en un futuro.
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Grafica 6 Valores

6. De la siguiente lista de valores de Empaquetaduras y
Empaques, sefiale usted con cuales se siente
identificado (puede marcar varias opciones).

0%

® Respeto

m Solidaridad

= Trabajo en equipo
H |ntegridad

= Otro

El respeto y el trabajo en equipo obtienen el mayor porcentaje en la grafica,
demostrando asi que al ser una empresa familiar prevalece entre si mismos dichos

valores.

Gréafica 7 Pausas activas en la jornada laboral

7. ¢ Realiza pausas activas en su jornada laboral como
método de descanso?

= Siempre
® Algunas veces
= Nunca
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El 75% de los encuestados afirman que no hacen pausas activas en medio de su
jornada laboral en Empaquetaduras y Empaques S.A, dando como resultado mayor
estrés, malas posturas, poca productividad, entre otras desventajas que afectan el
rendimiento de los colaboradores. El 19% afirma que algunas veces realizan las
pausas activas, demostrando asi que las personas buscan métodos alternativos de
relajacion en el trabajo. Por ultimo, el 6% dice utilizar siempre este método, lo cual

demuestra que es una buena manera de salir de la rutina por un momento.

Grafica 8 Uso del cargador de celular

8. ¢ Desconecta el cargador de su celular cuando no es
necesario utilizarlo?

39% m Siempre
® Algunas veces

Nunca

Es claro que aun falta reforzar dichos comportamientos en el personal de
Empaquetaduras y Empaques S.A, debido a que el 44% demuestra una respuesta

desfavorable al momento de desconectar el cargador del celular y ahorrar energia.
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Gréafica 9 Uso de la opcion hibernar en el computador

9. ¢ Al retirarse de su puesto de trabajo utiliza la opcién
de hibernar en su computador?

® Siempre
® Algunas veces
= Nunca

Se evidencia que los colaboradores no tienen claro las multiples opciones que
existen para ahorrar energia en los tiempos que no se requiere utilizar algunos objetos
como lo es el computador. La tendencia se centra en el 36% de los encuestados que
dicen no utilizar la opcion de hibernar, por lo que se debe reforzar dicho tema y

demostrar las diferentes ventajas que se obtienen a través de dicha opcién.



56

Gréafica 10 Uso adecuado de los recipientes de reciclaje

10. ¢ Utiliza usted adecuadamente los recipientes para
reciclar?

® Siempre
® Algunas veces
= Nunca

Los resultados obtenidos son muy cercanos, lo cual demuestra que las personas
se encuentran divididas en cuanto al tema del reciclaje, por lo que aun no estan claros
los conceptos y se debe capacitar a las personas para el control de residuos en los

espacios correctos todo el tiempo.
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Conclusiones y recomendaciones

Se establece una nueva herramienta de comunicacion llamada Manual de Cultura 'y
Convivencia Organizacional para fomentar y reforzar temas en los que se
encontraron falencias como lo son: el ahorro de energia y de agua, uso adecuado
de los recipientes de reciclaje, orden y limpieza en el puesto de trabajo, buena
presentacion personal, entre otros.

El manejo de residuos en los recipientes adecuados es el tema de mayor
preocupacion, por lo que se debe reforzar dichos conceptos a través de los retos
ecoldgicos, wallpapers, campafias en la intranet y demas estrategias que se
establezcan como apoyo al manual.

El disefio del manual y de las piezas gréaficas se realizaran con un disefio diferente y
mas visual al habitual para que logre captar la atencidén de los empleados y pueda
ser aceptado con mayor facilidad.

Los mensajes seran cortos, con los cuales se pretende lograr reflexion e
interiorizacion de dichos conceptos, ya que se evidencia mayor comprension en los
empleados con dicha estrategia.

Imprimir el manual en un calendario permitira que los mensajes sean captados cada
mes y la campafia sea constante, permitiendo realizar el lanzamiento de una
manera diferente a la habitual con un elemento de constante uso como lo es un

calendario.
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Se solicitara colaboracién del grupo de promocion de cultura de E&E llamado “Yo
Soy”, quienes facilitaran las campafas y la difusion de los mensajes entre las areas
de la empresa.

Dados los resultados donde se evidenciaron mayor interés y atencion, los medios
por los cuales se realizara fuerza en la difusion del manual de cultura y convivencia
organizacional de Empaquetaduras y Empaques S.A es el correo electronico, la
intranet y las carteleras.

Las charlas para reforzar los temas del manual se realizaran en cada éarea de
Empaquetaduras y Empaques con personajes de teatro dentro de los horarios
habituales establecidos (7:00 a.m. a 5:30 p.m.), ya que las capacitaciones a las 6:30
a.m. no son acogidas por el personal, dando como resultado la falta de asistencia a
éstas. Por consiguiente, no solo aceptaran los mensajes de reflexion vy
concientizacion, sino que también servird como pausa activa en su jornada laboral,
trayendo consigo diversas ventajas como la disminucion del estrés, la motivacion y
mejora de las relaciones interpersonales, el aumento del desempefio laboral, las
multiples ayudas en la salud fisica y mental, entre otras.

En cuanto a la comunicacion en general, Empaquetaduras y Empaques S.A debe
de dar mayor valor a esta, puesto que es vista simplemente como una labor de la
Directora de Gestibn Humana y el aprendiz, sin tener en cuenta que es un factor
elemental para integrar los objetivos, las areas, reforzar la cultura organizacional y

unificar las percepciones de todos los colaboradores.



59

Referencias

Alvarez, José. (2007). Comunicacion interna, la estrategia del éxito. Razon y
palabra. (56). Recuperado de

http://www.razonypalabra.org.mx/anteriores/n56/jalvarez.html

Belalcdzar, Sonia. (2012). Cultura Organizacional. Informes Psicologicos, (12),
45-46. Recuperado de

https://revistas.upb.edu.co/index.php/informespsicologicos/article/view/1815/1747

Comunicaciones Empaquetaduras y Empaques S.A. (2007). Empaquetaduras y

Empaques S.A - 32 afios. Medellin.

Comunicaciones Empaquetaduras y Empaques S.A. (2016). Manual de

induccion y reinduccion. Medellin.

Diaz, de Rada Vidal. (2001). Disefio y elaboracién de cuestionarios para la

investigacion comercial. Pozuelo de Alarcon. Esic editorial.

Dominguez, L., Ramirez, A., & Garcia, A. (2013). El clima laboral como un
elemento del compromiso organizacional. Revista Nacional de Administracion, 4(1), 62-

65. Recuperado de https://dialnet.unirioja.es/servlet/revista?codigo=16065

Fernandez, Carlos. La Comunicacion en las Organizaciones. (1997) México:

Trillas.


http://www.razonypalabra.org.mx/anteriores/n56/jalvarez.html
https://revistas.upb.edu.co/index.php/informespsicologicos/article/view/1815/1747
https://dialnet.unirioja.es/servlet/revista?codigo=16065

60

Gil, Maria. (2015). La convivencia empresarial. “Efectos de la interaccion
humana en Ila productividad y eficiencia de las empresas”. Extraido de

http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13588/1/LA%20CONVIVENCIA%20E

MPRESARIAL.pdf

Heinemann, Kalus. (2003). Introduccion a la metodologia de la investigacion

empirica. Barcelona: Paidotribo.

Mufiiz, José & Alvarez, Alejandro. (2013). Comunicacién positiva: la
comunicacién organizacional al servicio de la felicidad. Revista de Comunicacién Vivat

Academia. (124), 95-96.

Pelaez, Alicia., Rodriguez, Jorge., Ramirez, Samantha., Pérez, Laura., Vazquez,
Ana. & Gonzalez, Laura. (s.f.). Entrevista. Extraido de

https://www.uam.es/personal pdi/stmaria/jmurillo/InvestigacionEE/Presentaciones/Curs

0 10/Entrevista trabajo.pdf

Rivera, Alix., Rojas, Luis R., Ramirez, Fanny. & Alvarez, Teresita. (2005). La
comunicacion como herramienta de gestion organizacional. Revista NEGOTIUM. (2).

35-40.

Rojas, P. (2011). La comunicacién interna: una herramienta para generar
pertenencia y aumentar la productividad en las organizaciones. Revista Nacional de
Administracion, 2(2), 118-1109. Recuperado de

https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=4716508



http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13588/1/LA%20CONVIVENCIA%20EMPRESARIAL.pdf
http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13588/1/LA%20CONVIVENCIA%20EMPRESARIAL.pdf
https://www.uam.es/personal_pdi/stmaria/jmurillo/InvestigacionEE/Presentaciones/Curso_10/Entrevista_trabajo.pdf
https://www.uam.es/personal_pdi/stmaria/jmurillo/InvestigacionEE/Presentaciones/Curso_10/Entrevista_trabajo.pdf
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=4716508

61

Robbins, Stephen. (2009). Comportamiento Organizacional. Recuperado de

http://www.academia.edu/8111704/Comportamiento organizacional 13a. ed. Robbins

Robbins, Stephen. (1998). Fundamentos de comportamiento organizacional.

México: Prentice — Hall Hispanoamericana S.A.

Soler, José., Aparicio, Lucia., Dias, Oscar., Escolano, Elena., & Rodriguez, Ana.
(2016). Inteligencia  emocional vy bienestar II. Recuperado de

http://www.congresointeligenciaemocional.com/wp-

content/uploads/2016/03/ACTAS INTELIGENCIA-EMOCIONAL-Y-BIENESTAR-II.pdf

Villasefior, Alberto. (2009). Cap. 1 Organizacion, Comunicacion Organizacional y
Sistema de Informacién Multimedia. (Tesis profesional). Universidad de las Américas
Puebla. México. Recuperado de

http://catarina.udlap.mx/u dl a/tales/documentos/Ico/villasenor b a/capitulol.pdf



http://www.academia.edu/8111704/Comportamiento_organizacional_13a._ed._Robbins
http://www.congresointeligenciaemocional.com/wp-content/uploads/2016/03/ACTAS_INTELIGENCIA-EMOCIONAL-Y-BIENESTAR-II.pdf
http://www.congresointeligenciaemocional.com/wp-content/uploads/2016/03/ACTAS_INTELIGENCIA-EMOCIONAL-Y-BIENESTAR-II.pdf
http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/documentos/lco/villasenor_b_a/capitulo1.pdf

62

Apéndice

Apéndice A. Encuesta Empaquetaduras y Empaques S.A

CORPORACION UNIVERSITARIA LASALLISTA

EMPAQUETADURAS
Y EMPAQUES S.A.

EMPAQUETADURAS Y EMPAQUES S.A

ESPECIALISTAS EN EL SELLADO DE FLUIDOS

ENCUESTA

En calidad de estudiante de Comunicacion y Periodismo de la Corporacién Universitaria
Lasallista, y autorizada por la empresa Empaquetaduras y Empaques, me encuentro realizando
la encuesta presentada a continuacion con el fin de conocer las percepciones de los empleados

para la creacion del “Manual de Cultura y Convivencia Organizacional E&E”.

No olvide tener presente que las respuestas que usted diligencie en el formato tienen un
proposito netamente investigativo y académico, por lo tanto podra realizarlo de manera
anénima, sin presentar su nhombre. Agradezco en consecuencia su sinceridad y aporte a

conciencia a las respuestas de la presente encuesta.

Cargo: Fecha: Regional:

Por favor marque con una X la opcién que mas se acomode a su opinion.

1. ¢Recibe informacién sobre eventos y actividades que desarrolla Empaquetaduras y
Empaques S.A?
a. Siempre

b. Algunas veces
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c. Nunca

2. ¢Através de qué medios se entera de las actividades de la organizacién?
a. Vozavoz
b. Circulares
c. Cartelera
d. Reuniones
e. Correo electrénico

f. Otro ¢Cual?

3. ¢Lainformacion transmitida a través de Encontacto es interesante?
a. Siempre __
b. Algunas veces
c. Nunca _

d. No aplica _

4. ¢Cudl considera que es el medio mas llamativo para recibir informacion? (Indique solo una
respuesta)
a. Boletin
b. Cartelera
c. Capacitaciones
d. Intranet
e. Correo electréonico

f. Otro ¢Cual?
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5. De la siguiente lista de los medios que existen en E&E, sefale Unicamente el que menos
atencion le brinda:
a. Intranet
b. Cartelera
c. Capacitaciones
d. Manuales
e. Correo electrénico

f. Boletin

6. De la siguiente lista de valores de Empaquetaduras y Empaques, sefiale usted con cuéles
se siente identificado (puede marcar varias opciones).
a. Respeto
b. Solidaridad
c. Trabajoenequipo
d. Integridad

e. Otro seual?

7. ¢Realiza pausas activas en su jornada laboral como método de descanso?
a. Siempre
b. Algunas veces

c. Nunca

8. ¢Desconecta el cargador de su celular cuando no es necesario utilizarlo?
a. Siempre __
b. Algunas veces

c. Nunca



9. ¢Alretirarse de su puesto de trabajo utiliza la opcion de hibernar en su computador?
a. Siempre
b. Algunas veces

c. Nunca

10. ¢ Utiliza usted adecuadamente los recipientes para reciclar?
a. Siempre
b. Algunas veces

c. Nunca _

Gracias por la atencion prestada a la encuesta.
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Apéndice B. Campafia expectativa intranet: cortesia.
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Apéndice C. Campafia de expectativa correo: recicla
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Apéndice D. Campafia expectativa correo: cuidado de las instalaciones.

Y
W
B e

DANDOLES UN USO

‘ f ADECUADO PARA EVITAR
, SOYLJ Y DANOS Y DESTRUCCIONES.



Apéndice E. Campafia expectativa cartelera: cuidado del ambiente.
e

SIN PLANETA@(D HAY

- 1*..‘
FUTURO...
L) o ‘ —
_, . JJ8L. EWPAQUETADURAS

Y EMPAQUES S.A.

ECIALISTAS EN EL SELLADO DE FLUIDOS
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Apéndice F. Camparfa expectativa contenedores: recicla los residuos.

.A pl ‘A

PAPEL, \. . 4W ENVASES NO

~

CARTON, 4 RETORNABLES.

7 "

‘ | BOLSAS.
PERIODICO. ~ B DESECHABLES,

| \CK v PLASTICOS.
‘ I = N "N
NN > o o ) Z

' 2
=

CANECA GRIS
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Apéndice G. Campafa expectativa wallpaper: recupera los recursos.

F y ¥ a7 J
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Apéndice H. Campafia expectativa wallpaper: yo acepto las diferencias.

En nuestra compania

- RCEPTRAMOS LAS I ERENCIRS,
POR ESO YO RESPETO A

MIS COMPANEROS.

YO PROMUEVO NUESTRA CULTURA E&E.



Apéndice I. Manual de Culturay Convivencia: portada

E&E \ E
b'CuItura y Convivencia

73
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Apéndice J. Manual De Cultura 'y Convivencia: Introduccion

mu FIACES PARTE DE

NUESTRA CULTURA E8&i...

Nuestro Manual de Convivencia es una
herramienta creada con el fin de motivarnos

a crear un ambiente laboral rodeado de valores y
principios, los cuales son generados en nuestros
espacios Y con nuestros compareros, logrando

permitir el desemperio satisfactorio de las diferentes

labores de cada una de las &reas de

Nuestra organizacion.

Construye y fortalece comportamientos, buenas
acciones y habitos, para asi proyectarnos de
manera positiva en Nuestra Empresa.

TU PROMUEVES LA CULTURA, TU ERES E8E..

Apéndice K. Manual De Culturay Convivencia: nuestra cultura

NUESTRA CULTURA E8E

Cumple a cabalidad con los
deberes empresariales,
demostrando tu ética

profesional y tu compromiso

con la compafiia.

Cuando utilizas un
: buen lenguaje
Iy >aluda. despidete, demuestras tus
pide el favor y da modales y

las gracias fomentas la buena
cultura en nuestra
empresa.

Realiza tus labores con el
mejor desemperio y refleja
buenos resultados
cumpliendo tus objetivos.

=
n
-
pe v}
>
O
=
i

=
b
>
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Apéndice L. Manual De Cultura y Convivencia: nuestra cultura

=B VEiNL'IND Vel LSZINN

NUESTRA CULTURA E&iE

Un trato digno con todos y cada
uno de tus compareros hara ‘
que el respeto sea un reflejo a ’

de nuestra cultura E&E. /
* Participa activamente de todas \

las actividades de bienestar

([aboral programadas.

Apéndice M. Manual De Culturay Convivencia: sana convivencia

VIONZINIANOD VNVS

Respeta la
privacidad
de los

companeros.

Evita la critica

-_— e 0000

destructiva
y los juicios
de valor.

SANA CONVIVENCIA

Pl

Utiliza el dialogo
como herramienta

Para una esencial para lograr
sand acuerdos.
convivencia .
mantén una >
actitud y

Retroalimenta a las
personas de
una forma

positiva.

respetuosa y
cordial.
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Apéndice N. Manual De Culturay Convivencia: sana convivencia

SANA CONVIVEENCIA

:ﬁ

2 :
c .
g Evita que los rumores y el % .
E chisme afecten la integridad En nuestra

o de las personas y el logro compariia

o de los objetivos * e respetamosee
> organizacionales. las diferencias.

Apéndice O. Manual De Culturay Convivencia: zonas comunes

> =S
Haz uso adecuado de las FONAS COMIMNES

Zonas comunes, puestos :
de trabajo y descanso Organiza las sillas y mesas
garantizando que '? al terminar de consumir los
permanezcan limpias y alimentos.
agradables.

Cada vez que Cuando hagas uso de la

hagas uso de los i ) cocina y sus utensilios,
banos recuerda , ‘ procura dejarlos
dejarlos limplos. de limpios y en su debido lugar,

esto permitira mantener el

forma d aseo en NUestros espacios

espaCiOS
permanezcan en
orden y sean
adecuados para el
uso de todos.

Respeta los espacios de trabaj
9 compartidos, maneja un tono de
Vvoz apropiado y evita interrumpir
las labores de los comparieros.

SIANNNOD SYNOZ
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Apéndice P. Manual De Culturay Convivencia: nuestro puesto de trabajo

\ NUESTRO PUESTO DE TRA3AJO

Recuerda apagar las luces, desconectar
cargadores, apagar equipos Y aires al salir
de la empresa.

5

Cuando consumas alimentos en tu
puesto de trabajo evita que sean de
olores fuertes.

Cuida y protege las instalaciones y
equipos de la Empresa, brindales un
uso adecuado para evitar danos y

destruccion de éstos.

=z
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i
0n
= |
X
o
2
i
0
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o
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i
=
)
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w
&
o

Haz uso de tu
celular en el
momento
oportuno
permitiendo que
tus funciones
laborales no se
distorsionen y
puedas
realizarlas
de manera
efectiva.

Evita tener objetos innecesarios sobre tu
escritorio, asl conservamos un espacio
agradable para nuestras labores.

Nd OHLSZNN

S

O

OIVEVEHL
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Apéndice R. Manual De Culturay Convivencia: medio ambiente

MEDIO AMBIENTE

Haz uso adecuado del
agua, jabon de manos y
papel higiénico.

No malgastes el
agua:
icierra el grifol

No dejes correr el
agua indtilmente

.%. cuando te

S laves las manos.

o] "

> Evita las fugas
S el rvicio cerrando bien el
; AWisae ta 2 fanito grifo cuando no lo
S [ de mantenim estés utilizando.

si identificas una
averia.

Al depositar los
deshechos asegurate de
hacerlo en el recipiente
adecuado.
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Apéndice T. Manual De Cultura y Convivencia: contraportada

Empaguetaduras y Empagques S.A

Gestion Humana
Comunicaciones

Telefono: 3505000

www empaguetadurasyempagues.com

EMPAQUETADURAS
Y EMPAQUES S.A.
ESPECIALISTAS EN EL SELLADO DE FLUIDOS ,
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Apéndice U. Publicacién Manual de Culturay Convivencia en la intranet

[ nttp://1010.2.218/SitePages/ManualCulturayConvicencia.aspx P ~ & X || [ Intranet - ManualCulturayC...

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

| Acciones delsitio ~ @ i 4gina
E Intranet » ManualCulturayConvicencia

Inicio | Quienes Somos ~ Gestion Humana Ventas  Sistema de Gestion  Produccién  Reportes  Gestion Calidad Externa  Sistema Gestion Nuevo Buscar en este sitio. Pl

Modificado
recientemente

Manual...
De Cultura y Convivencia E&E

Q,

A\ h

' Manual de
Cultura y Convivencia

“«n»

Baja_Rotacion

{4l Papelera de reciclaje

[3) Todo el contenido del
sitio

Ta Haces Parte
De Nuestra Cultura




Apéndice V. Calendario Febrero

'a'
5
:
"

FEBRERO 2017

LLIN AaR MIC LE ViL Shis By
, 1 2 3 4 5
6 /7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28

Cada vez g-e
hagas Uso de los
bhanos recuerda

dejarlos UmMplos. ge
forma gJe nuestros

espaclos

permanezcan en

orden Yy sean
~decuados pard

el
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Haz uso adecuado de las
ZONas COMUNES, puUestos
de trabajo y descanso,
garantizando gue
permanezcan limpias y
agradables.



