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PRESENTACIÓN

La idea de crear un manual de comu-
nicación para pymes, surge de la ne-
cesidad de aprovechar los beneficios 
de tener una comunicación interna-

externa eficaz y efectiva dentro de las orga-
nizaciones medianas y pequeñas.
 
La globalización, la expansión, moderniza-
ción, innovación tecnológica y la adaptabi-
lidad a los cambios de mercado y de rela-
ciones sociales, exigen implementar nuevas 
alternativas que suplan las expectativas de 
los empleados y la comunidad, frente a la 
mejora de los servicios o productos que se 
ofrecen.

Por esta razón, para las empresas es impor-
tante tener clara la estructura de administra-
ción de la comunicación empresarial, con el 
fin de enfocarse en un grupo de interés bien 
definido, que le permita obtener la eficiencia, 
eficacia, efectividad y la calidad para la con-
secución de sus objetivos y el cumplimiento 
de la misión institucional, en el cual la co-
municación organizacional juega un papel 
imprescindible.

A través de este manual una pyme podrá en-
contrar estrategias fáciles, prácticas y que 

no requieren de mucho presupuesto, para 
mejorar la comunicación con los empleados 
y la comunidad, además, busca resaltar que 
analizar los diferentes aspectos de la comu-
nicación, no solo es importante dentro de las 
grandes organizaciones sino también en las 
pequeñas y medianas empresas.

Si una empresa u organización tiene bien 
definidas sus estrategias de comunicación, 
tendrá la posibilidad de tener mejores am-
bientes labores y buena reputación en sus 
clientes, lo que le permitirá avanzar hacia 
otros mercados y aumentar producciones. 
Esto contribuye a la gestión empresarial, 
mejorando la labor desempeñada y los pro-
cesos de calidad institucional.
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INTRODUCCIÓN

El manual de estrategias de comunicación para pymes es una herramienta 
de gestión administrativa  con la cual se pretende contribuir a la mejora 
de los procesos comunicativos dentro de las pequeñas y medianas em-
presas, mediante explicaciones claras, concisas y fáciles de aplicar, que 

permitan la organización y el desarrollo de la información y comunicación en este 
tipo de empresas.

Por lo tanto este manual está dirigido no solo a profesionales en comunicación, sino 
a todas las personas que, sin tener conocimientos previos en la materia, quieran  
incorporar las herramientas que aquí se ofrecen, para que faciliten los procesos de 
comunicación dentro de las empresas en las que trabajan. Además este manual 
también puede ser de ayuda para los estudiantes y practicantes que busquen al-
ternativas sobre los diferentes aspectos de la comunicación.

Con este manual se espera resaltar la importancia de la Comunicación en los 
planes corporativos de las Pymes; puesto que la información permanente  entre 
las personas que integran el personal de una empresa es básica para el éxito de 
ésta. 
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OBJETIVOS

◘ Brindar una herramienta que permita que las pequeñas y medianas empresas, 
mejoren la comunicación interna y externa de manera fácil y práctica.

◘ Proponer estrategias de comunicación fáciles de implementar dentro de una em-
presa pyme, para mejorar sus procesos de comunicación.

◘ Proporcionar herramientas que permitan identificar en las pymes, señales  de 
alerta ante conflictos, con el fin de solucionarlos fácil y rápidamente.

◘ Fomentar la vinculación y participación de practicantes en el área de comunica-
ción dentro de las pymes.

◘ Ofrecer algunas herramientas de planificación estratégica y de técnicas de comu-
nicación para identificar las necesidades de comunicación y resolverlas, mediante 
la definición de objetivos estratégicos.
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COMUNICACIÓN

La palabra Comunicación proviene del 
latín communis que significa común. 
Tanto el latín como los idiomas ro-
mances han conservado el especial 

significado de un término griego (el de Koi-
noonia) que significa a la vez comunicación 
y comunidad.

La comunicación es el principio de la socia-
bilidad humana y su expresión cultural, es la 
ciencia que estudia la interacción que tene-
mos las personas para interactuar con los 
demás para transmitir mensajes, intercam-
biar ideas y emitir información.

Comunicar es un proceso de enviar y recibir 
mensajes  dentro de una cadena abierta y en 
la cual el mensaje es uno de los factores más 
importantes, ya que comunica cada elemen-
to de ella; el mensaje puede ser modificado 
de pendiendo del concepto y el conocimien-
to que se genere a partir de él.

COMUNICACIÓN INTERNA

Es aquella comunicación que se crea para el 
personal interno de una empresa que permi-
te construir una identidad corporativa, bue-
nas relaciones con empleados y todos los 

miembros de la organización, a través de los 
de diferentes medios de comunicación  para 
que los mantenga informados y motivados 
en sus labores.

COMUNICACIÓN EXTERNA

Es aquella comunicación que realiza una 
empresa con sus clientes y su público exter-
no, para mantener el mercadeo de sus pro-
ductos y mejorar su imagen externa.
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ELEMENTOS IMPORTANTES DEL PROCESO 
DE COMUNICACIÓN

La comunicación juega un papel tras-
cendental dentro de las organizacio-
nes, por lo cual, la forma en que se 
lleve a cabo dentro de estas es de-

cisiva en el logro de los objetivos empresa-
riales. Hablamos del proceso de comunica-
ción cuando un mensaje circula desde 
el origen hasta el destino, 
partiendo desde una 
persona llamada 
emisor, quien 
envía un 
m e n s a -
je (infor-
mac ión, 
opinión, 
p e n s a -
m i e n t o 
o dato) a 
un receptor, 
a través de un 
medio o un canal, 
empleando un código o 
lenguaje común y procurando lo-
grar el entendimiento de su significado. 

Estaríamos hablando de siete elementos 
fundamentales dentro del proceso comuni-
cativo; el emisor, es la persona que emite o 
envía el mensaje, el receptor, es la persona 
o grupo de personas a quien(es) se dirige 
el mensaje, el mensaje, es toda la informa-
ción que se transmite, es el contenido, el ca-

nal, es el medio a través del cual se envía el 
mensaje, la retroalimentación, es el elemento 
que indica si hubo éxito o no en el proceso, 
ya que tanto el emisor como el receptor, se 
aseguran de que el mensaje fue recibido y 
compartido y el ruido, son todas las barreras 

u obstáculos que se presentan en cual-
quier momento del proceso 

y provocan malos en-
tendidos, incluso 

impiden que 
el mensaje 

llegue a su 
destino.

E x i s t e n 
au to res , 

que agre-
gan a estos 

e l e m e n t o s 
fundamentales 

la fuente, que es el 
origen del mensaje y el 

contexto, se refiere al ambiente físi-
co, la situación social y el estado psicológico 
en que se encuentran emisor y receptor en 
el momento de la comunicación.
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COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL

Es el proceso por el cual una empresa 
se comunica con su público interno 
(empleados) y externo (clientes), 
que busca una imagen y un clima 

organizacional para todos los integrantes de 
una empresa, establece relaciones entre la 
institución y los públicos con quienes ser re-
laciona.

CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional es el  conjunto de 
normas, hábitos y valores, que practican los 
integrantes de una empresa, es aquella que 
la identifica, la caracteriza, la diferencia y le 
da imagen.

La cultura organizacional está conformada 
por su misión, visión, valores corporativos, 
responsabilidad social y puede ser estudia-
da en tres niveles.

Explícito: se pueden observar  las manifes-
taciones visibles: la tecnología, los compor-
tamientos, las formas de expresión, los equi-
pos e instrumentos de trabajo, espacio físico 
y personas

Intermedio: comportamiento de empleados, 

filosofías, metas y estrategias

Profundo: pensar, sentir y actuar de los 
miembros de una empresa y la convivencia 
entre ellos.
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BENEFICIOS DE UNA EMPRESA CON COMUNICACIÓN 
EFECTIVA

Tener una comunicación efectiva den-
tro de una empresa permite obtener 
múltiples beneficios. Saber comu-
nicarnos bien es la clave principal 

para el entendimiento entre personas o gru-
pos, además permite mantener informados 
a todos los trabajadores, acerca de ciertos 
temas que también les interesan.

BENEFICIOS

◘ Generar en los empleados un sentido de 
pertenencia, motivación y colaboración que 
repercutirá en múltiples beneficios para tra-
bajadores y organización.

◘ La información que se desee transmitir lle-
ga a su destinario de la manera más rápida 
y clara posible. Cuando los empleados obtie-
nen buena información, logran comprender 
su papel dentro de la organización y se mo-
tivará para realizar mejor su trabajo para be-
neficio propio y de la empresa en general.

◘ Organización en los procesos empresaria-
les.

◘ Alcanzar las metas, logros y objetivos plan-
teados por la empresa, ya que los empleados 

se identifican con las ideas y objetivos de la 
compañía y lucharán porque su esfuerzo co-
labore con el éxito de la misma.

◘ Se genera un buen clima de trabajo dentro 
de la organización, lo que permitirá un me-
jor desempeño de los empleados y un mejor 
servicio al cliente.

◘ Se evitan los ruidos, los cuales provocan 
desorientación en el personal e informacio-
nes erróneas.

◘ Mejora la imagen corporativa

◘ Incremento de la influencia de la empresa 
en la comunidad.

◘ Acceso a los líderes de opinión.
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La comunicación organizacional es una herramienta de mucho aporte en 
la actualidad para una empresa ya que permite el conocimiento de la 
información entre los departamentos de trabajo.

Para una pymes es importante la comunicación organizacional, pues aunque 
sea pequeña y mediana empresa con pocos trabajadores, necesitan estar en-
terados de lo que sucede con su empresa, tanto empleados como clientes; con 
empleados, es necesario crearle un sentido de pertinencia con la empresa, me-
jorar el ambiente laboral, motivarlos a seguir trabajando para continuar con su 
producción y con los clientes para estudiarlos, informarlos y mejorar su imagen, 
estudiar el mercadeo alcanzar sus metas y dar a conocer sus productos su ven-
tas e incrementar sus ventas.

IMPORTANCIA DE LA COMUNICACIÓN 
ORGANIZACIONAL EN UNA PYME
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POR QUÉ INVERTIR ES UNA BUENA OPCIÓN

Las pymes son pequeñas y medianas 
empresas que están comenzando 
con un negocio y tiene una idea de 
llegar a un mercado masivo.

Estas empresas poseen un valor importante, 
buenas ideas de  mercado, pero a su vez 
poseen el miedo de invertir sus ahorros en 
campañas o productos por miedo a la ines-
tabilidad del mercado. Invertir es una buena 
opción para una pyme.

Invertir es emplear un capital monetario en 
algún tipo de actividad con el objetivo de in-
crementarlo.

Existen diferentes tipos de inversión:

Según el objeto:

◘ Equipo industrial
◘ Materia prima
◘ Transporte
◘ Acciones

Por función de una empresa

◘ Renovación
◘ Modernización

Según el sujeto

◘ Públicas
◘ Privadas

Cada vez que se tenga una idea de pro-
ducción innovadora, se debe estudiar dicho 
mercado, hacer sus presupuestos e invertir 
para que esta idea funcione y hacerla llegar 
al resto del mercado. Invertir  incrementa la 
abundancia de dinero, de producción y de 
reconocimiento.
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Una herramienta es un objeto elabo-
rado a fin de facilitar la realización 
de una tarea. En comunicación 
existen varias herramientas para 

facilitar dicho proceso.
 
REUNIONES EN GRUPO: 

Es  convocada para comunicar, es un foro 
abierto siempre a la información, al debate y 
a la exposición de las opiniones de los asis-
tentes.
  
¿Para qué sirve?

◘ Sirve para exponer mensaje

◘ Evaluar el grado de aceptación y reacción 
de los asistentes

◘ Aclara información transmitidaRecibe co-
mentarios, sugerencias y opiniones de los 
asistentes

¿Cada cuánto se debe realizar?

Las reuniones de grupo se deben realizar 
cada ocho días, para allí plantear la eva-
luación semanal del estado financiero de la 
empresa, el rendimiento de los empleados, 
el análisis y estrategias de mercadeo y pro-
ducción.
            
PUBLICACIONES INTERNAS:

BOLETÍN INTERNO: 
Está escrito y se  puede releer, se informa, 
este contiene las noticias destacadas de la 
empresa.

¿Qué tiene?

◘ Contiene fotografías, gráficos
◘ Corre el riesgo de no ser leída 
◘ Su información es única e igual para to-
dos
◘ Se distribuye a toda la organización
Puede ser electrónico

¿Cada cuánto se debe realizar?

◘ Dependiendo de su información puede ser 
publicado cada ocho días, cada quince inclu-
so cada mes.

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN
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TABLA DE ANUNCIOS, CARTELERAS: 

Es colocada en lugares estratégicos para ser 
leída por todos los integrantes de la empre-
sa, es un medio  de comunicación económi-
co, en él se coloca:

Información interna de la empresa: valores, 
cumpleaños, logros, etc.
Información externa: logros, prensa, etc.

¿Para qué sirve?

◘ Sirve para informar al personal de la em-
presa

¿Cada cuánto se debe realizar?

◘ Estas carteleras se deben actualizar míni-
mo cada ocho días
 

VIDEOS:

Son producciones audiovisuales  desarrolla-
das por la empresa para transmitir informa-
ción, pueden ser generales sobre la empre-
sa, sus productos, servicios.

¿Para qué sirve?

Sirve para informar a los 
empleados de un tema 
específico, o de la orga-
nización en donde tra-
baja. Pueden ser videos 
institucionales o sobre 
manejos y funciones de 
equipos.

ENCUESTA A EMPLEADOS: 

Es una manera de 
obtener información 
que permite cuanti-
ficar respuestas, ha-
cer seguimientos y 
comparaciones, 

¿Para qué sirve?

◘ Sirve para encontrar falencias o reconoci-
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mientos según los empleados.

◘ Indaga estadísticas negativa o positiva de 
empresa.

¿Cada cuánto se debe realizar?

◘ Las encuestas se deben realizar mínimo 
cada seis meses
 

BUZÓN DE SUGERENCIAS: 

Es un medio de comu-
nicación en el que los 
empleados escriben 
recibir opiniones y su-
gerencias

¿Para qué sirve?

◘ El buzón de sugerencias sirve para en-
contrar aspectos a mejorar que según los 
empleados creen necesarias. También se 
pueden encontrar inquietudes, propuestas, 
inconformidades

¿Cada cuánto se debe realizar?

◘ El buzón de sugerencias debe estar ubica-
do de tiempo permanente y abierto mínimo 
cada ocho días para leer dicho buzón y dar 
respuesta a las solicitudes a los empleados 
lo más pronto posible.

VIDEOCONFERENCIA: 

Permite que varios asistentes puedan co-
nectarse por video y sonido para conversar 
y escucharse entre sí en tiempo real.

¿Para qué sirve?

◘ La videoconfe-
rencia sirve para 
entretener e infor-
mar, son utilizados 
como fines educa-
tivos y empresa-
riales.

¿Cada cuánto se debe realizar?

◘Su realización se hace cada que la empre-
sa lo crea conveniente
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CORREO ELECTRÓNICO: 

Es un buen medio de comunicación entre 
empleados, su uso se extiende para foros 
debates, opiniones, información de empre-
sa, promociones etc.

PÁGINA WEB/ INTRANET: 

Puede ser utilizada para la comunicación 
interna en la empresa con contenidos infor-
mativos acerca de la empresa, su gestión, 
resultados, productos, actividades, promo-
ciones, etc.

¿Para qué sirve?

◘ Permite combinar contenidos escri-
tos o de texto, con gráficos y fotografías. 

◘ Si no se actualiza los contenidos informa-
tivos pueden perder vigencia y hacerse an-
tiguos. No se puede asegurar que todo el 
personal deseado accede o lee y visualiza la 
información.

¿Cada cuánto se debe realizar?

◘ Su uso es diario y frecuente
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A continuanción presentamos algunas 
ideas que usted puede implementar 
dentro de su organización para me-
jorar el uso de las herramientas de 

comunicación.

REUNIONES EN GRUPO

Las reuniones en grupo son muy importantes 
para todo tipo de organización puesto que 
son espacios propicios para brindarles a los 
empleados la información de primera mano, 
resolver inquietudes y prevenir o desmentir 
rumores. 

Trate de que estos momentos no sean te-
diosos para los empleados, invítelos a par-
ticipar, hágales sentir que para la empresa 
es importante su labor y su opinión. Escuche 
sus sugerencias y resuelva sus dudas al res-
pecto.

Tenga en cuenta que para que una informa-
ción sea confiable y creíble, debe ser propor-
cionada a los empleados por las personas 
directamente implicadas o un delegado au-
torizado para dar ese tipo de información. 

Usted puede aprovechar este espacio para 

hacer reconocimientos públicos a algunos 
empleados que se hayan destacado por al-
guna labor en especial, esto permite moti-
varlos para ser mejores en sus labores y les 
da a conocer que la empresa les agradece 
su trabajo y los tiene en cuenta.

PUBLICACIONES INTERNAS

BOLETIN INTERNO:
El boletín interno trae muchos beneficios 
para las empresas, es una forma más grá-
fica de entregar la información oficial a los 
empleados. Esta herramienta de comunica-
ción se puede utilizar de manera práctica y 
económica si no se tienen los recursos ne-
cesarios para la elaboración e impresión del 
boletín.

El boletín puede ser elaborado por las per-
sonas que se encuentran en los cargos ad-
ministrativos que necesiten transmitir alguna 
información a los empleados, y los costos de 
la impresión pueden ser evitados si estos se 
envían a través de los correos electrónicos 
de los empleados.

Aproveche este espacio para brindarles a 
los empleado una información clara y con-

IDEAS PRÁCTICAS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS 
HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN EN LAS PYMES
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cisa, si utiliza mucho texto, seguramente los 
empleados optarán por no leerlo completo 
o ignorarlo, puede ayudarse de imágenes, 
gráficas, tablas, que ayuden a entender la 
información que se está proporcionando.

TABLAS DE ANUNCIOS Y CARTELERAS:

Si no existe un personal encargado del ma-
nejo de la información dentro de la organi-
zación, existen varias estrategias que usted 
puede utilizar para que las carteleras se con-
viertan en un espacio de motivación e inclu-
sión para sus empleados.

Dentro del personal existen personas que 
pueden destacarse por su creatividad y habi-
lidades para las manualidades o decoración. 
Si usted invita a estas personas a participar 
de la elaboración de las carteleras, ellos se 
sentirán incluidos y sus habilidades serán re-
conocidas por la empresa.

Otra idea práctica puede ser de gran ayuda 
como motivación e integración de los emplea-
dos. Conforme varios grupos de empleados 
y asigne a cada grupo la elaboración de la 
cartelera por fechas, invítelos a ser creativos 
y dé un reconocimiento especial o un premio 
a la mejor cartelera. Para hacer esto, usted 
debe tener en cuenta que debe hablarles so-
bre qué información se ubicará en la cartele-
ra y permítale el acceso a ella.

VIDEO-CONFERENCIAS:

Los videos son una herramienta útil no solo 
para que los empleados conozcan la empre-
sa, sino para dirigirse al público, existen vi-
deos institucionales que logran eficazmente 
una sensibilización en el público o una me-
jor explicación de los objetivos y metas de la 
empresa.

Sin embargo existen también las videocon-
ferencias que permiten enviar y recibir infor-
mación a distancia, esta es una buena alter-
nativa para la capacitación de empleados y 
el contacto con personas especializadas en 
ciertos temas. Ahorran tiempo y desplaza-
miento, al igual que costos.

Las recomendaciones básicas en su utiliza-
ción es contar con los equipos básicos y ne-
cesarios para realizar la video conferencia, 
esto implica tener una cámara, un sonido, un 
computador y acceso a la red.

Si es utilizado en capacitaciones y/o con-
ferencias asegúrese antes de iniciar que el 
sonido llegue hasta el lugar donde estarán 
los espectadores, que la velocidad de la co-
nexión esté apta para realizar el encuentro 
y no se haga lenta, poco entendible o poco 
amena la reunión.
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ENCUESTAS:

Las encuestas son una herramienta que le 
permite a la empresa conocer qué piensan 
los empleados respecto a un tema determi-
nado, esta es una buena opción de inves-
tigación, para reconocer las falencias de la 
empresa y la actitud frente al cambio.

Quizás sea más fácil que los empleados le 
manifiesten sus inquietudes y pensamientos 
sobre cualquier aspecto, por medio de una 
encuesta, que participando ante un grupo o 
dirigiéndose ante un superior.

Redacte las preguntas lo más claro posible, 
para evitar confusiones en las respuestas, 
si éstas son de selección múltiple, ubique 
un espacio en blanco en las preguntas para 
recibir ampliación de la respuesta y así us-
ted pueda obtener nuevos datos. Tenga en 
cuenta que las encuestas no deben ser muy 
extensas, para que los empleados se tomen 
el tiempo adecuado en responder las pre-
guntas a conciencia.

Informe a los empleados con que fines se 
realiza la encuesta. Haga el respectivo aná-
lisis y si es posible publique el resultado de 

éste o las decisiones y cambios que se ge-
neran a partir de ellos.

BUZÓN DE SUGERENCIAS:

Esta herramienta si se utiliza de manera 
adecuada puede ser muy efectiva para la co-
municación de los empleados con sus supe-
riores, ya que es un espacio donde pueden 
enviar sus dudas, inquietudes y sugerencias 
de manera más personal.

Para que un buzón de sugerencias sea efec-
tivo, necesita estar ubicado en un lugar visi-
ble y accesible, evite ponerlo en cafeterías 
o baños, ya que seguramente las personas 
tomen este espacio para hablar sobre las in-
conformidades sobre estos servicios. 

Mantenga siempre disponible lapicero y pa-
pel al lado del buzón y revise constantemen-
te las inquietudes que allí se presentan. 

Resuelva a tiempo cada comentario, en 
caso de que éste sea anónimo, analice la 
importancia del contenido, puede que otros 
empleados puedan tener la misma inconfor-
midad o duda y se convierta en rumor; no 
descalifique ni menosprecie ninguna opinión. 
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En caso de ser necesario, utilice otras herra-
mientas de comunicación ya mencionadas 
para publicar la aclaración o información de 
un tema específico.

CORREO ELECTRÓNICO:

Los correos electrónicos son una manera 
de ahorrar gastos en el envío de la infor-
mación, pero hay que tener en cuenta que 
esta es una herramienta que puede ser utili-
zada de manera ineficaz. Nadie nos asegu-
ra que la red funcione en todo momento, ni 
que los empleados estén pendientes de sus 
correos institucionales o personales sino es-
tán acostumbrados a recibir constantemente 
información institucional, además no todos 
los empleados de las diferentes áreas de la 
empresa tienen acceso a un computador es 
horas laborales.

Por esto, evite enviar a última hora, informa-
ción que los empleados necesiten saber con 
urgencia o citaciones a reuniones extraordi-
narias. Utilice esta herramienta para enviar 
información importante pero no prioritaria, 
asegúrese de recordar o reenviar los correos 
y de que los empleados que no trabajan en 
ordenadores, también tengan acceso a esta 
información por otro medio.

Además del envío de información a los em-

pleados, este medio también se puede utilizar 
para resolver dudas o sugerencias, procure 
responder éstas a tiempo con información 
clara y precisa. 

También puede ser una forma eficaz de co-
municarse con los clientes, miles de perso-
nas tienen hoy acceso a la red, por lo que la 
información que se quiere dar a conocer al 
público llegaría a mayor número de perso-
nas en menor tiempo.

 PÁGINA WEB/ INTRANET: 

Hoy muchas empresas cuentan con Intranet 
y/o página web propia, estas herramientas 
son muy útiles a la hora de comunicarse con 
los empleados y con el público.

Las páginas web implican un costo que mu-
chas empresas no tienen cómo pagar, sin 
embargo existen otras alternativas con blogs 
y redes sociales como Facebook y twitter, 
que le permitirán que la información de su 
empresa llegue a muchas personas sin cos-
to. 
Es importante resaltar que estas herramien-
tas deben ser actualizadas constantemente, 
la información que allí se publique debe ser 
clara y actual, es recomendable que exista 
un espacio de contacto para que el público 
pueda acercase a la empresa.
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Ideas Prácticas para la implementación 

En la búsqueda de opciones que per-
mitan mejorar los procesos comu-
nicativos dentro de las pequeñas 
y medianas empresas, nos encon-

tramos con esta idea fácil, económica y de 
mucho beneficio para este tipo de organiza-
ciones.

Las Pymes pueden incorporar personas que 
tengan conocimiento en los aspectos de co-
municación corporativa y contribuir en un 
aprendizaje mutuo. 

Las diferentes universidades realizan conve-
nios de aprendizaje con diferentes empresas 
para que los estudiantes tengan la oportuni-
dad de aplicar los conocimientos adquiridos 
en las aulas de clase. Existen casos donde 
esta prestación de servicios o estos conve-
nios interinstitucionales no tienen una obli-
gación económica establecida.

Para las empresas que aún están iniciando 
y no tienen recursos con los cuales soste-
ner un gasto adicional, cabe la posibilidad de 
que algunos estudiantes decidan hacer sus 
prácticas profesionales sin recibir alguna re-
muneración económica a cambio de la ex-
periencia laboral. Sin embargo, conocemos 

que existen gastos que los estudiantes no 
son capaces de sostener, por eso en el caso 
de que la empresa pueda designar algún re-
curso monetario para el estudiante, puede 
brindarle un auxilio de transporte o un salario 
según la capacidad de la compañía.

BENEFICIOS:

◘ Los practicantes, tienen ideas y conoci-
mientos actualizados para el desarrollo de 
proyectos que se reflejen en beneficios para 
la empresa.

◘ Tienen capacidad de análisis y generan 
nuevas propuestas para la renovación em-
presarial.

◘ Se podría aprovechar la inquietud, moti-
vación, conocimientos técnicos y la creativi-
dad.

◘ Gran capacidad de aprendizaje y adapta-
ción. 

◘ Permite detectar los aspectos en los que 
la empresa tiene algunas falencias para me-
jorarlos.

INCORPORACIÓN DE PRACTICANTES 
¡UNA BUENA OPCIÓN!
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◘ Permite la captación de futuros empleados.

◘ Orientación de la misión y cumplimiento de los objetivos propuestos de la 
empresa.

◘  Permite mejorar el ambiente laborar de la organización.

INCORPORACIÓN DE PRACTICANTES 
¡UNA BUENA OPCIÓN!



No porque una empresa sea pe-
queña y tenga pocos empleados, 
quiere decir que no necesite de 
un adecuado manejo y control de 

los procesos comunicativos que se desarro-
llan en ella. Es importante que tanto los di-
rectivos como los empleados, comprendan 
la importancia de implementar herramientas 
que contribuyan al logro de los objetivos pro-
puestos por la empresa. 

Cuando una empresa se caracteriza por su 
sentido de pertenencia, productividad, cul-
tura, cambio, solución de conflictos, relacio-
nes, bonificaciones, servicios a empleados, 
intereses de los empleados, etc., Obtiene 
muchos beneficios tanto para los empleados 
como para la organización. 

Definir que herramientas desea utilizar, su 
periodicidad y responsables permite reco-
ger y producir la información de manara más 
organizada y clara. Recuerde que existen 
muchas herramientas como reuniones en 
grupo, boletines internos, tablas de anuncios 
o carteleras, videoconferencias, encuestas, 
buzón de sugerencias, correo electrónico 
y página web o intranet;  que usadas de la 
manera correcta permiten que dentro de la 
empresa exista un mejor flujo de la comuni-
cación.  

Es necesario evaluar el funcionamiento de 
estas herramientas como el sitio de ubica-
ción, el manejo de la información, con el fin 
de que los  indicadores muestren avances 
de acuerdo a los objetivos planteados.

Los objetivos empresariales deben promover 
la participación en aras de la productividad y 
de la innovación, pero también el respeto por 
los trabajadores, la inclusión y la participa-
ción en la toma de decisiones para mejorar 
la organización.

Existen muchas alternativas para implemen-
tar las recomendaciones que aquí se han 
ofrecido, sin necesidad de que esto implique 
un alto costo para la organización. La inte-
gración de practicantes es una excelente op-
ción cuando no se cuenta con los suficientes 
recursos para incorporar un personal profe-
sional permanente.

Son innegables los beneficios que trae el 
manejo de la comunicación y la información 
dentro de la empresa, por esto la creación 
de este manual pretende ayudar a todas las 
organizaciones que desconocen las diferen-
tes opciones que tienen y contiene prácticas 
soluciones para mejorar su empresa.

CONCLUSIONES
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