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1. INTRODUCCIÓN 

 

En febrero 2,014 la autora del presente informe comienza sus prácticas del Ejercicio 

Profesional Supervisado de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicación en la 

empresa Platino, S.A. dentro del departamento de Publicidad y Diseño con el fin de 

apoyar de forma activa proyectos de comunicación  que al desarrollarse ofrezcan 

mejoras a la institución. 

Durante la fase diagnostica por medio de observación y documentación utilizando 

instrumentos como entrevistas y encuestas realizadas  en diferentes áreas de la 

empresa se logró detectar oportunidades de mejoramiento tanto a nivel de 

departamento como de Platino en general. 

Dentro de los problemas detectados está el manejo de las relaciones públicas  

directamente relacionado al tema de la imagen personal y de igual importancia la 

necesidad dentro del departamento de Publicidad y Diseño por  comunicar a toda la 

empresa  los avances y el desarrollo de los proyectos que se van realizando según 

la planificación anual presentada a inicio de año. 

Platino es una empresa que constantemente busca la excelencia y es por ello que la 

creación y desarrollo de propuestas que apoyen y contribuyan en el funcionamiento  

de los procesos dentro de la institución fomentan  en los colaboradores el espíritu de 

servicio que la empresa persigue institucionalizar.  
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2. JUSTIFICACIÓN 

 

La Escuela de Ciencias de la Comunicación de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala forma lideres profesionales y éticos que traen consigo la responsabilidad 

de generar cambios que impacten en su entorno, comunidad y cambios de orden 

social que generen desarrollo a un país que urge en la necesidad de solucionar 

problemas políticos, sociales y culturales. 

La autora del presente  informe realizo sus prácticas del Ejercicio Profesional 

Supervisado en la empresa Platino, S.A. institución formada hace 19 años bajo 

conceptos de comercialización, distribución y promoción de artículos de oficina, 

papelería, escolar y tecnología, cuyo enfoque principal es prestar un servicio 

personalizado, profesional y ético tanto a sus clientes internos y externos como a sus 

proveedores.  La epesista realizó un diagnostico dentro de la institución con el fin de 

evaluar antecedentes y detectar problemas de carácter comunicacional y proponer 

planes con estrategias que al cumplirse aporten beneficios para el desarrollo de la 

institución. 

La importancia en el desarrollo de un plan que apoye en la proyección de la imagen 

y valores que la empresa busca institucionalizar brinda un soporte a las relaciones 

publicas que la empresa necesita para con sus clientes y proveedores con el fin de 

lograr confianza en el entorno público de la entidad.   A nivel interno constituir un 

grupo de colaboradores  con un objetivo común en el que exista una comunicación 

efectiva, con sentido de pertenencia a la organización. 
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3. DIAGNOSTICO 

 

 

3.1 Institución 

Platino, S.A. empresa líder en el ramo de útiles escolares, suministros de oficina, 

papelería, ubicada en la 6ª. Avenida 7-45 Zona 9, ciudad capital. 

 

3.1.1  Antecedentes  

 

Platino nace hace 20 años bajo conceptos innovadores de comercialización , 

distribución y promoción de artículos de oficina, papelería, escolar, hogar  y 

tecnología, teniendo como objetivo principal ofrecer un servicio personalizado, 

profesional y ético hacia sus proveedores, clientes y amigos, así como surtir de las 

mejores marcas y productos de prestigio mundial, con alta calidad y precios 

competitivos. 

 

Ofrece una cobertura completa de distribución, sirviendo a cientos de oficinas y 

librerías en la ciudad capital, como en el interior del país, proyectándose también a 

nivel Centroamericano. 

 

Es una empresa cuyo principal enfoque radica en el servicio, cuenta con un alto 

prestigio que ha sido logrado a través de un comportamiento íntegro y honesto 

dentro de la comunidad a la que pertenece. 

 

Platino se apoya en un equipo de profesionales dinámicos, calificados, de 

comprobada confiabilidad y demostrada capacidad y que contribuyen con su 

conocimiento y experiencia al logro de su principal objetivo: 

“El  desarrollo  de  relaciones comerciales  productivas  y duraderas  hacia 

nuestros  amigos / clientes y proveedores”. 
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Durante 18 años fungen labores ubicados en la 5 avenida 1-57 Zona 9 donde 

contaban con un espacio reducido y es en el año 2,012 que se trasladan a sus 

nuevas instalaciones, un edificio moderno, creado con el propósito de brindar a 

colaboradores, clientes y proveedores comodidad y ambiente agradable.  Ubicado 

en la 6 avenida  7-45 Zona  9. 

 

3.1.2  Marco Filosófico 

 

Platino es una empresa que busca constantemente la excelencia  en el servicio, 

siendo su lema a nivel interno que el servicio comienza entre los mismos 

colaboradores. 

 

Como parte de su filosofía  es reflejar una administración eficiente en recursos, 

creando relaciones de confianza entre colaboradores, clientes y proveedores. 

 

Platino maneja un sistema de calidad total cuyo objetivo principal es asegurar que 

todo el mundo en la empresa: 

 Hace todo lo que se espera. 

 Todo lo hace bien. 

 Todo lo hace a tiempo. 

 Introduce innovaciones en su propio trabajo. 

 Se preocupa y contribuye a los logros en equipo 

Todos estos puntos sin necesidad de una continua supervisión. 

 

Bajo la premisa “Primero es el cliente, deje lo que esté haciendo y ¡ATIENDALO!” la 

institución refleja que el giro del negocio se basa mucho en el servicio y que es 

fundamental para cada colaborador mantener su actitud en todo momento para 

ejercer el mismo. 

 

 

 



5 
 

3.1.3 Departamento de Publicidad y Diseño 

 El equipo está conformado por una Directora, su asistente, diseñadores, auxiliar y 

promotores. En el departamento se desarrollan las diferentes estrategias 

Publicitarias y de comunicación que serán de apoyo a la empresa en el logro de su 

meta. Tienen a su cargo la imagen de la empresa, publicidad, relaciones públicas, 

comunicación, diseño de empaques, promociones, activaciones e imagen de marca.  

Se apoya en una agencia de publicidad que es un intermediario entre Platino y los 

medios de comunicación. 

 

 

3.1.4 Infografía de la institución 
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3.2 El problema comunicacional 

Las personas que colaboran en las empresas se convierten en sus embajadores y 

son los responsable  de transmitir la credibilidad de los productos y/o servicios que 

estas ofrecen, dentro de los problemas detectados está el manejo de las relaciones 

públicas  directamente relacionado al tema de la imagen personal donde se 

encuentra la necesidad de conseguir en los colaboradores el espíritu y la imagen 

que la empresa pretende sea percibida en el exterior.  

De igual importancia es detectada dentro del departamento de Publicidad y Diseño 

la necesidad  de  comunicar a toda la empresa  los avances y el desarrollo de los 

proyectos que se van realizando, esto para mantener una comunicación efectiva y 
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dar a conocer el trabajo que mes a mes el departamento tiene a su cargo con el 

aporte de cada integrante del equipo. 

 

3.3 Técnicas de recolección 

Las técnicas utilizadas para la realización del diagnóstico fueron las descritas a 

continuación: 

 Observación de procesos dentro de la institución y el departamento de 

Publicidad y Diseño para la detección de debilidades y posterior 

análisis para propuestas de estrategias a proponer. 

 

 Entrevista con la directora del departamento de  Publicidad y Diseño 

Licda. Euda Marissa Aquino Cabrera y el Director de Procesos Lic. 

Rodrigo García. 

 

 

 Encuesta realizada a toda la fuerza de ventas de la empresa tomando 

en cuenta ambos canales de venta Mayoreo y Retail para conocer la 

comunicación que mantienen y como se desenvuelven   en su entorno, 

con los clientes, con sus compañeros, con sus directivos y su 

pertenencia a la empresa. 

 

3.3.1 Observación 

A partir de febrero del 2,014 se inició el proceso de observación en la empresa 

Platino, S.A. y su departamento de Publicidad y Diseño, dando como resultado una 

mejor percepción  de la cultura organizacional, filosofía y  las formas de trabajo que 

se desarrollan en la institución  de acuerdo a el área a que se pertenezca. 

A continuación se detallan varias de las deficiencias encontradas a través de lo 

observado: 
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A nivel general Platino: 

 Necesidad en el cuido de la imagen personal que cada colaborador debe 

presentar según las normas dentro de la empresa. 

 

 Falta de información en las carteleras sobre  el uso correcto del uniforme. 

 

 Incomodidad de los asesores con la vestimenta designada para su uso diario. 

 

Dentro del departamento de Diseño y Publicidad: 

 Se necesita desarrollar nuevas propuestas para el uniforme de la fuerza de 

ventas de los canales  Mayoreo y Retail. 

 

 La necesidad de que la Empresa conozca el trabajo que desarrolla el 

departamento y el impacto que está teniendo para el alcance de las metas de 

la institución. 

 

 Falta de  difusión de las innovaciones que el departamento propone y con ello 

que cada integrante del equipo pueda dar a conocer sus habilidades y sus 

fortalezas en el desarrollo de nuevas propuestas. 

 

 Problemas de comunicación entre departamentos relacionados. 

 

3.3.2 Entrevista a profundidad 

Para el presente informe se entrevistó a la Licenciada Euda Marissa Aquino Cabrera 

Directora del departamento de Publicidad y Diseño para conocer sus observaciones 

acerca de las necesidades que actualmente son prioritarias trabajar y el desarrollo 

publicitario que actualmente se lleva a cabo en Platino .y el Director de Procesos 

Rodrigo García que trabaja en conjunto con ventas y nos aporta sus observaciones 

sobre mejoras, incidentes con que frecuentemente afronta su departamento ya que 

está directamente en contacto con los clientes. 



9 
 

Entrevista 1. Directora de Publicidad y Diseño Licenciada Euda Marissa Aquino. 

 

1) ¿Qué necesidades percibe a nivel general? 

La principal necesidad que se requiere de inmediato cubrir son programas de 

comunicación entre departamentos relacionados que serían ventas, compras y 

mercadeo es un área de enfoque  y una debilidad que hay que trabajar. 

2) ¿Qué tipo de campaña  han trabajado para apoyar? 

De este tipo se trabajó el año pasado el proyecto PASION POR LAS MARCAS cuyo 

objetivo  era que los asesores conocieran  beneficios y características de 

diferenciación  de productos y temporada escolar, para que tuvieran los argumentos 

adecuados y asi reforzar la venta con nuestros clientes. 

Esto porque también una de las principales deficiencias que se tienen,  es que se 

tiene un amplio portafolio  con más de 7,000 códigos y es difícil para el asesor tener 

conocimiento pleno de las características, códigos y descripciones de los artículos. 

Ese fue el principal aporte que se hizo para el conocimiento en el área de ventas y 

por ende con esto brindar un mejor servicio a nuestro cliente. 

3) De qué manera influye el departamento de publicidad en la imagen de 

los asesores  

En el aspecto visual trabajamos con uniformes acorde a la temporada que se está 

viviendo, tal es el caso actual que, estamos trabajando uniformes alusivos al 

mundial, esto para que el asesor se sienta motivado con los cambios del mismo y los 

clientes perciben un ambiente diferente en la sala de ventas, estos proyectos de 

cambio de uniforme nos ayuda a incluir las marcas que actualmente trabajamos. 

El trato específico de los asesores con los clientes, depende del departamento de 

ventas, ellos son quienes  rigen esta parte. 
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4) ¿Ustedes son los encargados de la imagen de las salas de ventas? 

Nuestro principal aporte en ambas salas de ventas, es la parte visual, como la 

rotulación exterior, interna tanto de las tiendas como del edificio en general. 

5) ¿Actualmente qué tipo de plan se está ejecutando, a nivel campaña 

publicitaria y a nivel servicio que tipo de apoyo se está brindando?  

En el caso de Mayoreo estamos trabajando apoyos promocionales para nuestros 

clientes. 

6) ¿Tienen algún plan de imagen interno en el que estén trabajando, 

aprovechando que acaban de salir de la temporada fuerte? 

Actualmente no contamos con ningún plan de apoyo a la fuerza de ventas para su 

desarrollo comercial y que los clientes vean los beneficios de esto. Actualmente no 

hemos desarrollado algún proyecto al respecto. 

7) ¿Es un punto importante trabajar en ello? 

Es una necesidad que aún no se ha cubierto. 

8) ¿A nivel publicidad que está trabajando Platino con medios externos? 

Este año estamos utilizando medios alternos, en años anteriores hemos trabajado 

mucho con medios internos, pero vemos la necesidad de involucrar otro tipo de 

estrategia por los alcances que se desean obtener y por la proyección de la 

empresa. 

Estamos haciendo una combinación de medios impresos, radio, publicidad móvil, 

adicional nos estamos iniciando en el área de las redes sociales ya que es un 

vínculo muy importante y nos puede permitir llegar a mucha personas que aún no 

nos conocen. 
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9) Por lo visto su trabajo es bastante amplio y el mismo abarca muchas 

áreas de la empresa. 

Es correcto, sin embargo un apoyo específico en el tema de servicio para Asesores 

de Venta aun no lo hemos trabajado. 

10) Es un tema muy importante, puesto que ustedes están muy relacionados 

con el departamento de ventas y son un gran apoyo para ellos. 

Creo que hemos descuidado la parte integral del asesor, puesto que tendríamos que 

contribuir y apoyarlos con su crecimiento profesional, para un enfoque de imagen de 

relaciones públicas con un servicio adecuado, y enseñarles cómo expresarse, como 

presentarse ante los clientes. 

 Entrevista 2. Director de Procesos Licenciado Rodrigo García. 

1) ¿Qué inconvenientes son los más frecuentes y que afectan directamente su 

labor en el cumplimiento de un buen servicio? 

 Trabajo directamente con ventas y entre los problemas más frecuentes es que 

olvidan  colocar órdenes de compra, no comunican una información exacta y esto 

nos crea inconvenientes que al final afectan  los costos y presupuesto. 

Un problema que si es directamente de mi departamento es que no cuento con 

colaboradores con un perfil adecuado que tengan conocimiento del trato con el 

cliente. 

2) Puede mencionarme 3 mejoras que usted propondría como recomendación 

para las áreas que crean necesiten más apoyo dentro de la empresa. 

En ventas considero que es necesario un estudio de mercado para potencializar 

nichos de mercado que aún no hemos trabajado. 

En el caso de los asesores de Telemarketing sería bueno que tengan a la vista todos 

los productos del portafolio de forma que les sirva como recordación y se pueda 

realizar una mayor rotación de productos y con esto un menor tiempo de almacenaje 

en bodegas. 
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Recomendaría a ventas tener orden y una comunicación fluida en el desarrollo de su 

trabajo.  

3.3.3 Encuesta  

Para conocer el clima laboral, debilidades y problemas dentro de la empresa se 

realizó una encuesta con 11 preguntas a la fuerza de ventas que son los mayores 

representantes de la imagen que proyecta Platino pues son ellos los que  tienen el 

contacto directo con los clientes. 

Se encuesto a 23 asesores del canal de venta Retail y 36 asesores del canal de 

ventas Mayoreo siendo ellos el 100% de colaboradores que se desempeñan en esta 

área. 

Los objetivos de la encuesta realizada son: 

 Conocer el tipo de comunicación que manejan con sus clientes y compañeros. 

 Identificar los obstáculos que pueden interferir para realizar un trabajo 

efectivo. 

 Determinar su ambiente de trabajo tanto con sus compañeros como con su 

jefe inmediato. 

 Reconocer los aportes que realiza de forma individual para mejorar su 

ambiente laboral. 

A continuación se detallan los resultados más relevantes: 

 Según el canal de venta así es el contacto que los asesores tienen con el 

cliente. Para Mayoreo un 86% de los colaboradores encuestados señala que 

el cliente para ello es un amigo y socio comercial, mientras que por el 

contrario el canal de ventas al detalle señala 74% de los 23 encuestados que 

el cliente solamente es un socio comercial, esto se debe a que es una tienda 

de autoservicio y es corto el periodo de tiempo que tienen contacto con el 

cliente. 
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 El 100% de los encuestados (36 asesores de mayoreo y 23 asesores de 

tienda al detalle) indican que las mayores atribuciones que el cliente requiere 

de ellos es inmediatez en el servicio, resolución inmediata de problemas y 

ofrecimiento de productos nuevos. 

 En su mayoría los encuestados de ambos canales de ventas señalan  que 

comparten una comunicación efectiva en su departamento. 

 De los encuestados el canal de ventas mayoreo se destaca en un 100% a 

considerarse ejemplo de servicio al cliente en su apoyo mutuo. Por el 

contrario el canal de ventas al detalle muestra según la encuesta que tienen 

dificultad en su interacción entre ellos mismos, sin embargo comentan que 

están en búsqueda de aprender formar de mejorar esa debilidad.  

 Los 59 asesores encuestados indican que su mayor fortaleza radica en el 

servicio que prestan a sus clientes como herramienta de defensa ante la 

competencia. 

 Dentro del aporte que los 59 asesores brindan a la mejora en su ambiente de 

trabajo sobresalen la confianza, el compañerismo, apoyo, trabajo en equipo, 

actitud positiva, orden y compromiso. 

  

3.4  FODA 

Fortalezas 

 

1. Su experiencia de 20 años en el ramo librero  le permite tener solidez en el 

mercado. 

 

2. Cuenta con toda la infraestructura necesaria para brindar a sus colaboradores, 

proveedores y clientes un ambiente agradable y las herramientas necesarias 

para el desarrollo de relaciones comerciales. 

 

3. Su enfoque en el servicio le brinda un valor agregado al giro comercial que 

maneja la empresa. 
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4. Búsqueda constante en la excelencia. 

 

5. La honestidad y transparencia en las negociaciones son carta de presentación 

que la hace una entidad confiable y respetable. 

 

Oportunidades 

 

1. Cuenta con dos tipos de negocio que permite abarcar una mayor parte del 

mercado en su venta al Mayoreo y Retail. 

 

2. Se encuentra en constante innovación, buscando nuevos espacios y nichos 

de mercado aprovechables que den pasó a desarrollar negociaciones y 

acercarse más a su grupo objetivo. 

 

3. Tiene el respaldo de marcas de prestigio a nivel nacional e internacional lo 

que permite negociaciones que beneficien tanto a la marca como a la propia 

institución. 

 

4. Sus instalaciones están diseñadas para brindar comodidad y seguridad a todo 

aquel que los visite, ya que fueron creadas con el fin de facilitar al visitante 

todo lo necesario según sus necesidades ( 168 parqueos bajo techo con 

seguridad, cómodas y amplias salas Mayoreo y Retail, gradas eléctricas, 

elevadores, atención personalizada, servicios sanitarios, parqueo gratis) 

 

5. Platino Se encuentra ubicado en un punto accesible y en un área comercial 

cercana a bancos, edificios de oficinas, restaurantes lo que permite un mayor 

tránsito de personas. 

 

6. La diversidad de productos que maneja permite abarcar un amplio segmento 

de mercado (Arte, papeles, suministros de oficina, plumas finas, tecnología, 

escolar, manualidades). 
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7. El compromiso que  ha adquirido en distribuir productos de alta calidad y con 

precios competitivos afianza las relaciones comerciales con sus clientes. 

 

Debilidades 

1. Poca comunicación entre los departamentos de la empresa. 

2. Seguimiento a solicitudes específicas de clientes Mayoristas. 

3. Orden de procesos internos en Depto. de ventas. 

 

Amenazas  

1. Entrada de nuevos competidores con costos más bajos. 

2. Incremento en las ventas de los productos sustitutivos. 

3. Abandono por parte de clientes por no prestar un servicio adecuado. 
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4. Plan de Comunicación 

4.1 Proyecto a Desarrollar 

¨Campaña de Relaciones Publicas e imagen aplicada en Platino, S.A.¨ 

4.2 Descripción técnica  de la estrategia del proyecto 

Según los resultados obtenidos en el diagnóstico es necesaria la implementación de 

un plan de comunicación para el  departamento de Publicidad y Diseño trabajando el 

área de comunicación interna que permita transmitir a toda la empresa la imagen y el 

trabajo que se elabora  dentro del área y el beneficio que se obtiene en el desarrollo 

de las diferentes estrategias que se implementan anualmente con el fin de lograr en 

conjunto la meta anual. 

 Parte vital para la empresa también es el tema de la imagen personal como 

proyección a la mejora en relaciones publicas que la empresa busca transmitir a sus 

clientes tanto internos como externos y el cuido de la misma. 

4.3 Objetivo General 

Producir herramientas de apoyo en comunicación e imagen como soporte al 

departamento de Publicidad y Diseño. 

4.4 Objetivos Específicos 

 Realizar la línea grafica del programa de estándares de calidad que 

actualmente se trabaja para los colaboradores de Platino como enfoque en 

las Relaciones Publicas que deben manejarse antes los clientes tanto internos 

como externos. 

 

 Diseñar la imagen del nuevo uniforme que portara la fuerza de ventas tanto 

Mayoreo como Tienda al Detalle. 
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 Desarrollar un boletín informativo en el cual el Departamento de Publicidad y 

Diseño pueda dar a conocer a departamentos relacionados los diferentes 

proyectos y materiales que se elaboran y que son herramientas de apoyo y 

desarrollo para la imagen y publicidad de Platino. 

 

4.5 Actividades que operativizan la estrategia 

Productos Multimedia: 

 Boletín informativo digital ¨PLATINO NEWS¨  (Boceto, diseño y diagramación) 

 

 Manual ¨Estándares de Calidad en el Servicio¨ (Boceto, diseño, arte final  y 

diagramación). 

 Presentación ¨Estándares de Calidad en el Servicio¨ en formato Power Point. 

 

Productos Impresos: 

 Logotipo ¨Estándares de Calidad en el Servicio¨ (Boceto y diseño) 

 

 Cuadros en manta vinílica con Filosofía de Platino y ¨Estándares de Calidad 

en el Servicio¨ (Boceto, diseño, diagramación e impresión) 

 Cuadros en acrílico con Filosofía de Platino y ¨Estándares de Calidad en el 

Servicio¨ (Boceto, diseño, diagramación e impresión). 

 Manual Estándares de Calidad en el Servicio ¨Imagen Personal¨(Boceto, 

diseño, arte final  y diagramación e impresión). 

 

 Piezas gráficas con presentación de propuestas para uniformes de asesores 

fuerza de ventas Mayoreo y Retail. (Boceto y diseño) 
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Talleres y capacitaciones: 

 Capacitación de Manual Estándares de Calidad en el Servicio ¨Imagen 

Personal¨ al departamento de Publicidad y Diseño. 

4.6 Financiamiento 

Los materiales elaborados son financiados por la institución Platino, S.A. y el 

material gráfico y creatividad  propios de la epesista. 

 

4.7 Presupuesto 

No. Actividad o Producto Comunicacional Presupuesto 

1 Diseño de logotipo Estándares de Calidad en el Servicio  Q       800.00  

2 Diseño y diagramación de Boletín informativo   Q    1,500.00  

3 Diseño, diagramación y arte final  de Manual  Q    8,000.00  

  de Imagen Personal   

4 Diseño de uniformes propuesta para Retail y Mayoreo  Q    2,500.00  

5 Diseño, diagramación, arte final e impresión de cuadros con   

  marcos de madera e impresión en manta vinílica  Q    2,791.30  

6 Diseño, diagramación, arte final e impresión de cuadros   

  En material acrílico y pernos de aluminio.  Q    7,200.00  

7 Elaboración de Presentación de Manual de Imagen Personal  Q       100.00  

   

 

TOTAL  Q  22,891.30  

 

 

4.8 Grupo Objetivo 

59 asesores de la fuerza de ventas incluyendo ambos canales de venta mayoreo y 

retail, hombres y mujeres de edades comprendidas entre los 20 a 50 años de edad. 

55 colaboradores administrativos, hombres y mujeres con edades entre los 19 y 65 

años de edad, entre ellos Directores de departamentos y personal a su cargo. 

80 colaboradores del área operativa ubicados en bodega central y bodega zona 12. 
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4.9 Área geográfica de Acción 

Las actividades fueron desarrolladas dentro de las instalaciones de Platino, S.A., 

específicamente en el departamento de Publicidad y Diseño, áreas comunes de 

departamentos y auditórium. 

4.10 Cuadro operativo  de la Estrategia: 
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5. Informe de Ejecución 

5.1 Logotipo de estándares de calidad en el servicio (Ver anexos) 

Para identificar el programa de Estándares de Calidad en el Servicio se desarrolló 

una propuesta de logotipo para todo el material gráfico que se elabore, en este caso 

para el Manual de estándares de calidad ¨Imagen Personal¨ y cuadros con marco 

filosófico de la institución. 

Objetivo específico: 

 Representar el trabajo en equipo por medio de una pieza gráfica. 

 Identificar el programa por medio de un logotipo. 

Público objetivo: colaboradores de Platino, S.A. 

Medio utilizado: Digital e impreso. 

Áreas Geográficas de Impacto: Edificio Platino y bodega Zona 12. 

Presupuesto invertido en esta acción: Q 800.00 

5.2 Diseño y diagramación de Boletín informativo (Ver anexos) 

Comunicar los proyectos y materiales que el departamento de Publicidad y Diseño 

elabora para desarrollar la imagen, concepto e información  que los departamentos 

relacionados tienen acerca de él.  

Objetivos específicos: 

 Diagramar y diseñar un boletín informativo con los proyectos que se van 

desarrollando mes a mes en el departamento de PUBLICIDAD Y DISEÑO. 

 Enviarlo digital por correo electrónico. 

Público objetivo: Directivos y colaboradores a su cargo de toda la empresa. 

Medio utilizado: Digital, Correo electrónico. 

Áreas Geográficas de Impacto: Edificio Platino y Bodega Zona 12.  
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Presupuesto invertido en esta acción: Q 1,500.00 

5.3  Manual de estándares de Calidad ¨Imagen Personal¨ (Ver anexos) 

Desarrollar un manual de la línea grafica del programa de estándares de calidad en 

el servicio de IMAGEN PERSONAL que Platino está promoviendo, buscando 

presentarlo de forma dinámica, llamativa, interesante y de fácil recordación para las 

normas a implementar dentro de él.  

Objetivos específicos: 

 Diagramar y diseñar un manual con  las normas y reglas que deberán seguir 

los colaboradores acerca de los diferentes estándares de calidad que se 

buscan desarrollar dentro de la institución como fortalecimientos a las 

relaciones públicas e imagen que se desea proyectar hacia el cliente externo 

e interno. 

 Presentarlo a aprobación a los coordinadores del programa 

 Entregarlo digital para impresión. 

 Colocar impresos en las diferentes carteleras colocadas en lugares 

específicos dentro del edificio. 

Público objetivo: Directivos y colaboradores a su cargo de toda la empresa. 

Medio utilizado: Digital e impreso. 

Áreas Geográficas de Impacto: carteleras dentro de lugares específicos en el Edificio 

Platino. 

Presupuesto invertido en esta acción: Q 8,000.00 

5.4 Diseño de uniformes propuesta para Retail y Mayoreo (Ver anexos) 

El cuido y comodidad en la vestimenta diaria para presentarse a laborar se ha 

convertido en la Imagen Personal que influye en la percepción que se tenga acerca 

de una persona según el lugar donde se desarrolle. Dentro de este producto 
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comunicacional se desarrollara el diseño de piezas de uniforme para fuerza de 

ventas con imagen de las marcas más representativas y rentables para la empresa. 

Objetivos específicos: 

 Presentar bocetos de propuestas para uniformes. 

 Desarrollar cambios o nuevas presentaciones según solicitud 

 Presentación de piezas finales 

 

Público objetivo: 59 asesores en total tomando en cuenta ambos canales de venta 

Mayoreo y Retail. 

Medio utilizado: Digital e impreso para presentación a Dirección General. 

Áreas Geográficas de Impacto: Oficinas Edificio Platino y público que aprecie el 

uniforme de vendedores locales y departamentales. 

Presupuesto invertido en esta acción: Q 1,500.00 

 

5.5  Diseño, diagramación, arte final e impresión de cuadros con la filosofía 

Platino,  en marco de madera e impresión en manta vinílica. (Ver anexos) 

Platino maneja un sistema de calidad total con el fin de crear  una cultura de servicio 

que se vea reflejada  en cada área de la empresa, es por ello que para trascender a 

lo visual se desarrolló una propuesta de cuadros en los que se vea reflejado el 

marco filosófico de la institución. 

 

Objetivos específicos: 

 Desarrollar diseño con una   diagramación clara y  tipografía de fácil lectura. 

 Imprimir los cuadros en dimensiones adecuadas y que sean visibles a toda 

persona que pueda leerlos. 
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 Colocar los cuadros en lugares visibles dentro del área de operaciones.  

Público objetivo: Colaboradores de Platino tanto en edificio Zona 9 como en la 

Bodega en zona 12. 

Medio utilizado: Impreso, cuadros con marcos de madera y manta vinílica.  

Áreas Geográficas de Impacto: Oficinas Edificio Platino y público que aprecie el 

uniforme de vendedores locales y departamentales. 

Presupuesto invertido en esta acción: Q 2,791.30 

 

5.6  Diseño, diagramación, arte final e impresión de cuadros acrílicos para 

oficinas con la filosofía Platino.  (Ver anexos) 

Como implementación del marco filosófico de la institución y la recordación del 

sistema de calidad total se desarrolla la propuesta de cuadros en acrílico siguiendo 

la línea de diseño decorativo con que fueron realizadas las oficinas de Platino. 

Objetivos específicos: 

 Desarrollar diseño con una  diagramación clara y  tipografía de fácil lectura. 

 Realizarlos en un tamaño adecuado 

 Colocar los cuadros en lugares visibles dentro de oficinas y sala de ventas. 

Público objetivo: Colaboradores ubicados en edificio Platino. 

Medio utilizado: Impreso, cuadros en material acrílico y pernos de aluminio.  

Áreas Geográficas de Impacto: Edificio Platino. 

Presupuesto invertido en esta acción: Q 7,200.00 
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5.7 Elaboración de Presentación Manual de estándares de calidad ¨Imagen 

Personal¨ 

Como soporte al manual se trabajó una presentación con diapositivas para dar a 

conocer el material. 

Objetivo específico: 

 Capacitar por medio de la presentación sobre las normas establecidas en el 

manual. 

Público objetivo: Colaboradores Platino. 

Medio utilizado: Digital, presentación en power point. 

Áreas Geográficas de Impacto: Edificio Platino. 

Presupuesto invertido en esta acción: Q 100.00 
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6. Análisis de Resultados 

 

Platino es una empresa cuyo principal enfoque radica en el servicio, cuenta con un 

alto prestigio que ha sido logrado a través de un comportamiento íntegro y honesto 

dentro de la comunidad a la que pertenece y esto gracias a la cultura de valores que 

viven los colaboradores dentro de la institución. 

Con la creación del Manual de Estándares de Calidad ¨Imagen Personal¨ integrando 

el logotipo que lo representa los colaboradores identifican de una forma dinámica, 

clara y sencilla las normas que deben respetar en cuando al cuido de su imagen 

personal y lo que deben y no deben portar.  Se tiene por regla que al momento de 

ingresar un colaborador a la empresa el departamento de Capital Humano les realiza 

la presentación de las normas sobre imagen personal basada en el manual 

elaborado. 

El boletín informativo se realiza mensualmente y se presenta de forma digital en las 

reuniones de Directivos al comenzar cada mes, mostrando el trabajo realizado 

durante el periodo de tiempo del mes anterior, con lo cual el departamento de 

Publicidad y Diseño tiene un mayor alcance para comunicar sobre los proyectos que 

desarrolla tanto a nivel interno como externo. 

 

Los cuadros elaborados bajo el marco filosófico de la institución fueron colocados en 

áreas específicas dentro del edificio. En el área de oficinas los cuadros acrílicos 

están puestos en lugares estratégicos con el fin de que los colaboradores lo tengan 

a la vista y haya recordación.  En el área de operaciones por las dimensiones fueron 

colocados en lugares con mayor paso peatonal de manera que puedan leerlo y 

tenerlo presente. 

 

Se desarrolló la propuesta de nuevos uniformes para la fuerza de ventas y fueron del 

agrado de Dirección General, no fueron enviados a confeccionarse de forma 

inmediata pues se tendrá como opción en los uniformes para el 2,015. 
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7. Conclusiones 

A partir del Plan de Comunicación con las estrategias realizadas se ha obtenido los 

siguientes avances: 

 Un manual grafico para la capacitación y comunicación de las normas que la 

empresa busca institucionalizar. 

 

 Obtener claridad para el reconocimiento de las normas sobre el cuido de 

imagen personal en los colaboradores de Platino. 

 

 Se trascendió en la comunicación a toda la empresa transmitiendo por medio 

del boletín informativo  los diferentes proyectos que el departamento de 

Publicidad y Diseño lleva acabo de forma mensual. 

 

 Se logró institucionalizar de forma gráfica dentro de las instalaciones  el 

marco filosófico que la empresa busca estandarizar por medio de los cuadros 

como un recordatorio para los colaboradores que pasan diariamente por los 

lugares estratégicos en los que fueron colocados. 

 

 Se capacito al equipo de colaboradores del departamento de Publicidad y 

Diseño por medio de la presentación del Manual de estándares de calidad en 

el servicio ¨IMAGEN PERSONAL¨, esto como un inicio para la utilización de la 

presentación. 
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8. Recomendaciones 

 

 Es importante mantener una comunicación activa en las diferentes áreas de la 

empresa pues esto crea sentido de pertenencia e importancia dentro de un 

grupo de colaboradores que trabajan en pro de un mismo fin. 

 

 Hoy en día la imagen personal que una persona proyecte es una tarjeta de 

presentación, los colaboradores deben tener claro que al portar un uniforme 

no solo representan su nombre sino la imagen de la Empresa para la cual 

laboran y es por ello que es un tema vital al cual debe dársele el valor que 

amerita. 

 

 Una herramienta que puede utilizarse como comunicación interna es la 

intranet, con informaciones y datos relevantes de los diferentes 

departamentos bajo la supervisión de un encargado que  evalué la 

información que se coloca. 

 

 La constancia y validaciones son importantes en cada proyecto que se realiza 

por lo que debe tenerse una mayor supervisión y control sobre las nuevas 

implementaciones que se realizan dentro de la empresa. 
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10. Anexos 

a.  Organigrama 

 

b. Gráficas 

MARQUE CON UNA "X" LA PERCEPCIÓN QUE USTED TIENE HACIA SUS 

CLIENTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Marzo 2,014 
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Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Marzo 2,014 
 

 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Marzo 2,014 
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QUE TIPO DE SERVICIO CALIFICA USTED QUE BRINDA A SUS CLIENTES 
 

 
 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Marzo 2,014 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
 
c. Fotografías 

 

 
Encuesta a fuerza de Ventas. 

 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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e. Brief creativos 

Boletín informativo 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Mayo 2,014 
 

 

 

 

BRIEF CREATIVO 

Dirección/ Área 

Descripción 

Responsable y Número Telefónico 

Fecha de Solicitud 

Fecha Final de entrega de Artes 

 

 

1¿CUÁL ES EL SERVICIO, PRODUCTO Ó EVENTO QUE SE QUIERE COMUNICAR? 

 

2. OBJETIVO DEL PRODUCTO, SERVICIO Ó EVENTO. 

 

3 DIFERENCIAL DEL  SERVICIO, PRODUCTO Ó EVENTO 

3.1 QUÉ HACE? (ATRIBUTOS FUNCIONALES) 
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3.2 QUÉ ME DA?(BENEFICIOS) 

4. GRUPO OBJETIVO O CONSUMIDOR. 

Sexo Promedio de edad 

Estado civil Clase social  

 

Escolaridad 

otro  

  

5. PUBLICIDAD  

5.1 OBJETIVO DE LA COMUNICACIÓN. 

 

5.2 QUÉ MENSAJE NO SE DEBE COMUNICAR? 

 

 

5.3PIEZAS PUBLICITARIAS A DESARROLLAR: 
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Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Mayo 2,014 
 

Desarrollo: 

 Se diseñó y diagramo la línea del boletín: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Mailing enviado por correo 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
 

BRIEF CREATIVO MANUAL DE IMAGEN PERSONAL 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
 

 

 

 

 

BRIEF CREATIVO 

Dirección/ Área 

Descripción 

Responsable y Número Telefónico 
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Fecha de Solicitud 

Fecha Final de entrega de Artes 

 

1¿CUÁL ES EL SERVICIO, PRODUCTO Ó EVENTO QUE SE QUIERE COMUNICAR? 

 

 

2. OBJETIVO DEL PRODUCTO, SERVICIO Ó EVENTO. 

 

3 DIFERENCIAL DEL  SERVICIO, PRODUCTO Ó EVENTO 

3.1 QUÉ HACE? (ATRIBUTOS FUNCIONALES) 

 

3.2 QUÉ ME DA?(BENEFICIOS) 

 

4. GRUPO OBJETIVO O CONSUMIDOR. 

Sexo Promedio de edad 
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Estado civil Clase social  

 

Escolaridad 

otro  

  

5. PUBLICIDAD  

5.1 OBJETIVO DE LA COMUNICACIÓN. 

 

5.2 QUÉ MENSAJE NO SE DEBE COMUNICAR? 

 

5.3PIEZAS PUBLICITARIAS A DESARROLLAR: 

 

 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Junio 2,014 
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Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Junio 2,014 
 

DESARROLLO 

ARTE FINAL DE LOGOTIPO 

 

Racional creativo de logotipo 

Se elaboró la pieza  trasladando una imagen limpia y moderna buscando proyectar 

la unión representada en las figuras unidas una con otra utilizando para cada una 

colores representativos de imagen que se trabaja para Tienda al Detalla y Sala 

Mayoreo de PLATINO. 

Implementación de logotipo en piezas desarrollada para cuadros de cultura de 

valores: 
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 ARTE FINAL PARA CUADRO DE VALORES / CUADROS INTERNOS DENTRO DE 

INSTALACIONES PLATINO 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto áreas internas de transito de colaboradores 
Fuente Epesista Nicté Muñoz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto áreas de empaque de productos 
Fuente Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
 



43 
 

ADAPACIÓN A MEDIDAS ARTE FINAL PARA CUADRO DE VALORES / PARA 

OFICINAS CUADROS ACRILICOS 

ARTE FINAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto Presentación de Propuestas para cuadros acrílicos en oficinas 
Fuente Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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ARTE FINAL MANUAL DE IMAGEN PERSONAL 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
Hoja 1 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 2 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 3 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 4 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 



48 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hoja 5 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 6 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 7 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 8 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 9 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 10 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 11 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 12 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 13 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Hoja 14 
Carta 8.5¨x11¨ 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Carta 8.5¨x11¨ 
Hoja 15 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
Práctica en utilización del Manual 



59 
 

PRESENTACIÒN CON DIAPOSITVAS PARA  EXPOSICIÓN 

 

 

 

 

 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Charla impartida al Departamento de Publicidad y Diseño sobre estándares de 
calidad en el servicio. 
Realizada 30 de Julio 2,014 
Equipo de 8 participantes 
Fuente Epesista Nicté Muñoz 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente Epesista Nicté Muñoz 
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ARTES FINALES DE MANUAL DE IMAGEN PERSONAL PARA ROTULOS EN 
CARTELERAS. 
 

1.) CARTELERA PARA ADMINISTRACIÓN 
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2.) CARTELERA PARA MAYOREO  
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3.) CARTELERA PARA RETAIL 
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4.) CARTELARA PARA OPERACIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Preparación de carteles con la Imagen del 
Manual de Imagen Personal 
Fuente Epesista Nicté Muñoz / Julio 2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presentación de carteles a Dirección de Capital Humano para el espacio que 
proporcionarían en las distintas carteleras de la empresa. 
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Colaboradores de administración 
revisando carteles colocados 
Fuente Epesista Nicté Muñoz 
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                            BRIEF CREATIVO 

Dirección/ Área 

Descripción 

Responsable y Número Telefónico 

Fecha de Solicitud 

Fecha Final de entrega de Artes 

 

1¿CUÁL ES EL SERVICIO, PRODUCTO Ó EVENTO QUE SE QUIERE COMUNICAR? 

 

2. OBJETIVO DEL PRODUCTO, SERVICIO Ó EVENTO. 

 

3 DIFERENCIAL DEL  SERVICIO, PRODUCTO Ó EVENTO 

3.1 QUÉ HACE? (ATRIBUTOS FUNCIONALES) 

3.2 QUÉ ME DA?(BENEFICIOS) 

 

4. GRUPO OBJETIVO O CONSUMIDOR. 
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Sexo Promedio de edad 

Estado civil Clase social  

 

Escolaridad 

otro  

  

5. PUBLICIDAD  

5.1 OBJETIVO DE LA COMUNICACIÓN. 

 

5.2 QUÉ MENSAJE NO SE DEBE COMUNICAR? 

 

5.3PIEZAS PUBLICITARIAS A DESARROLLAR: 
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ARTE FINAL DE LA LÍNEA DEFINIDA PARA CAMISAS DE UNIFORME 

ASESORAS MAYOREO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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ASESORES MAYOREO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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ASESORAS RETAIL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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ASESORES RETAIL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente  
Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
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Presentación de Piezas a Dirección de PUBLICIDAD Y DISEÑO. 
Fuente: Epesista Nicté Muñoz / Julio 2,014 
 

 

 

 

 

 


