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RESUMEN 
 

 

 

Titulo              Comunicación e implementación de redes sociales     en CV Oficinas 

 

 

 

Autor:              Thelma María Bonilla Way 

 

 

 

Método:            Descriptivo  

 

 

 

Técnicas:          Entrevistas y encuestas a los clientes de CV Oficinas 

 

 

 

Conclusiones:   

Este trabajo demuestra que es necesario implementar varias herramientas de 

comunicación como lo son página web, Facebook,  ya que en la actualidad la 

mayoría de empresas ya cuentan con estas herramientas  para poderse comunicar 

con sus clientes y obtener una mejor imagen como empresa.          
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INTRODUCCION 
 

 

Como seres humanos sabemos que la comunicación es importante en nuestro 

desarrollo pues es la base que nos permite aprender y darnos a conocer. 

Comunicar es el proceso de transmisión de un mensaje entre las partes de un 

sistema que son identificables en el tiempo o en el espacio o el mecanismo por 

medio del cual existen y se desarrollan las relaciones humanas. 

Este trabajo trata de realizar un diagnóstico de comunicación interna e implementar 

redes sociales en  la empresa CV Oficinas. 

CV Oficinas es una empresa individual fundada hace 25 años, se dedica a la venta 

de mobiliario y equipo de oficina, uno de sus objetivos principales es cubrir el 

mercado de equipo de oficina, su prioridad es satisfacer las necesidades de sus 

clientes y brindarles un buen servicio para que queden satisfechos con sus compras, 

y puedan seguir confiando de nuestros productos por su calidad,  garantía y servicio. 
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RESUMEN 
 

En Guatemala, existen varias empresas que se dedican a  ventas de mobiliario y 

equipo de oficina, con el fin de equipar las diferentes oficinas que cada quien tiene a 

su cargo, y poder darle una buena imagen a sus empresas. 

 

CV Oficinas es una empresa que está capacitada para vender equipo de oficina, a 

las diferentes entidades públicas y privadas. 

 

Se crearon diferentes estrategias como herramientas de comunicación en CV 

Oficinas para dar a conocer los productos que ofrece a su público objetivo, tales 

como: catalogo digital, red social, Facebook, propuesta de página web y meilling. 

 

En años anteriores  no había tanta comunicación interna o externa dentro de una 

empresa, debido a que eran otras herramientas que utilizaban para poder vender 

como realizar cotizaciones en máquina de escribir, mandar la información por fax, o 

buscar futuros clientes en las páginas amarillas. 

 

En la situación actual esto cambio todo es más fácil ya que se cuenta con 

computadoras, correos electrónicos, mensajes por teléfonos, subir fotos por medio 

de Facebook, crear páginas Web, e ir rediseñando los productos. 

 

Lo que se quiere conseguir con las nuevas herramientas de comunicación es mejorar 

las ventas de los productos, y proporcionar un mejor servicio a los clientes. 
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CAPITULO I 

 COMUNICACIÓN INTERNA E IMPLEMENTACION DE REDES SOCIALES EN CV 

OFICINAS 

 

 

 

1. Objetivos 

2. La Institución (Antecedentes) 
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CAPITULO I 

1. Objetivos 

 

1.1 Objetivos Generales 

 Implementar redes sociales en CV Oficinas, para dar a conocer sus productos 

y servicios   

 

1.2 Objetivos Específicos 

 Analizar los tipos de comunicación que se dan dentro de CV Oficinas 

 

 Proporcionar al cliente mejor información acerca de nuestros productos y 

servicios 

 

 Realizar un plan y estrategia de comunicación para CV Oficinas 

 

2. La Institución 

2.1 Antecedentes  

 

CV OFICINAS es una empresa individual fundada en el mes de septiembre del año 

1989, por el señor Cesar Augusto Valenzuela Guerra, abrió sus operaciones en el 

centro comercial Molino,  se dedica a la venta de mobiliario y equipo de oficina, están 

comprometidos con la más alta calidad, garantía y servicio en los muebles, equipos y 

suministros de oficina. 

Uno de sus objetivos principales fue cubrir el mercado de equipo de oficina y 

suministro como distribuidor de las marcas Olympia, Olivetti, Panasonic, Brother, 

líderes en el mercado. 
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Debido a la necesidad de diversificar su línea de productos se implementó toda la 

gama de mobiliario para oficina, principalmente escritorios, sillas, archivos, armarios 

etc. 

Actualmente ofrecemos a nuestros clientes toda la línea blanca para que equipen sus 

oficinas incluyendo equipos de comunicación. 

La empresa importa equipos como: relojes biométricos y marcadores, máquinas de 

escribir, destructoras de papel para trabajo pesado, principalmente para mantener 

precio competitivo y llenar las demandas del mercado de nuestros productos. 

Con el afán de proporcionar a nuestros clientes un buen servicio, implementamos el 

servicio a domicilio en el área metropolitana, villa nueva, Mixco, carretera al salvador, 

y en el caso de los clientes que están en los departamentos la entrega se realiza por 

medio de Courier o previa solicitud del cliente, se efectuara entrega del mobiliario y 

equipo por medio de nuestro transporte. 

Ponemos a disposición de nuestra clientela mobiliaria para oficina, importada y 

nacional  producido con la más alta calidad de las normas ISO que garanticen la 

calidad y durabilidad del mismo. 

La prioridad de CV Oficinas es satisfacer las necesidades de sus clientes, y  

brindarles  un buen servicio para que queden satisfechos con sus compras, y puedan 

seguir confiando de nuestros productos por su   calidad garantía y servicio. 

La relación con nuestros proveedores es comercial ya que ellos nos brindan  sus 

mejores precios, calidad y garantía, para que nosotros podamos ofrecer un buen 

producto a nuestros clientes, existe una buena comunicación interpersonal, que se 

lleva a cabo por medio de redes sociales como lo son correo electrónico, 

comunicación directa y vía telefónica  

Personal que labora en CV Oficinas 

Está conformado por 6 trabajadores, el Gerente General, Sub Gerente, Asistente de 

Ventas, Ejecutivo de Ventas, encargado de Mensajería  y encargada de Limpieza, 
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somos un grupo  que trabajamos en equipo para poder servirles a nuestros clientes y 

brindar un buen servicio. 

Medios de comunicación 

Contamos con un correo electrónico por el cual nos podemos comunicar de una 

forma más fácil con nuestros clientes, y poderles servir de una forma inmediata a sus 

necesidades, vía teléfono otro medio de comunicación que es el más antiguo que 

muchos empresarios utilizan para poderse comunicar, se va a proponer la creación 

de una página web para tener acceso a que muchas entidades o empresas conozcan 

el servicio y productos que brinda CV Oficinas a sus clientes 

Actualmente CV Oficinas se encuentra ubicada en la 30 av. B 5-12 zona 7 colonia 

Tikal I, no cuenta con rotulo de identificación, es recomendable colocarlo para que 

personas que pasen caminando por la colonia se den cuenta que es una empresa 

que distribuye muebles y equipo de oficina. 

 

2.2 Marco Filosófico 

Misión  

Atender a nuestros clientes con el mejor servicio, la mayor calidad, rapidez, garantía 

y los mejores precios en el mercado, de mobiliario y equipo de oficina, y siempre 

satisfaciendo sus necesidades cumpliendo con las expectativas de servicio 

Visión 

Ser una empresa con prestigio reconocido a nivel nacional, con buena estructura 

administrativa y comercial, de modo que nos haga más eficientes  y confiables para 

disfrutar la preferencia de nuestros clientes y proveedores, y juntos hacer rentable el 

trabajo en beneficio del desarrollo integral de nuestros colaboradores, para lograr 

tener presencia en el mercado nacional.  
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3. FODA 

3.1 Fortalezas 

 Ser una empresa con buen prestigio  

 Es una empresa responsable con la comunicación y servicio que brinda a sus 

clientes  

 Cuenta con un equipo de trabajo agradable 

 Brinda buen servicio a sus  clientes y proveedores  

 Ser una empresa con 25 años de fundación 

 Precios competitivos y adecuados a la economía actual  

3.2 Oportunidades 

 Invertir en equipos y muebles de calidad 

 Aumento de la calidad económica en la empresa 

 Generación de ingresos a través de las ventas y servicios  

 Buenas comunicación con proveedores extranjeros  

3.3 Debilidades 

 Falta de innovación por parte de los dueños 

 No contar con vehículo grande para transportar el producto 

 No cuenta con los Servicios de IGSS e IRTRA para sus colaboradores 

 Falta de teléfonos corporativos para el personal 

 No cuenta con redes sociales  

 Falta Equipo de trabajo (computadora, impresora, etc) 

 No existe departamento de Comunicación 

 Contratar más vendedores 
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3.4 Amenazas 

 Que la competencia bajara sus precios de los productos que distribuyen 

 Que algunos clientes no paguen sus facturas pendientes 

 Que los proveedores de estados unidos suban los precios y no podamos 

exportar los productos que nos ofrecen 

 

 

 

4. Metodología  

4.1 Descripción del Método 

El tipo de investigación es Descriptiva: Lo que tratamos al realizar esta investigación 

es describir la situación actual  de CV Oficinas, sobre la falta que hace implementar 

algunas herramientas de comunicación  como: página web, Facebook o twitter esto 

con el fin de que sea una empresa más reconocida  y pueda proporcionar  sus 

productos y servicios a nivel nacional 

4.2 Instrumentos 

 

Entrevistas, Observación y Encuestas 
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4.3 Cronograma  

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

 

CALENDARIO 
  

  
SEMANA 

  

ACTIVIDADES  Del 13 al 17 
de enero 
2014 

Del 20 al 24 
de enero 
2014 

Del 27 al 31 
de enero 

2014 

Del 03 al 07 
de febrero 
2014 

Del 17 al  21 
de febrero 
2014 

Del 24 al 28 
de febrero 
2014 

Asistencia al propedéutico del 
EPS           

 

 
Solicitud de permiso para 
realizar las practicas del EPS 
en la empresa           

 

Estudio de los folletos del EPS           

 

Observación realizada en la 
empresa  y realización de 
fichas de entrevistas y 
encuestas           

 

Trabajo final           
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5. Gráficas, cuadros e  interpretaciones de resultado de las encuestas  

5.1 Fichas de las entrevistas  

Entrevista realizada al personal de CV Oficinas 

1. ¿Cuánta Colaboración hay en su ambiente de trabajo? 

a. Mucha   4 

b. Poca    1 

c. Nada    0 

2. ¿Qué tan cordiales son sus compañeros? 

a. Muy cordiales  4 

b. Pocos cordiales  1 

c. Nada cordiales  0 

3. ¿Qué tan variado es el personal? 

a. Muy variado   4 

b. Poco variado  1 

c. Nada variado  0 

4. ¿Qué tan accesibles son las oportunidades para ser creativo e innovador 

a. Muy accesibles  4 

b. Poco accesibles  1 

c. Nada accesibles  0 

5. ¿Qué tan alentador es el gerente en cuanto a su trabajo? 

a. Muy alentador  4 

b. Un poco alentador  1 

c. Nada alentador  0 
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GRAFICA No. 1 

 

 

El 20% de las personas encuestadas comentan que prefieren que se les 

informe de forma verbal, mientras que el 80% prefiere que se les informe de 

manera escrito, con el fin de que cualquier duda todo está por escrito. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way Fecha: 17/02/14
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GRAFICA No. 2 

 

 

El 88% de personas encuestadas indican que el correo electrónico es un medio de 

comunicación efectivo, mientras que el 12% considera que no lo es. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way Fecha: 17/02/14 
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GRAFICA No. 3 

 

El 100% de los encuestados consideran que CV Oficinas debe de contar con 

una página web. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way 

Fecha: 17/02/14 
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GRAFICA No. 4 

 

Según la respuesta de 20 encuestados haciendo un porcentaje de 80% 

consideran que las redes sociales son medios de comunicación eficientes, 

mientras 5 personas, que es el 20% consideran que no son medios de 

comunicación eficientes. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way 

Fecha: 17/02/14 
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GRAFICA No. 5 

 

El 92% de las personas encuestadas indican que la información que se les 

presenta en las cotizaciones solicitadas es clara, mientras que el 8% informa 

que no es clara. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way 

Fecha: 17/02/14 
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GRAFICA No. 6 

 

 

Es necesario que nuestros vendedores visiten a nuestros clientes ya el 80% 

indico que si les gustaría que los visitaran, mientras que el 20% dijo que no 

porque trabajan por medio de correo electrónico. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way, Fecha: 17/02/14 
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GRAFICA No. 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EL 100% de las personas encuestadas informan que si recomendaría a CV 

Oficinas a otras empresas y personas, esto quiere decir que es una empresa 

de prestigio. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way 

Fecha: 17/02/14 
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6. Radiografía de la empresa  
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6.1 Descripción de la Comunicación Interna dentro de CV Oficinas 

La asistente de ventas es la encargada de realizar los memos, o cartas  para 

informar al personal, sobre alguna reunión o alguna situación que se esté dando 

dentro de la empresa, por órdenes del Jefe. 

Celebraciones (cumpleaños, días festivos como: día de la madre, del padre, de la 

secretaria, convivio navideño) es un espacio de integración entre los empleados y el 

gerente, su objetivo es compartir un rato agradable con una pequeña refacción o 

almuerzo.  

6.1.1 De la Infraestructura (Mobiliario y Equipo, Cartelera, Conectividad a Internet) 

CV Oficinas cuenta con una infraestructura en buenas condiciones es una casa de 

dos niveles, 4 oficinas, 4 bodegas para guardar el mobiliario o equipo de oficina, dos 

baños, cocina patio, no cuenta con rotulo de CV Oficinas, los clientes y proveedores 

se guían por la dirección, el servicio de internet que tienen es muy bueno es de la 

empresa claro, si surge algún problema rápido se reporta y ellos lo visitan para 

arreglar el inconveniente. 

6.1.2 Canales de Comunicación Interna 

Su comunicación interna es por medio de  vía  teléfono, comunicación directa (cara a 

cara)  memos,  mensajes de texto o Whatzap. 

6.1.3 Rumores 

En la empresa no existen rumores ya que se maneja comunicación directa si hay 

alguna duda sobre algo, se pregunta y se aclara. 

6.2 Descripción de Comunicación Externa 

Cuenta con un vendedor que visita a  clientes diariamente por las mañanas, ya que 

por la tarde se presenta a CV Oficinas, para realizar sus diferentes cotizaciones que 

le han solicitado los clientes, esto en base a la cartera de clientes que tiene el 

vendedor. 

La asistente de ventas es la que realiza las cotizaciones conforme las requieran  los 

clientes ya se vía teléfono, correo electrónico o por el portal de guatecompras, con el 
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apoyo de la gerente general ya que ella proporciona los precios que se manejan en 

la empresa para dichos clientes. 

Página Web: 

Se constituye como el principal medio de comunicación externo de la empresa, es un 

proyecto próximo a ejecutarse, actualmente se encuentra en proceso de realización. 

6.2. El POA del año 

CV Oficinas no cuenta con POA 

6.2.1 Campañas Realizadas 

CV Oficinas no ha realizado ninguna campaña, en estos 25 años de fundación, 

debido a que no es una empresa que cuente con mucho personal ni mucho 

presupuesto. 

6.2.2 El Plan Estratégico que se está ejecutando 

Realizar cotizaciones económicas para negociar con los clientes  

6.2.3 El Plan Estratégico que se va a ejecutar 

Se tiene planeado realizar un plan  con estrategia a partir del mes de abril de este 

año, por lo cual primero se hizo un diagnóstico de comunicación  para saber la 

situación actual de dicha empresa. 

6.2.4 Presupuesto de comunicación para el presente año 

CV Oficinas no cuenta con un presupuesto directamente para comunicación pero si 

está contemplado para este año, la realización de una página web,  teléfonos 

corporativos para el personal, mas equipo de computación para realizar cotizaciones. 
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CAPITULO II 
 

PLAN Y ESTRATEGIA DE COMUNICACIÒN SOBRE IMPLEMENTACION DE REDES 

SOCIALES EN CV OFICINAS 

 

 

 

 

1. Antecedentes 

2. Estudio de mercado 

3. Objetivos 

4. Público Objetivo 

5. Mensaje 

6. Estrategias 

7. Bocetos de Catalogo, Pagina Web, Red Social Facebook, Volante, Meiling 

8. Planes de comunicación 

9. Comunicación Interna 

10. Calendario 

11. Presupuesto 

12. Control y Seguimiento  
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CAPITULO II 
 

1. ANTECEDENTES 

CV Oficinas es una empresa comercializadora, compra y vende equipo, mobiliario e 

insumos de oficina, fue fundada en el año 1989, cuenta actualmente con 6 

trabajadores entre ellos un vendedor, un repartidor y bodeguero, una secretaria una 

señora para la limpieza y dos administradores.  

Dentro de las actividades se importa artículos como relojes para el control de acceso 

(biométricos, marcadores), máquinas de escribir, destructoras de papel para trabajo 

pesado y otros artículos para  ofrecer a sus clientes  buena calidad en  sus productos 

y precios competitivos. 

Desde sus inicios no cuenta con un plan de estrategias de comunicación y 

únicamente se ha limitado a darse a conocer por recomendación verbal, la 

publicación del nombre de la empresa y teléfono en las páginas amarillas. 

Su prioridad es satisfacer las necesidades de sus clientes, brindarles un buen 

servicio  y sigan confiando en sus productos por su calidad, garantía y servicio. 

Hasta el momento su comunicación hacia sus clientes es por medio del vendedor 

quien hace visitas regulares o ellos llaman por teléfono solicitando precios y 

disponibilidad, se realizan las cotizaciones en computadora y se envían por correo 

electrónico o es el  vendedor quien las entrega personalmente. 

A lo largo de estos 25 años han cambiado su papelería como el  logo dos veces y  

la factura tres veces.  

Logo Anterior                                                                        Logo Actual 
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Primer diseño de Factura 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Segundo diseño de Factura 
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Factura actual 
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2. ESTUDIO DE MERCADO 
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3. OBJETIVOS  

 

 Crear una Página Web de CV Oficinas con toda la información que el 

consumidor final necesita para conocer los diversos productos que distribuye 

la empresa. 

 

 Proponer la creación de Fan Page en Redes Sociales como Facebook, para 

mejorar y potenciar la imagen de la empresa. 

 

 Elaborar un Catálogo Digital, para presentar los diseños de los muebles y el 

equipo que ofrece CV Oficinas a sus clientes. 

 

 Crear una experiencia única de compra para el consumidor final 

 

 Incrementar el valor de  las ventas de la empresa 

 

 Crear meilin para que el grupo objetivo conozca los productos que ofrece CV 

Oficinas a sus clientes. 
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4. PÚBLICO OBJETIVO 

El público objetivo de la empresa de CV Oficinas son todas aquellas empresas 

públicas como el Organismo Judicial, IGSS, Ministerio Publico, Universidad de San 

Carlos de Guatemala, y privadas tales como Servicios e Inversiones, Montana 

Exploradora de Guatemala, Embotelladora la Mariposa,  que necesiten adquirir 

mobiliario de oficina para la realización de sus operaciones diarias,  Hombres y 

mujeres con edades comprendidas entre 18 a 75  años de edad, de diferentes 

religiones   con suficiente poder adquisitivo para la compra de dicho mobiliario. 

 

5. MENSAJE 

“La Mejor y Más Amplia variedad en Mobiliario de Oficina" 

 

6. ESTRATEGIA 

 Hacer un catálogo digital para que todos nuestros clientes se enteren sobre 

nuestros productos. 

 

 Motivar al vendedor con un bono, si llega a su meta cada mes 

 

 Invitar a nuestros clientes para que visiten la página web o el facebook para 

ver nuestros avances 

 

 Crear Meiling para dar a conocer la empresa, se le añadió vínculos a la 

fanpage, correo. 

 

 Volante 
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7. Boceto de catálogo digital de CV Oficinas 

 

Portada: 

El fin de este catálogo es    servir como    medio de comunicación externa, para el  

grupo objetivo, ya que  da a conocer los productos que se venden dentro de la 

empresa. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way. Fecha: 16/06/20014 
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 Contra portada: 

En ella aparecen modelos de escritorios y baterías de 3 asientos. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way, Fecha: 16/06/2014 
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Interior del Catálogo:  

Contiene mobiliario de oficina, como sillas secretariales, ejecutivas, sillas tipo cajero 

escritorios, archivos de 2, 3 y 4 gavetas, armarios persianizados y mesas. 

Fuente: Thelma María Bonilla Way, Fecha: 16/06/2014 
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Boceto de página Web de CV Oficinas 

Fuente: Thelma María Bonilla Way, Fecha: 02/06/2014 
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Fuente: Thelma María Bonilla Way, Fecha: 02/06/2014 
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Boceto de Meiling, para enviarlo al grupo objetivo de CV Oficinas, como 

herramienta de comunicación. 

Fuente: Thelma Marìa Bonilla Way, Fecha: 23/06/2014



45 
 

 

 

Boceto de Volante  

 

Fuente: Thelma María Bonilla Way, Fecha 09/07/2014 
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8. PLANES DE COMUNICACIÓN  

 

8.1 Comunicación Corporativa 

 

CV Oficinas es una empresa que atiende con el mejor servicio, la mayor calidez y 

rapidez, garantía y los mejores precios en el mercado, de mobiliario y equipo de 

oficina y siempre satisfaciendo sus necesidades cumpliendo con las expectativas de 

servicio. 

Es una empresa con prestigio reconocida a nivel nacional, con buena estructura 

administrativa y comercial, de modo que nos haga más eficientes y confiables para 

disfrutar la preferencia de nuestros clientes y proveedores. 

 

8.2 Acciones 
 

Creación de una página web corporativa, diseño de los contenidos y funcionalidades. 

 

8.3 Comunicación Externa  
 

Desarrollar acciones de comunicación externa para poner en práctica nuestros 

objetivos. 

 

8.4 Estrategia 
 

Que el vendedor  visite a sus clientes según su cartera, y proporcionales los 

catálogos digitales, o enviárselo de forma electrónica, y poder aclarar dudas cuando 

él llegue a realizar dicha visita. 

Estrategia de Internet 

Anuncios en página web, Promociones, red social Facebook,  Meiling  
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9. COMUNICACIÓN INTERNA 

 

Estrategia 

Se seguirá una estrategia de medio de comunicación masivo como lo es el correo 

electrónico donde el asistente de ventas   de CV Oficinas será  encargada de realizar 

la comunicación interna, enviando las diferentes cotizaciones que soliciten los 

clientes. 

Acciones 

 

Envío de mensajes de texto a móviles corporativos para comunicar noticias de 

máxima relevancia. 

Refacción con los colaboradores de CV Oficinas, para sugerir y aclarar dudas. 

Reuniones semanales con los vendedores para analizar inquietudes y su motivación. 

Se realizara una comida al aire libre con una actividad interactiva. 

 

9.1 PUBLICIDAD 

 

Catalogo Digital 

Correo masivo mailing 

Red Social Facebook 
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9.2 INICIO DE PRÁCTICA SUPERVISADA DE EPS DE LICENCIATURA 

MES DE MAYO 2014 

 

 

CALENDARIO 

  SEMANA 

ACTIVIDADES  
Del 05 al 
09/05/ 2014 

Del 12 al 
16/05 2014 

Del 19 al 
23/05/2014 

Del 26 al 
30/05/ 2014 

Inicio de las practicas del EPS         

Elegir la fotos para el catalogo         

Ver el diseño del catalogo         

Poner en marcha el catalogo         
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MES DE JUNIO 2014 

 

 

CALENDARIO 

  SEMANA 

ACTIVIDADES  
Del 02 al 
06/06/ 2014 

Del 09 al 
13/06 2014 

Del 16 al 
20/06/201

4 
Del 23 al 
27/06/ 2014 

Enviar el catalogo a nuestros 
clientes         

Solicitar cotizaciones para la 
página web         

Presentar las cotizaciones de 
la página web al jefe         

Buscar asesoría para abrir una 
página en facebook         
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FINALIZACIÓN DE LA PRÁCTICA SUPERVISADA DEL EPS 

MES DE JULIO 2014 

 

 

CALENDARIO   

  SEMANA   

ACTIVIDADES  

Del 
30/06 al 
04/07/ 
2014 

Del 07 al 
11/07 
2014 

Del 14 al 
18/07/20

14 

Del 21 al 
25/07/ 
2014 

Del 28 al 
31/07/2014 

Elegir el contenido para la 
página en Facebook           

Informar a nuestros clientes que 
pueden visitar nuestra página 
Facebook para que miren 
nuestros avances           

Realización de cotizaciones para 
los clientes de CV Oficinas            

Supervisión Practica EPS           

Finalización de Practica de EPS           

 

 

 

 

 

 

 



51 
 

 

 

 

10 PRESUPUESTO: 

 

CV Oficinas no cuenta con un presupuesto para realizar dichas acciones, pero se 

puede hacer un estimado del gasto el cual es el siguiente Q. 15,455.00 los cuales se 

distribuyen de la siguiente manera: 

Diseño de página Web personalizada  
 

Q. 4,000.00 

Sitio web catálogo Personalizado Q. 2,500.00 

Compra del dominio y Hosting Q.    600.00 

Sub total  Q. 7,100.00 

IVA Q.    355.00 

Total de la página Web Q. 7,455.00 

Diseño y elaboración de catálogo 
digital, incluye: 
la conceptualización, diseño y arte final 
de materiales para impresión que son:   
Catálogo de productos, Tarjetas de 
presentación, Firma electrónica, 
Brochure (Trifoliar), Volantes…   todo 
esto son adaptaciones de la propuesta 
corporativa para dar a conocer de mejor 
forma los productos que se venden en 
CV Oficinas  

Q. 3,500.00 

Diseño de Red Social Facebook:  
manejo de la Fan Page, ya que para 
ello se necesita a una persona 
encargada única y exclusivamente para 
esa función un  Community  Manager 
dentro de una empresa.   Y ese pago 
es por ciertas horas al día… no es todo 
el día. 
 

Q. 3,500.00 

Incentivo para el vendedor si lleva a su 
meta de vender 50,000 mensualmente, 
a partir del mes de agosto 2014. 

Q. 1,000.00 

Total del presupuesto Q. 15,455.00 
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11 CONTROL Y SEGUIMIENTO 

 

CV Oficinas tiene que verificar si se están cumpliendo los objetivos plasmados en las 

estrategias que se implementaron en el plan de comunicación. 

 

 

 Se  elaboró un catálogo digital, se adjunta el boceto 

 

 Hay dos propuestas de página Web, no se ha tomado ninguna decisión, se 

adjunta algunos diseños de la pagina  

 

 Se está estudiando la estrategia de un bono para el vendedor si llegara a su  

 meta correspondiente en el mes. 

 

 Se creó la red social de Facebook de CV Oficinas  para el seguimiento en la 

fan page, analizando la contratación de un Community Manager 

 

 Se ejecutó   un Meiling para la empresa CV Oficinas, para que el grupo objetivo 

conozca los productos que ofrece. 
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CAPITULO III 
 

INFORME DE PRÁCTICA SUPERVISADA EN CV OFICINAS 

 

 

 

1. Realización de practica supervisada en CV Oficinas 

2. Estrategias planteadas 

3. Logros 
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INFORME DE PRÁCTICA SUPERVISADA EN CV OFICINAS 
 

1. Realización de práctica supervisada en CV Oficinas 

Realice mis practicas Supervisada en la empresa CV Oficinas la cual es una 

empresa que se encarga de vender lo que es mobiliario y equipo de oficina, el fin de 

este proyecto  es poner en práctica las estrategias que se plantaron en el Plan de 

comunicación del  proyecto EPS. 

2. Las estrategias planteadas son las siguientes: 

Se hizo un catálogo digital con el fin de utilizar una herramienta de comunicación y   

proporcionar mejor información a los  clientes, debido a que hay algunos que no nos 

pueden visitar y se optó por hacer un catálogo con algunos productos que se venden 

en dicha empresa para que los clientes puedan ver las imágenes de lo que les 

ofrecemos. 

Propuesta de página web como segunda estrategia, esto todavía no se ha definido 

ya que el gerente de cv oficinas no ha podido analizar las propuestas que le 

proporcionaron dos empresas sobre diseños de página web, sin embargo es 

necesario dicha página para que cv oficinas sea más conocida a nivel nacional. 

 Facebook: Es la mejor red social para empresas 

Audiencia: Facebook cuenta con más 800 millones de usuarios activos, mujeres y 

hombres en proporciones similares, además no sólo se llega a generaciones jóvenes 

sino también a audiencias mayores 35-54  

Sirve para: - Generar relaciones más dinámicas con los clientes, actualizaciones 

detalladas,  Construir una marca con la comunidad de Facebook, utilizando diversas 

aplicaciones. - Monitorear la actividad de la página de la empresa. 

Se creó Meiling como herramienta de comunicación, con una breve descripción de lo 

que es CV Oficinas. 

3. Logros alcanzados: 

Mejor imagen para CV Oficinas 

Buenas relaciones interpersonales 

Mejores herramientas de comunicación  
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Catálogo de CV Oficinas 
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Volantes para que el vendedor, el  Sr. José Ignacio Mendoza pueda repartir a sus 

clientes 

Fuente: Thelma Maria Bonilla Way, Fecha 09/07/2014 
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Propuesta de Pagina Web, como parte de otra estrategia de CV Oficinas  

Fuente: Thelma María Bonilla Way, Fecha: 02/06/2014 
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Fuente: Thelma María Bonilla Way, Fecha: 02/06/2014 
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Fuente: Thelma María Bonilla Way, Fecha: 02/06/2014 
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Portada de Facebook 

Por Thelma María Bonilla Way Fecha  08/06/2014 

 

 

 

Fundación de la empresa  
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Anuncio subido en la página de Facebook, con el fin de promocionar las diferentes 

marcas que existen  de televisores en el mercado, y poder ver el mundial como se lo 

merecen. 

Por Thelma María Bonilla Way Fecha 08/06/2014 
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Fuente: Thelma María Bonilla Way Fecha 08/06/14 
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Visita de la Licda. Floralba Pérez Folgar  en CV Oficinas por la Práctica Supervisada 

 

Mostrando los trabajos realizados durante la practica supervisada en CV Oficinas, 

con la Licda. Silvia García Asistente de Gerencia y la Licda. Floralba quien llego a 

supervisar. Fuente:  Thelma María Bonilla Way Fecha 13/06/2014 

      

 

El Sr. Cesar Valenzuela gerente general  la Licda. Silvia García asistente de 

gerencia, y la Srita.  Thelma Bonilla practicante de EPS 
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1. CONCLUSIONES 

 

 

 CV Oficinas es una empresa que ofrece los servicios de venta de mobiliario y 

equipo de oficina, a través de las cotizaciones que se le presentan a sus 

clientes, con el afán de brindarles un buen servicio y garantía en sus 

productos. 

  

 Durante el trabajo realizado con CV Oficinas se hizo evidente que una de sus 

principales fortalezas a través de los años y que ha distinguido de otras 

empresas, son las buenas relaciones interpersonales que existen entre 

clientes y personal de  la empresa. 

 

 CV Oficinas cuenta con un ambiente agradable de trabajo, ya que existe 

trabajo en equipo, y eso ayuda para poder brindar un excelente servicio a los 

clientes. 

 Los canales de comunicación que brinda CV Oficinas, es poder medio de 

correo electrónico, vía teléfono, y visita a los diferentes clientes. 

 

 A través de las actividades realizadas con el personal de CV Oficinas, están 

los festejos de cumpleaños, convivios y convivencias para platicar sobre las 

dudas que tiene el personal y poder resolver cualquier inconveniente con 

algún cliente. 

 CV Oficinas no cuenta con redes sociales como lo es una página web, si 

tienen Facebook pero  no lo utilizan ya que no hay una persona encargada 

para llevar lo que es la comunicación y publicidad dentro de la empresa. 
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2. RECOMENDACIONES 

 

 

 Se le recomienda a CV Oficinas, que tenga una página Web, ya que aumenta 

la credibilidad y otorga a su empresa una imagen de innovación, novedad y 

profesionalidad.  Es importante de estar presente en internet para evitar que 

los clientes se vayan a la competencia que ya cuentan con página web, hoy 

en día,  mas personas consultan en internet antes de realizar una compra de 

algún producto. 

 

 Otra recomendación que mejoren más sus recursos dentro de su oficina, como 

comprar más equipo para que los vendedores cuenten con el material 

necesario para poder enviar sus cotizaciones en el tiempo prudente, también 

la implementación de teléfonos corporativos ya que estos son muy necesarios 

para estar en constante comunicación con el personal de CV Oficinas y 

brindar un mejor servicio. 

 

 

 Es aconsejable que CV Oficinas implementen una sala de exhibición de 

muebles para que las personas que visiten las instalaciones puedan observar 

la calidad de producto y diseños que se les vende. 

 

 Es necesario que exista un community manager, puesto que algunas  redes 

sociales existen sin embargo no han sido atendidas. 
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Anexo (1) 

 

El señor José Ignacio Mendoza, vendedor de CV Oficinas, recibiendo y revisando la 

mercadería (camas) para su despacho correspondiente. 

Fuente Thelma María Bonilla Way, Fecha 08/08/2014 

            

El señor Valenzuela, verificando que el producto este en buenas condiciones, la 

señora Silvia, atendiendo llamadas de los clientes. 
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Anexo (2) 

Fuente  Thelma María Bonilla Way, Fecha 01/08/2014 

           

 

          Oficinas de Gerente General, Asistente de Gerencia y Asistente de Ventas       
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Anexo (3) Sr. José Ignacio Mendoza realizando sus cotizaciones para sus clientes  

 (Vendedor de CV Oficinas) 

Fuente  Thelma María Bonilla Way, Fecha 01/08/2014 
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Anexo (4) 

Fuente  Thelma María Bonilla Way, Fecha 01/08/2014 

 

Closet de 5/8” Cintas para máquina de Escribir y Tintas para impresoras 
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Anexo (5) 

Bodega de Mobiliario de Oficina  (Archivos robot, sillas,  estanterías y escritorios) 

Fuente  Thelma María Bonilla Way, Fecha 01/08/2014 
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Por Thelma María Bonilla Way, Fecha 01/08/2014 
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Anexo (6) 

Bodega de suministro y equipo de oficina (teléfonos, ventiladores, calculadoras, fax, 

papel, bracket, multifuncionales etc.) 

Fuente  Thelma María Bonilla Way, Fecha 01/08/2014 
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Anexo (7) 

Fuente  Thelma María Bonilla Way, Fecha 01/08/2014 

 

Cocina de CV Oficinas 
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Anexo (8) 

Fuente  Thelma María Bonilla Way, Fecha 25 /07/2014 

 

Conviviendo  con el personal de CV Oficinas 

Compartiendo un agradable almuerzo con los señores, Cesar Valenzuela, gerente 

general, Sra. Silvia García, asistente de gerencia, Sr. José Ignacio Mendoza 

asistente de ventas fuera de la oficina, Srita. Thelma Bonilla asistente de ventas 

dentro de la oficina, Sr. Julio Cambran, encargado de entregar el mobiliario y la Sra. 

Magaly Barrios colaboradora. 
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Reunión con el personal de CV Oficinas, para aclarar algunas dudas respecto al 

trabajo. 

Fuente  Thelma María Bonilla Way, Fecha 22 /08/2014 
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Publicación de CV Oficinas en páginas amarillas 

 

 

 

 


