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Resumen
El presente informe se centra en el disefio de un plan de mejoramiento para las
comunicaciones internas de Montacargas AM&M. La empresa, fue fundada en 1998, ha
tenido un crecimiento significativo desde sus inicios tanto en maquinaria como en talento
humano, se ha expandido a multiples ciudades en Colombia, incluyendo Medellin,
Bogot4, Barranquilla entre otras. Con una plantilla aproximada de 420 empleados, la
empresa ha identificado la necesidad de mejorar sus comunicaciones internas para
apoyar su crecimiento continuo y eficiencia operativa.
Se han establecido objetivos especificos que incluyen registrar las necesidades de
empleados y directivos, identificar los canales de comunicacion mas eficaces y
establecer rutas claras para que los empleados conozcan los canales principales de
comunicacion, como lo son el WhatsApp los cuales se han seleccionado para mejorar el
rendimiento en la transmision de informacion.
La metodologia del estudio es cualitativa, lo cual permite una comprensiéon profunda de
las experiencias y percepciones de los empleados y directivos respecto a la
comunicacion interna. La investigacién cualitativa facilita una exploracion detallada y
flexible de los problemas y necesidades de comunicacion, contextualizando las préacticas
y percepciones dentro de la cultura organizacional especifica de Montacargas AM&M.
Palabras claves: Comunicacion interna, informacion, plan de mejoramiento, canal de

comunicacion, organizacion empresarial y Montacargas AM&M.



Justificacion

La mejora de las comunicaciones internas en Montacargas AM&M, una empresa
fundada en 1998 y con presencia en ciudades como Medellin, Bogota y Barranquilla, es
esencial para fortalecer la cohesion y eficiencia organizacional. Con una plantilla de
aproximadamente 420 empleados, contar con un sistema de comunicacion interno solido
es fundamental para alinear a los empleados con los objetivos de la empresa, mejorar el
clima laboral, aumentar la productividad y el compromiso del personal. La
implementacion de este plan optimiza el flujo de informacion entre sedes y
departamentos, facilitando la coordinacion y reduciendo malentendidos que podrian
afectar la operacion diaria. Ademas, una comunicacion interna eficaz permite una
respuesta rapida y coherente ante los cambios del mercado, lo que es crucial en un
entorno empresarial competitivo, proyectando una imagen de organizacion moderna y
bien gestionada.

El crecimiento empresarial implica que las redes de comunicacion internas sean
eficientes para el buen funcionamiento de los procesos de produccion y administrativos.
Estas han representado un desafio para todos los colaboradores puesto que no estan
unificadas y no generan un equilibrio en los equipos de trabajo. En el caso de
Montacargas AM&M, la comunicacion interna es crucial por varias razones.

En primer lugar, permite una mejor coordinacion y eficiencia. Con un equipo
grande y disperso geograficamente, es necesario asegurar que todos los empleados

estén informados y alineados con los objetivos y procesos de la empresa.



Ademas, la comunicacién interna contribuye significativamente a la cohesién y
moral de los empleados. Una comunicacion clara y transparente fomenta un ambiente
de trabajo positivo, la idea de tener una buena comunicacion hace que los colaboradores
se sientan valorados y escuchados, lo cual es esencial para la retencion del talento y la
productividad. Cuando los empleados estan bien informados y se sienten parte integral
de la empresa, su compromiso y satisfaccion laboral aumentan.

El plan de mejoramiento de las comunicaciones internas en Montacargas AM&M
permite identificar las necesidades y preocupaciones especificas de los empleados y
directivos respecto a la comunicacion interna. Esto posibilita una adaptacion precisa de
las estrategias de comunicacién para abordar las areas que requieren atencion.

Al identificar los canales de comunicacion mas eficaces y eficientes, como
WhatsApp y el correo electrénico, la empresa puede garantizar una transmision de
informacion rapida y clara, reduciendo malentendidos y mejorando la respuesta a las
necesidades operativas. Estos canales de comunicacién inmediata son esenciales para
mantener a todos los empleados informados y conectados.

Esto optimiza el flujo de informacion y mejora la toma de decisiones, permitiendo

una gestién mas efectiva de la empresa.



Objetivos
Objetivo General
Diseflar un plan de mejoramiento para las comunicaciones internas diarias de
Montacargas AM y M a través de canales de comunicacion inmediata como WhatsApp y

el correo electronico.

Objetivos Especificos

Registrar las necesidades de empleados y directivos en cada una de las
plataformas.

Identificar los canales de comunicacion que resultan méas eficaces y eficientes
para los empleados de Montacargas AM&M.

Establecer rutas para que los empleados conozcan cuéles seran los canales

principales de comunicacion.



Marco Teorico

Montacargas AM&M es una empresa colombiana fundada en 1998 que ha
experimentado un crecimiento significativo tanto en su oferta de maquinaria como en su
equipo humano. Actualmente, la empresa cuenta con aproximadamente 420 empleados
y opera en diversas ciudades del pais, incluyendo Medellin, Bogota y Barranquilla.

Este crecimiento ha generado la necesidad de mejorar las comunicaciones
internas para sostener el desarrollo continuo y optimizar la eficiencia operativa. La
expansion de Montacargas AM&M en diferentes regiones ha evidenciado la importancia
de una estructura de comunicacién sélida que permita mantener la coherencia y
alineacioén entre todos los miembros de la organizacion. La dispersion geografica de los
empleados plantea desafios Unicos que deben ser abordados mediante estrategias de
comunicacion efectivas.

La comunicacion interna es un proceso fundamental en cualquier organizacion
para la transmision de ideas, decisiones y retroalimentacion, facilitando la colaboracién
y coordinacién entre los miembros de la empresa. Segun Garcia & Pérez (2021), una
comunicacion interna eficaz es crucial para alinear a los empleados con los objetivos
estratégicos de la empresa, mejorando la moral y reduciendo el conflicto organizacional.
Este tipo de comunicacion no solo impacta en la operatividad diaria, sino que también
influye en la satisfaccion y retencion de los empleados (Martinez & Lopez, 2022).

La implementacion de una comunicacion interna efectiva permite que los

empleados se sientan valorados y escuchados, lo cual es esencial para fomentar un



ambiente de trabajo positivo y productivo. Ademas, la comunicacion interna desempenfa
un papel crucial en la construccion de una cultura organizacional fuerte y cohesionada.

Una comunicacion interna bien estructurada aporta numerosos beneficios, como
una mayor eficiencia operativa, mejor toma de decisiones y una cultura organizacional
més fuerte, lo que puede reducir la rotacion de personal y aumentar la productividad
(Rodriguez, 2020). Con su equipo de 420 empleados y conexiones en 10 municipios del
pais, Montacargas AM&M busca no solo mejorar sus procesos internos, sino también
fortalecer su impacto positivo en el mercado. Santos (2022) sefiala que estudios
recientes han demostrado que las organizaciones con una comunicacion interna robusta
reportan niveles mas altos de compromiso y desempefio entre sus empleados.

Estos beneficios se traducen en una mayor capacidad para alcanzar los objetivos
estratégicos de la empresa y en una ventaja competitiva sostenida en el mercado. La
comunicacion interna efectiva también facilita la gestion del cambio, permitiendo a la
organizacion adaptarse rapidamente a nuevas circunstancias y desafios.

Los canales de comunicacion interna, tanto formales como informales, son
esenciales en este proceso. En Montacargas AM&M, se utiliza principalmente WhatsApp,
de manera que genera mas naturalidad y confianza en los empleados ya que es una
herramienta de uso diario en donde se esta familiarizada con la interfaz (Ferrandiz,
2020), considerada como un canal de comunicacion interna un poco informal, al igual
gue el correo electronico, la diferencia es que este canal si permite su autenticidad y con

ella una formalidad. Un estudio de TechResearch (2022) indica que el 70% de los
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empleados utiliza aplicaciones de mensajeria instantanea para comunicaciones
laborales, destacando la relevancia de estos canales en el entorno corporativo actual.

Ademas, el uso de estas herramientas ha demostrado ser eficaz en la mejora de
la rapidez y claridad en la transmision de informacion (Gonzalez & Ramirez, 2021). La
eleccion de estos canales responde a la necesidad de una comunicacion agil y efectiva
gque permita mantener a todos los empleados informados y conectados,
independientemente de su ubicacion geografica. La integracién de estos canales en la
estrategia de comunicacion interna asegura que la informacion fluya de manera eficiente
y que el publico interno esté al tanto de las novedades y cambios.

En este punto es importante considerar que el publico interno, comprende a todas
las personas con las que la organizacion se vincula de manera directa o indirectamente
(Cuenca & Verazz, 2020).

Comprender sus necesidades y expectativas es fundamental para desarrollar un
plan de comunicacion efectivo. Segun Lopez (2021), esto permite la creaciéon de
estrategias de comunicacion adecuadas. La segmentacién del puablico interno y la
personalizaciéon de los mensajes pueden mejorar significativamente la efectividad de la
comunicacion (Fernandez, 2022). Adaptar la comunicacion a cada segmento asegura
gue los mensajes sean relevantes y efectivos, y que todos los empleados se sientan
involucrados y comprometidos con los objetivos de la empresa. Para implementar un

plan de mejora en la comunicacion interna, es esencial identificar las necesidades
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especificas de los empleados y directivos a través de encuestas, entrevistas y grupos
focales.

La planificacion cuidadosa y la ejecucién adecuada, incluyendo la capacitacion de
los empleados y la creacion de politicas claras sobre el uso de los canales de
comunicacion, son cruciales para asegurar que todos se sientan comodos y competentes
con los nuevos sistemas (Schein, 2022). Ademas, la adopcion de tecnologias de
comunicacion emergentes puede facilitar una interaccion méas dinamica y efectiva entre
los miembros de la organizacién (Garcia & Pérez, 2022). Es por eso que, desde 2019 en
Montacargas AM & M, ademas del uso del correo electrénico, se implemento la creacion

de grupos de WhatsApp para la establecer un contacto rapido con los operarios.
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Metodologia

Este trabajo es una investigacion cualitativa, la cual se centra en interpretar
aquellas caracteristicas propias de los individuos dentro de sus experiencias e
interacciones las cuales componen la organizacion segun sus preferencias a la hora de
recibir informacion o de lograr comunicarse con cualquier persona o area de la empresa,
permitiendo una exploracion profunda de las dindmicas comunicativas dentro de la
organizacion (Szczepanska, s.f).

Se centra en un estudio de caso, el cual se usa “cuando el objetivo es comprender
o explicar un fendmeno utilizando cuantas fuentes de informacion se requieran” (Diaz,
s.f), lo cual permitir4 analizar la comunicacion interna en la empresa Montacargas AM&M.

Como técnicas de recoleccion de datos se tienen: la observacion participante, la
entrevista semiestructurada y la encuesta.

La observacion participante, se realizé a lo largo de la practica, con el fin de
identificar las dinamicas de los grupos de WhatsApp (medio de comunicacién utilizado
entre los supervisores y operarios) Y la lecturabilidad y acogida de los mensajes enviados
a través del correo electronico (canal a través del cual se comunica el personal
administrativo de la empresa).

También se realizdé una entrevista semiestructurada al analista de operaciones, Pedro
Estrada. Segun Charmaz y Belgrave (2022), la entrevista semiestructurada es
fundamental para explorar en profundidad las percepciones y experiencias de los

participantes, proporcionando matices y detalles clave para el analisis.
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Por dltimo, realizdé una encuesta con preguntas abiertas y cerradas en la cual
participd personal administrativo, supervisores y operarios. Segun Bryman (2021), las
encuestas permiten recolectar una gran cantidad de datos de manera sistematica,
facilitando asi el analisis estadistico y la identificacion de patrones y tendencias. Las
encuestas seran distribuidas entre los empleados.

Toda la informacion recolectada permitio elaborar una matriz DOFA que es la base

de la propuesta del mejoramiento de la comunicacién interna de la empresa.
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Resultados

Observacion participante

Para obtener una vision integral de los procesos comunicativos en el entorno
laboral, se realiz6 una observacién participante desde el 3 de diciembre de 2023 hasta
el 3 de junio de 2024.

Durante este periodo, se prestd especial atencién a las interacciones diarias entre
los empleados y a los canales de comunicacion utilizados, especialmente los grupos de
WhatsApp de la empresa. Se observaron mensajes frecuentes relacionados con el
estado de las maquinas, turnos, informacion de la Caja de Compensacion y flash
informativos. Esta observacion directa proporcion6 una comprensiéon detallada de cémo
los empleados intercambian informacion y coordinan sus actividades, complementando
asi los datos obtenidos mediante la entrevista y encuestas.

Durante la semana del 1 al 7 de mayo de 2024, se llevé a cabo un analisis
especifico de los tipos de comunicacion y el contenido de los mensajes en los grupos de
WhatsApp. En este periodo, los mensajes enviados por WhatsApp tenian una mayor tasa
de lectura y respuesta entre las 10 a.m. y las 5 p.m. Sin embargo, se observé que la
sobrecarga de informacion en periodos cortos disminuyo la atencidon de los empleados.

La falta de atencion a los mensajes de WhatsApp se debié en gran medida a la
falta de contexto y seguimiento fisico. Se subray6 la importancia de acompafar y

estructurar los mensajes para mejorar la participacion y comprension. Ademas, se
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identificé la necesidad de establecer horarios especificos para la comunicacion y
proporcionar un seguimiento adecuado.
Las areas que concentran la informacién y las teméticas abordadas se encuentran

en la siguiente tabla.

llustracion 1

Resultados

Tipo de

Comunicacion Medio Contenido Analisis

MNovedades WhatsApp Actualizaciones diarias sobre el Informacion crucial, pero los

Operacionales estado de los montacargas v empleados 3 menudo |2 pasan por alto
asignaciones de tareas debido a la alta frecuencia y falta de

contexto adicional.

Gestion de Correo Cursos y capacitaciones scbre Alta recepcién y comprensidn debide a

Informacion Electrénico practicas ambientales la naturaleza formal y documentada

Ambiental del correo.

Informacion S5T WhatsApp Recordatorios y videos cortos Buena recepcion inicial, pero la falta de
sobre seguridad y salud en el seguimiento y recordatorios fisicos
trabajo reduce su efectividad.

Fuente: Elaboracién Propia.
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Entrevista

Se le hizo la entrevista semiestructurada al analista de operaciones Pedro
Estrada, quien es responsable de evaluar y mejorar los procesos y operaciones dentro
de la organizacion.

El objetivo de esta entrevista fue obtener una vision detallada de las experiencias
y percepciones de la comunicacién interna en la empresa. La entrevista se bas6 en una
guia tematica, pero ofreci6 flexibilidad para explorar temas emergentes. (ver entrevista
en Apéndice 1)

Para el analista de operaciones, la falta de respuesta autbnoma de los operarios
en WhatsApp se debe a la sobrecarga de informacién y a la falta de acompafamiento
fisico. Considera que la estructura y la frecuencia de los mensajes deben mejorarse para
asegurar una mejor recepcién y comprension.

Entre sus sugerencias para el uso de WhatsApp estan:

- Mejora del acompafamiento fisico: Incrementar la presencia fisica para

reforzar los mensajes enviados por WhatsApp.

- Estructuracién de mensajes: Enviar mensajes claros y concisos durante las

franjas horarias especificas.

- Frecuencia de envio: Limitar el nimero de mensajes a no mas de cuatro por

hora y establecer franjas de 15 minutos para la gestion de la informacion

durante los turnos.
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- Auditorias y evaluaciones: Implementar evaluaciones regulares y auditorias
de conocimiento para asegurar que los operarios han recibido y comprendido

los mensajes.

Encuestas

Se realiz6 una encuesta el 15 de mayo de 2024 a 420 empleados de los cuales
respondieron 150, los cuales pertenecen a diferentes areas de Montacargas AM&M:
operaciones, recursos humanos, mantenimiento y el area de administracion. La encuesta
incluy6é preguntas cerradas y abiertas, con el objetivo de recopilar datos tanto
cuantitativos como cualitativos sobre la comunicacion interna, la satisfaccion con los
medios utilizados y las sugerencias para mejoras. ( Para ver datos completos ir a
Apéndice 2)
llustracién 2

Encuesta

Encuesta Preferencias de Comunicacion 100

® Grupos de
WhatsApp

@ Correo
electronico

O Cartelera
informativa

@ Baoletin
informativo

8O
Correa Electrénico

60

Porcentaje (%)

40

WhatsApp
20

Fuente: Elaboracion Propia.
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llustracion 3

Formato de la Encuesta

1 Boletin informativo 0 IPOS

2 lSiempre Siempre Casi Nunca Casi Siempre
3 |Muy bien informado/z Muy bien informado/z Muy bien informado/z Casi Siempre Siempre Siempre Casi Nunca Siempre

4 |Muy bien informado/z Muy bien informado/z Muy bien informado/z Casi Nunca Siempre Siempre Casi Nunca Casi Nunca

5 |Muy poco informado/i Muy bien informado/z Muy poco informado/: Nunca Siempre Siempre Casi Nunca Nunca

6 |Muy poco informado/: Muy bien informado/z Muy bien informado/a Siempre Siempre Nunca Nunca

7 |Muy poco informado/: Muy bien informado/z Muy bien informado/a Siempre Siempre Siempre Siempre

8 |Muy poco informado/i Muy poco informado/i No estoy informado/a Siempre Siempre Nunca Nunca

9 |Muy bien informado/z Muy bien informado/z Muy poco informado/a Siempre Siempre Casi Siempre Casi Nunca
10 | Muy poco informado/: Muy bien informado/z Muy bien informado/a Siempre Siempre Casi Siempre Casi Siempre
11 |Muy poco informado/i Muy bien informado/z Muy bien informado/a Siempre Siempre Siempre Siempre

12 Muy poco informado/: Muy poco informado/: Muy poco informado/a Siempre Casi Siempre Casi Nunca Casi Siempre
13 | Muy poco informado/i Muy poco informado/: Muy bien informado/a Siempre Siempre Casi Nunca Casi Siempre
14 |Muy poco informado/: Muy bien informado/z Muy poco informado/a Siempre Siempre Casi Nunca Casi Nunca
15 |Muy bien informado/z Muy bien informado/z Muy bien informado/a Siempre Siempre Siempre Casi Nunca
16 |Muy poco informado/: Muy poco informado/: Muy poco informado/a Siempre Siempre Casi Nunca Casi Nunca
17 |Muy bien informado/z Muy bien informado/z Muy bien informado/a Siempre Siempre Siempre Siempre

18 'Muy bien informado/z Muy bien informado/z Muy bien informado/a Siempre Siempre Siempre Siempre

19 |Muy bien informado/z Muy bien informado/z Muy bien informado/a Casi Siempre Siempre Casi Siempre Siempre

20 'Muy bien informado/z Muy bien informado/z Muy bien informado/a iemp: iemp Siempre Siempre

21 | Muy poco informado/: Muy poco informado/: Muy poco informado/a Casi Siempre Siempre Casi Siempre Casi Siempre
22 Muy bien informado/z Muy bien informado/z Muy bien informado/a Siempre Siempre Casi Slempre Casi Siempre

Fuente: Elaboracién Propia.

Los dos medios oficiales de comunicacion de Montacargas AM&M son el correo
electronico y el WhatsApp. De acuerdo con las encuestas, el 70% de los empleados
prefiere WhatsApp debido a su inmediatez, mientras que el 30% opta por el correo
electronico por su formalidad y capacidad para adjuntar documentos. Sin embargo, el
60% de los empleados no siempre presta atencion a los mensajes de WhatsApp,
especialmente fuera del horario laboral.

Ademas, el 75% de los encuestados sugiere una mejor estructuracion y
regularidad en la comunicacién para potenciar la participacion y comprension, en linea

con lo dispuesto por la Ley 2191 de 2022 sobre la desconexién laboral;



Entiéendase como el derecho que tienen todos los
trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no,
para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad
laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada
méxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o
descansos.

Por su parte el empleador se abstendra de formular 6rdenes
u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada

laboral (Servicio Publico De Colombia, 2022).
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Matriz DOFA

En 2019 la empresa adopt6 el uso de WhatsApp con el propdésito de mejorar la
interaccion entre los empleados y fomentar una cultura de colaboracion. En cuanto a los
temas abordados, WhatsApp se utiliza principalmente para la coordinacion de tareas,
avisos urgentes y comunicacién entre equipos, mientras que el correo electrénico se
destina a comunicaciones mas formales, seguimiento de proyectos y documentacion.

Teniendo en cuenta la informacion recolectada previamente realizé una matriz

Dofa:

llustracion 4

DOFA

Matriz DOFA Fortalezas (F)

Debilidades 1. Uso ineficaz de WhatsApp para

)] informacian critica.

2. Falta de seguimiente fisico y

contextualizacion.

Amenazas (A) 3. Infermacidn confidencial mal manejada.

4. Alta frecuencia de mensajes sobrecarga

a los operarios.

Fuente: Elaboracion Propia.

Oportunidades (O)

1. Implementacion de Teams para complementar

la comunicacian,

2. Capacitacion en el uso adecuado de

herramientas de comunicacion.

3. Auditorias periodicas para evaluar la

efectividad.

4, Establecimiento de politicas claras sobre

manejo de informacian.
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Conclusiones y Recomendaciones

A través de esta investigacion se comprobd que una estructura y regularidad en
los mensajes, junto con el acompafamiento fisico, son cruciales para mejorar la
recepcion y comprension de la informacion por parte de los empleados. Por eso, se
sugiere limitar la frecuencia de mensajes en Whatsapp a no mas de dos por hora. Asi se
evita la sobrecarga de informacion y se garantiza que los operarios puedan procesar y
actuar sobre los mensajes de manera efectiva.

Se sugiere implementar formato estdndar para mensajes para lo cual es
importante desarrollar y utilizar plantillas estandarizadas que incluyan contexto relevante,
encabezados claros, resimenes de contenido y llamados a la accién. Esta medida
ayudard a que los empleados comprendan rapidamente la informacién y actden en
consecuencia.

Estas recomendaciones estan disefiadas para optimizar la comunicacion interna
y mejorar la eficacia en el manejo de la informacién en Montacargas AM&M (ver plan de

mejora completo en Apéndice 2)
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Apéndices
Apéndice 1 Entrevista Pedro Estrada Analista de Operaciones
¢,Como mejorar el proceso de comunicacion en las operaciones?
Mejorar la comunicacion implica estructurar y regularizar el envio de informacion,
asegurando que haya un acompafiamiento fisico para reforzar los mensajes.
¢,Cuél es el mejor medio para comunicarse con los operarios?
El mejor medio de comunicacion identificado es WhatsApp, debido a su inmediatez y uso
generalizado entre los operarios.
¢, Qué atienden mas rapido: texto o audio?
Los operarios atienden mas rapido los mensajes de texto que los audios.
¢, Qué tipo de contenido se maneja?
Se manejan novedades operacionales, gestion de formacion ambiental y formacion en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).
¢En qué horario operan los grupos de WhatsApp?
La franja horaria para el envio de informacion es de 10 a.m. a 5 p.m.
¢, Qué andlisis hace del manejo de WhatsApp por los operarios?
La participacién autonoma de los operarios en WhatsApp es baja (menos del 35%).
Aunque WhatsApp facilita la entrega de informacion, siempre se requiere un
acompafiamiento fisico para generar un impacto significativo. Mejorar este

acompafamiento podria aumentar la participacion hasta un 90%.
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¢,Como afectalarapidez de respuesta la eficiencia operativa? ¢Qué se puede hacer
para mejorarla?

La rapidez de respuesta es crucial para la eficiencia operativa. Establecer franjas
horarias especificas para enviar informacion (10 a.m. a 5 p.m.) puede optimizar la
recepcion y comprension de los mensajes.

¢Cual es la frecuencia ideal para enviar actualizaciones a los operarios sin
sobrecargar el canal de comunicacién?

Se debe evitar enviar mas de cuatro actualizaciones en una hora. Establecer una franja
de 15 minutos durante los turnos para gestionar la informacién es recomendable.

¢Qué métodos se utilizan actualmente para verificar que los operarios han recibido
y entendido los mensajes?

Evaluacion y auditorias de conocimiento a los operarios, medicion del nivel de

participacion y observaciones.
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Apéndice 2 Encuesta

El archivo completo con los datos esté en el siguiente enlace: [Encuesta de comunicacién
interna]

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BaxSDtOrHC1ZvxLpxcrwdg2m2Zmwofqp/edit

?usp=sharing&ouid=108852025083124718646&rtpof=true&sd=true
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Apéndice 3 Plan de mejoramiento Montacargas AM&M

El objetivo de este plan es mejorar la comunicacion interna en Montacargas
AM&M, abordando las debilidades actuales y aprovechando las oportunidades
disponibles. A continuacién, se presenta una guia breve para optimizar el uso de las
diferentes areas involucradas en los procesos de comunicacion.

Para mejorar la comunicacion a través de WhatsApp y correo electrénico, se
proponen las siguientes acciones: Primero, se limitara la frecuencia de mensajes en
WhatsApp a no mas de dos por hora. Esta medida busca evitar la sobrecarga de
informacion y asegurar que los operarios puedan procesar y actuar sobre los mensajes
recibidos, reduciendo asi el volumen de informacion simultanea y mejorando la atencion
a cada mensaje individual.

En segundo lugar, se implementara un formato estandar para los mensajes. Se
desarrollaran plantillas que incluyan el contexto necesario para que los empleados
comprendan completamente la informacién, con el uso de encabezados claros,
resimenes de contenido y llamados a la accién. Un formato estandarizado facilitara la
rapida comprension y actuacion sobre los mensajes.

Se reservara el uso del correo electronico para comunicaciones mas formales y
detalladas, como informes, documentacion de proyectos y capacitaciones extensas. Esta
distincion garantizard que la informacion critica y detallada se presente de manera

estructurada y accesible para futuras referencias.
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Asimismo, se incorporara Microsoft Teams para la colaboracién en proyectos y la
gestion de equipos. Teams ofrece funcionalidades adicionales como videoconferencias,
almacenamiento de archivos y seguimiento de tareas, proporcionando un espacio
organizado que mejorara la eficiencia del equipo.

Los beneficios esperados incluyen una mejora en la recepcion y comprension de
mensajes importantes, una reduccién del estrés por sobrecarga de informacién, y una
mejor organizacién y seguimiento de proyectos y tareas. Ademas, se pondra énfasis en
el acompafamiento fisico y el seguimiento para garantizar la efectividad de estas
medidas.

Acciones de Mejora

Para asegurar una comunicacion efectiva en la empresa, se debe asignar a
supervisores responsables de realizar acompafiamiento fisico durante las
comunicaciones importantes. Esto garantiza que los mensajes sean comprendidos y
seguidos adecuadamente, permitiendo a los supervisores aclarar dudas en el momento
y asegurar que las instrucciones se implementen correctamente.

Es fundamental programar sesiones de seguimiento regulares para revisar la
comprensiéon de los mensajes y discutir cualquier duda o problema que los operarios
puedan tener. Estas sesiones brindan una oportunidad para asegurar que la informacion
ha sido entendida y aplicada correctamente.

Se esperan varios beneficios con estas acciones, como una mayor comprension

y aplicacion de las instrucciones y mensajes importantes, reduccion de errores operativos
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debido a malentendidos, y una mejora en la cohesion del equipo y en la resolucion de
problemas.

En términos de capacitacion y politicas claras, se deben realizar talleres peridédicos
para capacitar a los empleados en el uso adecuado de las herramientas de comunicacién
y en el manejo seguro de la informacion confidencial. Estos talleres deben ser
interactivos y proporcionar ejemplos practicos para asegurar una comprension clara y
aplicable.

Ademas, es necesario desarrollar y distribuir un manual que detalle las politicas
de comunicacion interna y el manejo de informacion. Este manual debe ser accesible
para todos los empleados y actualizarse regularmente. Proporcionar un recurso escrito
asegura que todos los empleados tengan acceso a la misma informacion y directrices
claras.

Establecer un sistema de auditorias periédicas es otra accion clave. Estas
auditorias deben evaluar la efectividad de los canales de comunicacion y el cumplimiento
de las politicas establecidas, ayudando a identificar areas de mejora y asegurar el
cumplimiento continuo de las mejores practicas.

Los beneficios esperados incluyen una mejora en la competencia de los
empleados en el uso de herramientas de comunicacion, reduccion de riesgos
relacionados con el manejo de informacioén confidencial, y una evaluacion continua y

mejora de las practicas de comunicacion interna.
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Para mejorar la comunicacién, se deben implementar varias acciones. Antes de
enviar un correo, es esencial asegurarse de que toda la informacion sea precisa y
verificada para evitar malentendidos y garantizar que los destinatarios reciban datos
correctos. La verificacion previa mejora la credibilidad y precision de la informacion
compartida.

Utilizar un formato claro y conciso en los mensajes es crucial. Comience con el
punto principal y luego proporcione detalles adicionales. Emplee vifietas 0 numeracion
para organizar la informaciéon de manera que sea féacil de seguir, facilitando la

comprensién y el seguimiento de los mensajes.



