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Este proyecto orientard nuevas acciones comunicativas a Transferar SAS, como un apoyo a
su crecimiento interno de la empresa y evolucién del clima laboral, a través de la
implementacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo. Habiendo establecido y
argumentado la importancia y relevancia de la comunicacion interna, como parte esencial para
el desarrollo la buena convivencia laboral y productividad de la organizacion es imprescindible
tener en cuenta los cuidados en cuanto a la seguridad y responsabilidad en las funciones de
los integrantes de la empresa. De igual forma, la comunicacion interna, busca despertar en el
empleado un interés méas profundo en la organizacion, promoviendo el sentido de pertenencia
dentro de la misma. En el caso de este proyecto, la meta principal es fortalecer las acciones
comunicativas de Transferar SAS, y a través de ellas poder realizar actividades de
comunicativas que aporten, de manera positiva, el ambiente de la empresa, es decir, mejorar
la comunicacién entre los empleados y propiciar un mejor clima laboral. Asi mismo, por
intermedio del campo de la comunicacién va a ver un apoyo logistico y comunicativo para la
nueva implementacion de Salud y seguridad en Transferar SAS. Las estrategias de
comunicacién interna se centran en potenciar las capacidades de trabajo de los empleados,
buscando la apropiacion del empleado hacia la empresa misma, es decir, que el trabajador
sienta que su funcién en la organizacion es importante, relevante y necesaria.
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ABSTRACT

This project will guide new communicative actions to Transferar SAS, as a support to its
internal growth of the company and evolution of the work environment, through the
implementation of the safety and health at work system. Having established and argued the
importance and relevance of internal communication, as an essential part of the development
good coexistence and productivity of the organization is essential to take into account the care
in terms of safety and responsibility in the functions of the members of the company. Similarly,
internal communication seeks to awaken in the employee a deeper interest in the organization,
promoting the sense of belonging within it. In the case of this project, the main goal is to
strengthen the communicative actions of Transferar SAS, and through them to be able to carry
out communicative activities that contribute, in a positive way, the company\'s environment, that
is, improve communication among employees and promote a better work climate. Likewise,
through the field of communication will see a logistical and communicative support for the new
implementation of Health and safety in Transferar SAS. The internal communication strategies
focus on enhancing the work capabilities of employees, seeking the appropriation of the
employee towards the company itself, that is, the worker feels that their role in the organization
is important, relevant and necessary.
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INTRODUCCION

Las estrategias de comunicacion interna, en una organizacion, son una necesidad vital. Asi
como el cerebro necesita oxigeno para funcionar, las empresas necesitan de comunicacion
interna para su desarrollo, crecimiento y productividad. Alvarez (2007) indica que “la
comunicacion interna persigue el éxito empresarial, incentivando el talento y promoviendo
el conocimiento dentro de una organizacion.” En esta medida, se reconoce plantear y
desarrollar estrategias comunicativas dentro de la empresa ofrece a los trabajadores una
oportunidad para ampliar y/o complementar la informacién y formacién que suministra en
la organizacion, ademds permite generar en ellos una experiencia, llegando incluso a influir

en emociones, pensamientos y desarrollo de sus funciones.

De igual forma, la comunicacién interna, busca despertar en el empleado un interés mas
profundo en la organizacién, promoviendo el sentido de pertenencia dentro de la misma. En
el caso de este proyecto, la meta principal es fortalecer las acciones comunicativas de
Transferar SAS, y a través de ellas poder realizar actividades de comunicativas que aporten,
de manera positiva, el ambiente de la empresa, es decir, mejorar la comunicacion entre los
empleados y propiciar un mejor clima laboral. Asi mismo, por intermedio del campo de la
comunicacion va a ver un apoyo logistico y comunicativo para la nueva implementacion de

Salud y seguridad en Transferar SAS.

Se hace necesario, entonces, tener claridad frente alguno conceptos, pertinentes, a las
estrategias comunicativas. Robbins (1999) indica que las estrategias de comunicacién

interna se dividen en tres tipos:



* Comunicacién ascendente: La cual fluye hacia un nivel superior en la
organizacion, es decir, en la oportunidad en que los directivos se enteran del
comportamiento de los empleados y su entorno.

« La Comunicacion descendente: Se da del nivel mds alto en la
organizacion hacia el més bajo, es utilizado por los lideres de grupo y los
gerentes para asignar informacion.

* Comunicacion transversal: La comunicacién se da al mismo nivel, es

decir, todos los miembros del grupo de trabajo tienen participacion.

Las estrategias de comunicacion interna se centran en potenciar las capacidades de trabajo
de los empleados, buscando la apropiacion del empleado hacia la empresa misma, es decir,
que el trabajador sienta que su funcidén en la organizacién es importante, relevante y

necesaria.



JUSTIFICACION

Este proyecto orientard nuevas acciones comunicativas a Transferar SAS, como un apoyo a
su crecimiento interno de la empresa y evoluciéon del clima laboral, a través de la
implementacién del sistema de seguridad y salud en el trabajo. Habiendo establecido y
argumentado la importancia y relevancia de la comunicacién interna, como parte esencial
para el desarrollo la buena convivencia laboral y productividad de la organizacion es
imprescindible tener en cuenta los cuidados en cuanto a la seguridad y responsabilidad en

las funciones de los integrantes de la empresa.

Diana Moreno (2012) indica que la percepcién de la atmosfera de trabajo efectia una descripcién
de los multiples estimulos que se encuentran actuando sobre los mismos trabajadores en el mundo
en que se desempefan, definiendo entonces su situacién laboral, es decir, su clima laboral. Y
precisamente el clima laboral es punto clave en el desempefio y cumplimiento de las funciones,
metas y labores de los empleados. He aqui la importancia de trabajar en los aspectos del clima

laboral de Transferar SAS.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Apoyo de acciones comunicativas de Transferar SAS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.

Orientar los procesos de capacitacion de los empleados en temas de seguridad y

salud en el trabajo.
Implementar un comité de convivencia para el mejoramiento de relaciones laborales

y comunicacién entre los empleados.
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[RANGFERAR

TRANSPORTE DE CARGA Y PAGAJEROS

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Servicios de Transferar SAS

e Prestacion de servicio de transporte de carga y pasajeros, alquiler de maquinaria y
equipo.

e Prestacion de servicios en actividades de agencias de viajes y organizadores de
viaje.

e La prestacion de servicios relacionado a la logistica y desarrollo de contratos de
servicio de transporte carga y pasajeros

e Realizar contratos, convenios u acuerdos con organizaciones nacionales o

extranjeras para la realizacion de proyectos.

Descripcion de Transferar SAS.

Transferar es una empresa que fue constituida en el afio 2010, es decir lleva nueve afios en
funcionamiento y cuenta con diez empleados, se conoce como una microempresa debido a
su pequeiia cantidad de empleados. Su ubicacion ha variado al transcurrir los afios, pero

actualmente estd ubicada en el Municipio de Girén km7.

El supervisor de la practica por parte de Transferar en la Sefiora Zulma Castellanos, es la

Jefe de Recursos Humanos.

12



MISION

Garantizar permanentemente excelente servicio de transporte terrestre de carga y de

pasajeros, generando la lealtad de nuestros clientes ofreciendo un servicio de calidad.

VISION

Ser reconocida como una empresa lider de transporte terrestre de carga y de pasajeros para
el fomento, creacion y desarrollo de empresas sostenibles y competitivas enfocadas en la

eficiencia de servicios.
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ORGANIGRAMA DE TRANSFERAR
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CRONOGRAMA

OBJETIVO ACTIVIDADES JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
Realizacién y redaccion
de textos para la empresa.
Apoyar en la

Apoyo en la realizacién
del organigrama de la empresa.
(Misién, vision, las politicas de
la empresa y sefializacion).

implementacién  del
sistema de gestion de
seguridad y salud en el
trabajo.

Realizacion de
fotografias y logistica de las
capacitaciones.

Orientar los
procesos de Realizacién de boletines
capacitacion de los | informativos de cada capitacion.
empleados en
temas de seguridad
y salud en el
trabajo.

En las capacitaciones han
surgido varios comités y por
parte de comunicacién se
implemento el de convivencia.

Se hizo una jornada de
votacion para escoger a los que
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van a conformar el comité.

Cada 15 dias con el
apoyo de la persona encargada
de la salud ocupacional en el
trabajo, se realiza una pequefia
reunion con los empleados
donde se habla de los problemas
que han tenido con los demds
empleados. Y al final se hace un
informe.

Implementar un
comité de convivencia
para el mejoramiento
de comunicacién entre
los empleados.

Realizacion de  fotografias,
logistica en eventos.

Apoyo de acciones
comunicativas de
Transferar SAS

Manejo del comité de
convivencia desde la parte de
comunicaciéon

16




REALIZACION DE ACTIVADES

Objetivo general

e Apoyo de acciones comunicativas de Transferar SAS

Para el objetivo general se tuvo en cuenta la realizacién de un comité de convivencia desde
la parte de comunicacidn, el comité estd conformado por los empleados de Transferar, en
donde se tienen en cuenta las opiniones de ellos para mejorar la comunicacién laboral.
Hubo unos cambios del comité en el mes de noviembre debido a que algunos empleados
fueron despedidos. Fue unas de las limitaciones que hubo en este objetivo, no se pudo

seguir realizando continuamente las reuniones del comité Anexo imagen#1,Anexo

imagen#2

\.:n-uu--uan
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Se realiz6 varias reuniones y actividades para la integracion y bienestar del clima laboral,
para los empleados ha sido importante este comité ya que han podido expresar sus
opiniones en cuanto a situaciones que ocurren en el horario laboral, han colocado de su
parte para que esté comité sea un beneficio para la comunicacién en la empresa.

Anexoimagen#3.Imagen#i4.Imagen#5s.

Objetivo Especifico

e Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el

trabajo.

La empresa Transferar no contaba con el plan del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el trabajo, es por ello que se ha venido trabajando en eso ya que por Ley les exigen
tenerlo, y mi labor ha sido un apoyo de logistica desde el dmbito de la comunicacién

acompafiada del departamento de Salud ocupacional.

Para el primer objetivo especifico se realizaron las siguientes actividades:

18



= Realizacién y redaccion de textos para la empresa, se realizaron unos pequefios
textos como apoyo al plan estratégico de seguridad y salud en el trabajo.
Anexoimagen#50.imagen#51.
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Apoyo en la Realizacion del organigrama de la empresa. (Mision, vision, las

politicas de la empresa y sefializaciéon). Debido a que la empresa no habia

implementado la misién, visién y politicas de la empresa, mi apoyo desde la parte

de comunicacion fue en la redaccién y el manejo de la sefializacion de Transferar,

fue el primer paso para poder llevar a cabo el sistema de seguridad y salud en el

trabajo. Anexoimagen#11.Imageni#12.Imagen#13.
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Para la realizaciéon del comité de convivencia se tuvo que redactar actas de
compromiso de los empleados, asi mismo en las dos convocatorias que se hizo para
la realizacion del comité se realizaron varias actas de asistencia y compromiso, en

cada comité se dejaba registrado lo que se habia hablado y la actividad que se haya
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— - —
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hecho. Anexoimagen#6.imagen#7.imagen#8.Imagen#9.Imagen#10).

votecon para la election de los candidatos al
establecide en el Resolucidn 1356 del 18 de Julio de 2012 del Ministerio de Trabajo, cuya vigencia
serd para & Perfodo comprendide entre ef 22 de Noviembre de 2018 al 22 de Noviembre de
2020,

En calidad da Jurados de Votacién se nombré 3l sefior (a):

= NOMBRE CEDULA DE CIUDADANIA W
Jeasica Arge 1098761260 =il

Victor Avendafio 1098618366 |

]

Slendo las 8-30 del 22 de Noviembire de 2018, se dio por finalizado el proceso de volacdn para la
eleccion de los candidatos al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL para ¢l periodo comprendido
entre, 22 de Noviembre 20182 22 Noviembre de 2020,

Una vez revisados cada uno de los votos se Bavd a cabo el escrutinio y conteo obteniendo fos
sigulentes resultados:

= CANDIDATO "NUMERO DE VOTOS j
E Lum Humberto Escobar 5
T Fabio Ortega 3 : —J
VOTOS EN BLANCO: 0
VOTOS ANULADOS ' 0
TOTAL VOTOS: 8

Con el anterior resultado queda of comité conformado en represontacidn de los trabajadores por
las sigulentes personas:

Segundo Objetivo Especifico

e Orientar los procesos de capacitacion de los empleados en temas de seguridad y

salud en el trabajo.

Para este objetivo se realizaron las siguientes actividades:

= Realizacion de fotografia y logistica en las capacitaciones.
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La empresa Transferar en compaiia del departamento de Salud ocupacional y de Auxiliar
de comunicacion se realizé una variedad de capacitaciones para la Seguridad y Salud en el

trabajo, en cada una variaba el tema. Los temas que se trataron fueron:

v Capacitacion de prevencion del tabaco: en esta capacitacion se les hablo sobre los
problemas que pueden presentar en el consumo del cigarrillo y las prevenciones que
deben tener en cuanto en el horario laboral, fue dirigida por el encargado de la salud
en el trabajo, ademds de parte de la comunicaciéon se les realizo un folleto de
prevencion y unos videos de testigos de personas que han tenido problemas de salud

a causa del tabaco. Anexoimagen#14

v Capacitacion de evacuacion (Simulacro): Esto fue un simulacro que se realizé en
la empresa, con el fin de explicarles a los empleados la rutas de evacuacién y cudl
es el protocolo en caso de alguna emergencia, para ello se tuvo el apoyo de un
Bombero, se les explico cudl la evacuacién correcta en caso de emergencia, su

punto de encuentro y ademds en caso de auxiliar a alguien, cémo deben ayudarlo y

22



el paso a paso que deben seguir para auxiliarlo.

Anexoimagen#15.,imagen#16.,imagen#17,imagen#18,imagen#19.

' - fag i
2 - H i :
| » ! ¥ p— : -"
L L <

v’ Capacitacion del uso adecuado de los extintores en caso de emergencia: En esta
capacitacién se les explico a cada uno de los empleados el uso adecuado de cada
uno de los extintores y los diferentes tipos. Se realizaron pruebas con todos los
extintores para en caso de emergencia. Tuvimos el apoyo de un Bombero y los
empleados realizaron una prueba.

Anexoimagen20#imagen#21,imagen#22,imagen#23.
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Capacitacion de identificacion de riesgos: En esta capacitacion se identificé los
principales riesgos que tienen los empleados en sus horarios laborales, se les mostrd
a través de videos cada uno de los riesgos, y que precauciones deben tener para

evitarlos. Anexoimagen24.Imagen#25.
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v Capacitacion de eleccion de comité de convivencia: En estd capacitacion se cred
un nuevo comité con el fin de mejorar el bienestar laboral de los empleados. Ese
comité estd dirigido por la comunicadora y la persona encargada en Salud
ocupacional, se hizo una jornada de votacién en compaiiia de la Jefe de recursos
humanos y del gerente, se realizaron dos jornadas ya que al mes de creado el comité

toco realizar cambios, ya que hubo un cambio de personal. Anexoimagen#26.
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v Capacitacion de primeros auxilios: En esta capacitacién se les dio una induccién
a los empleados de cudl es el protocolo adecuado para auxiliar a una persona en
caso de una emergencia. Para esta induccién tuvimos el apoyo de un bombero
quien les explico qué deben hacer y cudles son las maneras correctas. Se realizaron
ejemplo con cada uno de los empleados, cada uno tenia una funcién diferente, fue
muy interesante ya que hubo mucho trabajo en equipo y se disfruté de la actividad,
la Jefe de recursos humanos y el Gerente hicieron parte de ella.

Anexoimagen#27.imagen#28.imagen#29,imagen#30.




v Capacitacion de riesgos quimicos y eléctricos: En esta capacitacion se les hablo
de los riesgos que pueden tener a diario en las horas laborales, fue otra capacitacion
en donde se les reforzé a los empleados los riesgos basicos que tienen a la hora de
realizar su labor, el riesgo quimico y eléctrico son los principales debido a las

actividades que ellos realizan. Anexoimagen#33.




v' Capacitacion de simulacro en caso de emergencia: Se realiz6 un segundo
simulacro, en donde se les reforzé el protocolo adecuado en caso de emergencia y
cudl es el camino correcto y el punto de encuentro y sobre todo el manejo de

comunicacion en equipo. Anexoimagen#34,

v/ Capacitacion para trabajo en alturas: En estd capacitacién se les explico el
protocolo y las medidas de prevenciéon que deben tener los empleados, cuando
realicen el trabajo en las alturas, por ley cada uno de los empleados deben
presentarse a un curso de alturas, dependiendo de sus actividades laborales. En
Transferar cada uno de los empleados ya cumplieron con ese requisito.

Anexoimagen35.imagen#37.
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v Capacitacion para el uso adecuado de dotacion: En estd capacitacién se les hablo
del uso adecuado que deben tener ellos con los implementos de seguridad, que
deben usar en horas laborales, los empleados externos de Transferar debido a sus
actividades laborales y que tienen contacto con quimicos fuertes, deben tener una
dotaciéon adecuada para proteger su salud, algunos empleados no han sido muy
juiciosos con el uso de ello, es por eso que se les ha venido exigiendo y el cuidado
que deben tener, de eso se les hablo en estd capacitacion.

Anexoimagen#38.imagen#39.
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v Pausas activas: Aparte de la realizacion de las capacitaciones, se realizaron varias
pausas activas en las horas laborales, aparte de tener una buena comunicacién en el
ambito laboral es muy importante liberar tensiones y estrés en el dmbito laboral, es
por ello que se realizaron varias pausas activas.

Anexoimagen#40.,imagen#41.,imagen#42,imagen#43.

v Realizacién de examenes laborales: Se realiz6 una jornada de exdmenes laborales,

para verificar el estado de salud de cada uno de los empleados, dependiendo del
estado de salud se envia a un especialista para poder seguir su contrato laboral.

Anexoimagen#44.imagen#imagends.imagen#46.
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Tercer objetivo especifico.

e Implementar un comité de convivencia para el mejoramiento de relaciones laborales

y comunicacién entre los empleados.

Como se dijo anteriormente, se creé un comité de convivencia para el mejoramiento del
ambiente laboral entre los empleados, la idea era realizar reuniones cada 15 dias, pero
debido a cambio de horarios laborales para los empleados externos de la empresa no se ha

podido cumplir con ciertas reuniones.

Por otro lado, se realiz6 un nuevo comité de Copasst ( (Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo) es un comité encargado de la promocion y vigilancia de las normas en
temas de seguridad y salud en el trabajo. Mi apoyo es desde la parte de logistica y
acompafiamiento en las reuniones y redaccion de textos para el comité y realizacion de

fotografias. Anexoimagen#47.
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CONCLUSIONES

En este trabajo se evidencié el cumplimiento de cada uno de los objetivos expuestos
para la realizacién de la practica. En primera instancia se establecié un organigrama,
una misidn, una vision y politicas que, a partir de ahora, ayudardn a Transferar SAS a

identificar y plantear metas a futuro.

Por otro lado, el desarrollo del comité de convivencia fue de gran ayuda para mejorar la
comunicacién entre los empleados. Se plante6 una forma para que los empleados
dialoguen entre ellos mismos respecto a las diferentes situaciones e inconvenientes que
tengan en el contexto laboral. A pesar de que éste no se pudo llevar a cabo cada 15 dias,
como se habia propuesto, debido a que hubo cambio en los horarios laborales con los
empleados. Se logré desarrollar al menos una vez por mes, permitiendo la interaccién

entre los empleados en materia a su clima y contexto funcional, laboral y personal.

Transferar ha mejorado su comunicacién en general, la productividad de los empleados
ha aumentado en relacién con el grado de satisfaccion del empleado, ya que la empresa
se muestra mds atenta con respecto a la salud y la seguridad de los empleados,

proporcionando interés en ellos.
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RECOMENDACIONES

Es muy importante que Transferar siga implementando la comunicacién interna, para seguir
mejorando el clima laboral entre los empleados, que sigan desarrollando estrategias de

innovacion para el crecimiento como tal de la empresa.

Por otro lado, se recomienda el planteamiento de metas a corto, mediano y largo plazo para
el crecimiento interno y externo de la organizacidn, con estas estrategias hard que sea
reconocida de manera externa la empresa, y estaria en un mejor posicionamiento como

micro empresa.

Desarrollar més actividades de integracion, eso ayudaria a que la comunicacion directa e

indirecta fluya mas, y seria clave para la solucién de problemas internos entre empleados.
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