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RESUMEN

Nombre de la Institucion:
MAR VISUAL

Nombre del Proyecto:
“Elaboracion de Manual de Induccion para colaboradores de nuevo ingreso y fortalecer

la comunicacion de la Agencia Publicitaria Mar Visual afio 2016 “

Objetivos del Diagndéstico

Objetivo General:

e Plantear la elaboracién del manual de induccion para colaboradores de nuevo
ingreso y fortalecer la comunicacion de la Agencia Publicitaria Mar Visual afio
2016.

Objetivos Especificos

e Investigar que cada departamento cumpla con los requerimientos de la agencia,
en el cargo establecido.

e Brindar alternativas de procesos de controles de personal

e Crear un programa de capacitacion especifico en beneficio de los empleados de

la agencia en sus diferentes areas.



INTRODUCCION

El presente informe constituye el trabajo terminal del Ejercicio Profesional Supervisado
—EPS-, previo a optar al grado de Licenciado en Comunicaciones. Al mismo tiempo
sistematiza las fases y los conocimientos mediante el empleo de conceptos y
procedimientos cientificos y técnicos, orientados a la solucion del problema que se
aborda en el presente documento.

El informe se estructura en capitulos que contiene los indicadores sobre los cuales se

trabajo el proyecto alternativo, enfocado al tema comunicacional.

La investigacion se disefid en tres capitulos, desplazandose de la siguiente manera:

Capitulo I, Diagnéstico. En él se desarroll6 el método de observacion con las siguientes
técnicas: la entrevista guiada basada en la guia de andlisis contextual e institucional, el
andlisis documental, consulta electrénica y la observacion, datos referentes al tipo de
institucion, ubicacion geogréfica, vision, mision, politicas, objetivos, metas institucionales

y la estructura organizacional.

Capitulo II, plan de comunicacion. Presentando los antecedentes comunicacionales en
el que se da a conocer las acciones de comunicacion como manual induccion personal

de Agencia Mar Visual.

Capitulo Ill, informe de ejecucién. Resultados del financiamiento de la empresa, donde

se presenta las estrategias y acciones desarrolladas.

Realizando el cronograma de la estructura de un Manual, para determinar las funciones
de cado empleado, desglosando cargo por cargo. Las opciones de solucién fueron
estudiadas o analizadas para determinar su viabilidad y factibilidad, ejecutando el

desarrollo de una actividad fortaleciendo valores institucionales.

ii



JUSTIFICACION

La comunicacion dentro de la empresa Mar Visual, es una herramienta basica en la
gestion para llevar a cabo la ejecucion de las distintas tareas a realizar, para lo cual es
necesario que cuenten con profesionales especializados que conozcan el lenguaje de la
comunicacion, de la politica y de los medios de comunicacion, asi como de la estructura

gue se maneja dentro de ellos.

Debido al Diagndstico que se realiz0, se detectd la falta de un proceso de comunicacion
interna impreso que ayude a resolver futuros problemas. La comunicacion es
fundamental para resolver o minimizar el impacto de cualquier crisis, dentro de cada
departamento, realizando la ejecucion de sus labores. Se estima que un porcentaje de
las empresas atraviesan alguna crisis en su comunicacion, la cual impacta en su imagen

publica, su credibilidad y sus resultados.

Luego realizar las entrevista a los trabajadores de Mar Visual, Enlaces Comunicacion
Integral, asi como la observacién dentro de cada &rea es notable la desinformacion que
existe en cada colaborador de la empresa. Es de suma importancia que el director realice

un cronograma para asignar las actividades a cada area de trabajo.

El plan de comunicaciéon dentro de la empresa Mar Visual, es una herramienta que
servira de apoyo para que los empleados tengan presentes sus funciones y los nuevos
colaboradores obtengan un manual con la descripcion de cada plaza dentro de la agencia
y llevar a cabo la ejecucién de las distintas tareas a realizar, para lo cual es necesario
gue cuenten con profesionales especializados que conozcan el lenguaje de la

comunicacion.

Sin embargo, sélo el 10% de las compafiias aprovecha esta situacion para corregir

errores, sacar conclusiones y ademas, salir fortalecida.

iii



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO

1.1. Objetivos del Diagnostico

1.1.1. Objetivo General

Evaluar procesos de trabajo y la realizacion de funciones de cada empleado en los

departamentos correspondientes dentro de la Agencia.
1.1.2. Objetivo Especifico
e Integrar lineas de trabajo por medio de controles escritos para evaluar la

eficiencia de cada empleado.
e Desarrollar conciencia a los empleados para colaborar con los cambios y

procesos que la agencia solicite.
e Coordinar actividades donde los empleados reciban motivacion para desarrollar
su trabajo.
1.2 Datos Generales de la Institucion

1.2.1 Nombre de la Instituciéon

MAR VISUAL S.A.

mMar Visual

DISENO + IMPRESION + MULTIMEDIA

1.2.2 Tipo de Institucién

Empresa Privada



1.2.3 Ubicacién Geogréafica

Avenida las Américas 6-78 zona 13 Edificio el Uno, local 9-10

1.2.4 Visién

¢, Qué queremos ser?
VISION
Ser la solucibn grafica mas completa y competitiva del gremio publicitario,

destacandonos por nuestra creatividad e innovacion.

1.2.5 Misién

¢Por qué existe?

MISION

Somos una empresa creativa, joven y profesional, con ideas innovadoras y
vanguardistas, ofrecemos un servicio competitivo y personalizado de calidad, con

procesos simples y rapidos.

1.2.6 Historia

“En las memorias de Mar Visual”

En el afio 2003 un grupo de jévenes dan inicio a la creacion de lo que es hoy en dia la
empresa de publicidad Mar Visual establecida por, Roberto Enriquez, Melody Bojorjes y
Alfredo Alfaro quienes se reunian en casa de Roberto hablando sobre fundar una
empresa de publicidad, dando inicio a la busqueda de un nombre, logotipo y demas.
Roberto estudiaba en la universidad por las mafianas Melody y Alfredo trabajaban medio

dia en Hotel Clarion Suites.



El 25 de octubre del 2004 por restructuraciones del Hotel Clarion Suite fueron despedidos
Melody y Alfredo, asi que al estar sin trabajo y con muy poco dinero de liquidacion
deciden de manera urgente poner en marcha el plan en el que habian trabajado casi un

afno.

El dormitorio de Melody, en su cama, alli fue su primera reunion formal, el primer punto
a concretar fue formalizar la nueva empresa, asi un 31 de Octubre de ese mismo afio
fue inscrita de manera legal en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
la empresa Mar Visual cuyo origen del nombre vienen plasmado de las iniciales de los
nombres M (melody) A (alfredo) R (roberto)

Asi empieza su primer dia de labores, Melody como vendedora, Roberto en la Web y
Alfredo en Disefio Grafico. Su primer cliente fue Clarion Suites, a los dos dias de despido
tuvieron la demanda de trabajo en disefio grafico. En los meses de noviembre y
diciembre del afio 2004 se tenia baja demanda, comenzaron a perder las esperanzas y
decidieron que estarian en la empresa solo los meses de fin de afio y en enero

empezarian a buscar trabajo formalmente.

En enero del afio 2005 comenzaron a ver las bajas o0 mas bien nulas ventas, decidieron
salir a visitar algunos contactos que tenian, entre ellos conocidos del Hotel, tenian ya
material para vender, asi que en buses urbanos empezaron a hacer todas las visitas,
colocando su pagina Web mientras Roberto compro el dominio para tener correos
electronicos. Nuestro segundo cliente fue Pro quimica e iniciaron a trabajarle algunos
disefios, luego aparece su 3 cliente, Laundry Service, una tienda de lavanderias con

varia sucursales en la cuidad.

Con ellos tuvieron su primer reto de verdad, ellos querian una manta con su logotipo, el
equipo de Mar Visual no sabia nada de mantas, ni tenian idea donde se compraban, asi
qgue fueron a la zona 1 de la ciudad capital y alli se inici6 la busqueda, encontrando gente
gue pintaba a mano, pero eso no era lo que necesitaban, por lo tanto siguieron buscando

y al final encontraron un lugar donde las imprimian y se inicia la relacion laboral.



Seguian trabajando en el cuarto de Melody, cada uno en su computadora, ella les
proporcionaba el tiempo de almuerzo trabajando de 9:00 a.m. a 17:00 horas de la tarde
todos los dias de lunes a viernes y asi estuvieron durante 6 meses con sacrificios

individuales y por un bien comun.

En junio del 2005 se incorporoé al equipo el hermano de Alfredo, Raul Alfaro, empezando
también como diseflador. Para ese entonces Roberto, Melody y Alfredo ganaban
Q.1,000.00 cada uno y Raul comenzé a ganar Q.500.00 y asi continuaron otros 6 meses

mas.

La primera extrafia entra a la Familia Mar Visual

Al cabo del primer aflo de la empresa, para poder facturar como pequefos
contribuyentes, crearon 3 empresas, Mar Visual, Mar Multimedia y Mar Impresos, de esa

manera podian facturar mas sin salir del rubro de Pequefio contribuyente.

Al tener 3 empresas para facturar deciden contratar a la primera persona extraia a la
empresa, Gaby Jolon, ella trabajaba con el equipo Mar Visual Unicamente medio dia y

se encargaba de ver el tema de la facturacion, y asi estuvieron por otros 5 meses mas.

Con el pasar del tiempo deciden comprar su primera impresora de burbuja la que costaba
Q.3,000.00 y fue su primera Gran Inversion!. Asi comenzaron a imprimir tarjetas de
presentacion, hojas membretadas y llega su primer cliente independiente Laboratorios
Lamfer, fue la primera empresa grande que los contratd, con ellos trabajaron el
calendario de fin de afo para ellos, y fue su primera empresa grande.

Gracias a la produccién de ellos contrataron al siguiente colaborador, Jorge Portillo era

el colaborador de Raul para cortar Calendarios y los materiales que iban saliendo.



La primera Expansion, esta se dio cuando salieron de la habitacion de Melody y se
trasladaron a la sala, Melody re organizo su casa y asi fue como se expandieron

organizacionalmente.

La Primera Navidad afio 2005

Para esa primera navidad, ya contaban con mas clientes, mas presupuesto el cual
permitid que el equipo de Mar Visual tuvieran su primer convivio, asi que pusieron un

gran arbol en la sala de Melody.

Compraron en un 9.99 portalapices para sus clientes, hicieron tarjetas de navidad, la

venta de ese afio fueron de Q.95,000.00 y fue un logro muy grande para Mar Visual.

Con el pasar del tiempo, la facturacién lograda de casi Q.100,000.00 deciden contratar
a una empresa especializados en contabilidad externa, asi fue como pasaron a
Contribuyente Normal y llego el nuevo integrante de la empresa Mario Castillo como
Disefiador grafico y a partir de alli ya eran 8 integrantes, ya no cabian en la sala de
Melody, asi que decidieron contratar su propio apartamento.

Llego un evento de la Camara de Turismo de Guatemala (CAMTUR), que les permitio
tener contacto con los principales Hoteles de la ciudad, todos 5 estrellas, a partir de alli
se dieron a conocer en todo el gremio Hotelero y optaron por hacer la segunda compra
importante, una impresora Laser, esta impresora tuvo un costo de Q.20,000.00 y a partir
de alli fueron méas independientes y productivos, en ese afio se incorpora un 9no.
integrante para ayudar a Raul con los proyectos de impresion en el departamento de
produccion. 7 Meses después de eso empezaron a trabajar con mas empresas, por tal
razon decidieron hacer una inversién aun mas grande, siendo este un plotter que costo
Q.125,000.00 ya no cabian en un solo apartamento, por lo que decidieron rentar otro
apartamento y se integran otras dos personas, para ese entonces ya eran 12

colaboradores.



Dado que ya eran mas empleados optaron por ponerse uniformes y al tener al equipo
uniformados llamaron la atencion del comité de vecinos, quienes decidieron sacarnos del
edificio, ya que era un lugar de residencias y no de oficinas, fue asi que buscamos un

traslado a un edificio de Oficinas en la Avenida Las Américas.

Melody opta por salir del equipo Mar Visual y en el mes de Agosto del 2015 le compran

su parte dentro de la empresa, quedando esta unicamente con dos socios fundadores.

Mar Visual, opto por convertirse en una sociedad Andnima ahora que Unicamente son

dos socios.

Actualmente Mar Visual ya es una empresa posicionada, con clientes desde hace afios,
la rotacion del personal ahora es minima, se han creado procesos para llevar un mejor
control sobre todos los productos y ventas, logrando asi ser una empresa mas rentable

y en crecimiento.

De una lluvia de ideas en un dormitorio en reunion de amigos da inicio a lo que es ahora
Mar Visual S.A. contando con 12 afios de experiencia posicionados en el mercado de la

publicidad con procesos de trabajo. (Alfredo Calancho Alfaro, Gerente General).

1.2.7 Valores

e HIGIENE Y LIMPIEZA
Procuramos en todo momento mantener limpias y ordenadas nuestras areas de trabajo,
asi como los espacios comunes con el fin de hacer de esta empresa un lugar de trabajo

digno y agradable.

e CREATIVIDAD

Creamos conceptos innovadores, creativos y artisticos.



e ORGANIZACION
Contamos con procesos claros y definidos de toda la estructura de la empresa.

Renovamos el conocimiento de todo el equipo de trabajo.

e RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO
Somos eficientes, cumplimos con los compromisos adquiridos para la empresa y para
los clientes. Tenemos iniciativa para anticiparnos a lo que el cliente necesita y velamos

por el crecimiento de la agencia.

e RESPETO Y CORDIALIDAD

Escuchamos las opciones de todo el equipo, velamos por la armonia y fomentamos el

trabajo en equipo.

1.2.8 Organigrama

Alfredo Alfaro
Gerente General

Roberto Enriquez il Radil Calancho
Multimedia & Fotograffa Produccion

Fanny Camargo Titi Donis Antonio Ocheita M(’)r}ica Calderén Saul Vega
Contraloria Ejecutiva de Cuentas I Ejecutiva de Cuentas Disenadora Grafica Produccion & Impresion Plotter

e - 7 Rudy Mendoza
Diana Maldonado Produccion & Instalaciones
Contabilidad

Edgar Chacon
Produccién & Compras

Fredy Rivera Nueva / Nuevo
Mensajeria Disefador Gréfico

Verénica Salazar
Mantenimiento y Limpieza

Jorge Orellana
Produccion & Impresion Digital

Organigrama Mar Visual
Recursos Humanos



1.29 Metas

Cultura de Servicio al Cliente:

Reconocemos que el cliente es nuestra prioridad y la razon de ser de la empresa.
Entregamos nuestros productos bien desde la primera vez. Eso es calidad.
Buscamos Soluciones a los requerimientos de clientes.

Eliminamos las palabras “no se puede” y “no”

1.2.10 Politicas

e Horarios

Hora de Entrada 8:00 am

Almuerzo 13:00 a 14:00 horas

Salida Ventas, Disefio, Administracion 17:30 horas

Salida Produccion 18:00 horas — Miércoles 17:00 horas

e Uso de Redes Sociales

e Uso de Celular

El celular personal, es permitido para emergencias y comunicarse con su familia de
manera breve.

En reuniones y juntas debera ser colocado en modo de vibrador, a excepcion de ventas.
No podran usar sus redes sociales en sus teléfonos celulares, En casos recurrentes los
celulares seran recogidos al ingresar a la empresa y devueltos al retirarse.

Se pueden utilizar los teléfonos de la oficina para llamadas personales, para llamadas

de emergencia y familiares, las cuales deben de ser breves y esporadicas.



e Marcar Tarjeta
Se debe marcar la tarjeta de control de ingreso, a su hora de entrada y de salida.

El dia no marcado se tomara como no laborado, lo cual implica descuento del mismo

DANIELCALDERON

CONTROL DE HORARIOS
ENERO 2015

Tarjeta

e Régimen disciplinario

Llamada de atencion verbal

Suspension de hasta 8 dias sin goce de salario
Llamada de atencion escrita

Despido sin responsabilidad patronal

©O O O o o

Las faltas graves, que no requieren llamada de atencion verbal, escrita o
suspension previas, son:

el robo

Dafio intencional a las instalaciones y el equipo de la empresa

Fuga de informacion confidencial de la empresa

Agresion fisica intencional contra, clientes, jefes y comparieros de trabajo

O O O o o

Presentarse bajo los efectos del alcohol u otras sustancias que alteren sus

capacidades para laborar.



o Nota: Las faltas anteriores, segun lo estipula el cédigo de trabajo y el
reglamento interno, ameritan el despido sin responsabilidad patronal.
Conducta dentro de la empresa

Practicaremos un trato cordial y amigable entre nosotros.

No se permitira, groserias, malas palabras, silbar ni

bromas de indole sexual o discriminacion.

Cuando visitemos a clientes seremos respetuosos. No utilizaremos

©O O O o o o

lenguaje vulgar, ni malas palabras.

e Limpieza

Cada colaborador es responsable de tener su area limpia y ordenada.

En el caso que se encuentre desordenada al final del dia, la sancion seré presentarse a
limpiar el fin de semana, su lugar y las aéreas comunes.

Al momento de almuerzos, deberan levantar sus platos y cubiertos, lo que sea de tirar,
se debera tirar en el momento y lo que sea de lavar, se debera dejar en el lavatrastos.
Produccion deberéa dejar limpio y ordenadas sus areas de trabajo TODOS LOS DIAS
Cuando termine de tomar café o cualquier bebida, debe llevar inmediatamente al

lavatrastos su vaso o taza. No acumule trastos en su escritorio.

e Uso de los bafos

Uso de los bafios: Cuidar la higiene y limpieza de cada bafio, no debe escupir en el
piso, no debe orinar fuera de la taza, no debe dejar el lavamos mojado, deje la toalla
extendida para que se seque, la toalla serd cambiada todos los dias. El papel debe ser
tirado en el bote y este siempre permanecera tapado.

En caso de utilizar el bafio de mujeres, debe ser lo mas higiénico posible.
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e Musica
Es permitido el uso de musica en las &reas CON VOLUMEN PRUDENCIAL

Que permita hablar por teléfono con los clientes o proveedores.

e Chismes y Rumores
Por respeto a nuestros comparfieros, evitemos comentarios que no

nos consten.

Para cualquier duda podran dirigirse a la Direccidn Ejecutiva.

e Orden y cuidado de equipo

Se debera mantener orden en cada una de las areas de trabajo a fin de tener una oficina
presentable y funcional para realiza las labores diarias, asi como procurar el manejo
adecuado y cuidadoso del equipo asignado a su area o general de la oficina.

Nota: En el caso de mal uso o deterioro de los equipos, la amonestacionsera

monetaria.

e Permisos

En caso de necesitar algun permiso este serd evaluado Unicamente por su jefe
inmediato, y el tempo DEBERA SER REPUESTO en horas adicionales de trabajo o fin
de semana (si la carga de trabajo lo amerita).

Para este permiso se deberéllenar el formulario de pases de salida y adicional esto
ird al expediente De no ser asi, se procedera al descuento monetario proporcional

alas horas de ausencia.

1.2.11 Vacaciones

Por la naturaleza de nuestros servicios y las necesidades de nuestros clientes en Mar
Visual el periodo establecido de vacaciones para todo el personal es el siguiente:
12 dias a Fin de afio / 3 dias de Semana santa (lunes, martes y miércoles santo)

Nota: No habran vacaciones fuera de estos periodos.
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1.2.12 Actividades Recreativas

Con el proposito de estimular el compafierismo, esfuerzo, dedicacion y actitud de
servicio, la empresa realizara actividades donde participaran todos los colaboradores
gue asi lo deseen, logrando asi con esto fomentar un ambiente de trabajo agradable.

Estas se dan cada 2 meses, incluye salidas al cine, a comer, etc.

1.2.13 NOminas y sueldos quincenales

El pago de su sueldo base mensual, se hara de la siguiente forma: 50% el dia 15 y 50%
el dltimo dia habil de cada mes. En esta segunda quincena se realizaran descuentos y

pagos adicionales como Bonos, horas extras, incentivo de ventas, etc.

ANTICIPOS: Se podran otorgar anticipos de sueldo. EI monto en cuestiobn seré
descontado cada fin de mes.

HORAS EXTRAS: Seran solicitadas por necesidad de la empresa y autorizadas por su
jefe inmediato
Prestaciones y Beneficios

AGINALDO: Conforme a la ley todos los colaboradores seran retribuidos con un sueldo
anual por concepto de aguinaldo siendo este equivalente a un sueldo mensual segin su

salario y proporcional a los dias trabajados.

BONO 14: Por decreto gubernativo, cada afio en el mes de julio se pagara un sueldo

adicional. Este bono sera proporcional a los dias trabajados.

VACACIONES: Conforme a la ley laboral, usted cuenta con un periodo de vacaciones

de 15 dias anuales.
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1.3 METODOLOGIA
1.3.1 Descripcion del Método

Método de Observacion

Segun el método de observacion, la empresa Mar Visual es una empresa Juvenil, es un
equipo de trabajo, mantienen un ambienté laboral sano, donde el Unico objetivo es
cumplir con satisfacer la necesidades de los clientes que manejan en el area de

Publicidad y Mercadeo.

Segun los distintos departamentos que conforman la empresa, es la integracién y
desarrollo de trabajo que lleva un proceso distinto en cada area asignada, buscando
como objetivo individual cumplir con su trabajo requerido por su jefe inmediato, que aun
el empleado queriendo ejecutar su trabajo con eficiencia y eficacia se afectado por no

utilizar un sistema adecuado de comunicacion.

1.3.2 Técnicas e Instrumento de Recoleccidon

e Instrumento de la Entrevista
La técnica para elaborar el diagnostico fue la ENTREVISTA DIRIGIDA, de lo cual se
elaboraron como instrumento de pregunta abierta, basada a la informacién de la guia de

analisis contextual e institucional.

e Laencuesta
— ¢, Qué tipo de problema comunicacional detecta usted dentro de la empresa?

— ¢, Como le afecta este problema en la elaboracion de su trabajo?
e El modo mixto

Este modelo representa el mas alto grado de integraciébn o combinacion entre los

enfoques cualitativo y cuantitativo.
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Ambos se entremezclan o combinan en todo el proceso de investigaciéon, a al menos en
la mayoria. Agrega complejidad al disefio de estudios: pero contempla todas las ventajas

de cada uno de los enfoques.

La investigacion oscila entre los esquemas de pensamientos inductivo y deductivo,

ademas de que por parte del investigador necesita un enorme dinamismo en el proceso.

e Entrevista Cualitativa

Podemos definir la entrevista cualitativa como una conversacion a) provocada por el
entrevistador b) dirigida a sujetos sobre la base de un plan de investigacion c) en
nameros considerables d) que tiene una finalidad de tipo cognoscitivo e) guiada por el
entrevistador f) sobre la base de un esquema flexible y no estandarizado de

interrogacion.

Los términos generales, los dos enfoques (cuantitativos y cualitativos) utilizan cinco fases
similares y relacionadas entre si (Grinnell, 1997):
a) Llevan a cabo observacién y evaluacion de fenébmenos.
b) Establecen suposiciones o ideas como consecuencias de la observacion y
evaluacion realizadas.
c) Prueban y demuestran el grado en que las suspensiones o ideas tiene
fundamento.
d) Revisan tales suposiciones o ideas sobre la base de las pruebas o del analisis.
e) Proponen nuevas observaciones y evaluaciones para esclarecer, maodificar,

cimentar, y/o fundamentar las suposiciones e ideas, o incluso para generar otras
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Cronograma del Diagnostico

Eneroy
Febrero
2016
ACTIVIDADES
1al 11al 18al 25al
ENERO 8 15 22 29
Inicia construccion del diagnostico 27-ene
Recepcion del formulario, para
elaborar la carta de solicitud practica 27-ene
25 al 28
Curso propedéutico enero
1al 8 al 15al 22al
FEBRERO 5 12 19 29
Entrega Carta Solicitud de Practica
EPSL 4-feb
Entrega de Carta Mar Visual 8-feb
Finaliza construccion del diagndstico 27-feb
Entrega del informe final del
diagndstico comunicacional 29-feb

Cronograma de Actividades realizadas en Agencia Mar Visual S.A. por Epesista Maria Eugenia Gomez
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1.4 RECOPILACION DE DATOS

1.4.1 Fichas de Entrevistas

Ficha Unica, 2 preguntas.

Formato la
de Entrevista

1. Qué tipo de problema comunicacional detecta usted dentro de la
empresa?

2. Como le afecta este problema en la elaboracién de su trabajo?

Modelo ficha unica Entrevista, ejecutada por Epesita Maria Eugenia Gomez

1.4.2 Resultados de las entrevistas
Segun la ponderacion de los resultados obtenidos en la entrevista se determina que el

mayor problema es la falta de comunicacion en momentos de afrontar el resultado final

del trabajo segun el area.
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1.4.3 Tabla comparativa puntos de encuentro y disensos entre los entrevistados

Entrevistados
Gerente
Gerente de Administrativo
Gerente General Produccion Raul Roberto
Preguntas Alfredo Alfaro Alfaro Enriquez
Que es
agencia Mar Empresa lider en Es proyectar,
Visual? Creatividad planificar, Instalar Innovacion
Como esta
organizada la Por Por
Agencia? departamentos Por departamentos departamentos
MISION
Somos una
empresa
creativa, joveny
profesional, con
VISION ideas
Ser la solucién innovadoras y
grafica mas vanguardistas,
completa y ofrecemos un
competitiva del servicio
gremio competitivo y
publicitario, personalizado
destacandonos de calidad, con
Cual esla por nuestra procesos
Mision y Vision | creatividad e simples 'y
de la Empresa | innovacion. rapidos.
Ideas de tres
Como surgio la | amigos de Dentro de un
Institucion universidad apartamento Ideas

Elaboracidn propia del epesista, Maria Eugenia Gomez |zaguirre

En la Tabla de las diferentes respuestas obtenidas en la tabla nimero 1 de lista de
carencias, podemos visualizar que el problema principal de la Agencia Mar visual, se

fundamenta en la falta de comunicacion.
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1.5 RADIOGRAFIA DE LA EMPRESA

Buen compaiierismo por departamento

Compaferismo en situaciones dificiles

Ambiente laboral agradable

Crecimiento en la amistad

Trabajo en equipo

Buen lenguaje

Si hay una orden por el jefe del depto. si se
aplica

Actividades extra oficina ayudan con
comunicacion

Falta de reglamento en la empresa

Falta de compromiso en situaciones
adversas por evitar regafio

Duplicacion de informacion en vias erréneas

Fricciones dentro de la emergencia del
trabajo

No admitir errores ni responsabilidad

No tener control en momentos de que
los trabajos se salen de control

Incertidumbre

Quedar como mentiroso con el cliente

Delegar culpas por departamentos

Trabajo no tiene calidad

Elaboracidon propia del e pesista, Maria Eugenia Gomez Izaguirre



CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACIONAL

Plan de Comunicacion, es ejecutar una estrategia de comunicacién interna en la agencia
Mar Visual, para fortalecer la identidad corporativa de cada empleado que forma la

agencia.

2.1 Antecedentes comunicacionales

Se realiz6 por primera vez un diagndstico de la comunicacion interna de la Agencia Mar
Visual, con la finalidad de comprender los procesos de comunicacion interna que realiza
Mar Visual, con el objetivo de proponer estrategias que ayuden a fortalecer los puntos
débiles, para lo cual se realiz6 una entrevista en los diferentes departamentos de la

agencia.

Los resultados del diagnéstico reflejaron que existen deficiencias de comunicacién
interna partiendo de Mar Visual ha sido relegada exclusivamente a trasladar informacion
de forma descendente y otra funciones que no son de la naturaleza: el mando mas alto
hacia el mando medio y viceversa nos refleja que no existe un aprovechamiento en el
flujo de informacion en cuanto a que se comunica y como se comunica por lo que no hay

retroalimentacion.

De las formas que se maneja la comunicacién de los mandos medios a los subalternos
es bastante deficiente a que los medios que se utilizan, queriendo resguardar cada

empleado su cargo sin llamada de atencion, no importando el problema que ocasiona.

Los empleados se sienten desmotivados por no recibir capacitaciones, de equipo y de
las demas funciones de los demas integrantes de los departamentos, por no recibir
suficiente informacion, motivacion, o directrices claras en cuanto a como desempefiar a

gue no se cumplen los procesos internos ya establecidos perjudicando sus funciones.
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Sin embargo algunas observaciones son que dentro de la empresa, existen algunos
procesos de comunicacion, como carteleras, buzon de sugerencias, el problema es que
no se le da el seguimiento a los problemas detectados, la entrevista refleja que el
personal tiene un buen porcentaje de buena comunicacién con el jefe inmediato mientras
gue en cuanto a las directrices claras y motivaciones difieren lo cual puede darse porque

a nivel de relaciones interpersonales estan basados en conveniencias laborales.

No se tiene claro el proceso de “Comunicacién vs Informacion “a nivel de comunicacién
organizacional estan bloqueados algunos canales de comunicacion o los mensajes no
son claros, o el temor a tener llamada de atencion sobre sus funciones, se observa fase
de diagnadstico que las reuniones los jefes con sus sub alternos no son precisas, objetivas
y sin retroalimentacién de las directrices delegando responsabilidades sin brindar el

apoyo y seguimiento necesario.

“Creando un sistema mas sencillo de comunicacién, dandole seguimiento, instalando
procesos motivacionales los integrantes de Mar Visual, realizaran mas comprometidos sus

labores“(Conclusion Propia)

2.2 OBJETIVOS

2.2.1. OBJETIVO GENERAL

e Fortalecer la comunicacion interna de la agencia Mar Visual.

2.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Dar a conocer el reglamento de Mar Visual a huevos empleados
e Fortalecer la comunicacion dentro de Mar Visual
e Realizar Manual de atribuciones de los empleados de Mar Visual
e Sensibilizar al personal a realizar los procesos ya establecidos.

e Fortalecer los valores
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2.3 PUBLICO OBJETIVO

Personal interno que labora en la agencia Mar Visual, en su mayoria profesionales a
nivel medio, en areas de Peritos contadores, disefio grafico, en su mayoria sexo

masculino entre las edades de 23 a 35 afios, para sexo femenino menor cantidad.

 Philip Kotler en su libro "Direccion de Mercadotecnia", define el mercado meta o
mercado al que se sirve como "la parte del mercado disponible calificado que la empresa
decide captar" [3]. Cabe sefalar, que segun Philip Kotler, “el mercado disponible
calificado es el conjunto de consumidores que tiene interés, ingresos, acceso Yy

cualidades que concuerdan con la oferta del mercado en particular”. (Pgs. 98,99)

El mercado es el espacio, fisico o virtual, donde se produce el intercambio de bienes y
servicios. Esta constituido por compradores que difieren unos de otros en uno o mas
aspectos (deseos, recursos, localizacion geografica, actitudes de compra y practicas de
compra).

Para que exista un mercado debe cumplirse con cuatro condiciones béasicas:

1 Las personas tienen que necesitar el producto, si no hay necesidad o al menos deseo

por parte de las personas no se puede considerar a ese grupo como mercado.

2 Las personas del grupo deben tener capacidad de comprar el producto. La capacidad

de compra es una funcién de su poder adquisitivo, que consiste en recursos

3 como dinero, mercancias, servicios, que pueden negociarse en un intercambio.

4 Las personas deben estar de acuerdo en usar su poder adquisitivo.

Las personas deben tener la autoridad necesaria para comprar productos o servicios

especificos.
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GRUPO OBJETIVO
Cantida Nivel Nivel Socio
d Sexo Edad Académico econOmico
21- 35
5 Mujer afnos Nivel Medio Medio C
21- 35
15 Hombres anos Nivel Medio Medio C

2.4 EL MENSAJE

“‘Comunicarse es trascender” Tiene énfasis el superar los limites y barreras
comunicacionales que tiene dentro de la Agencia Mar Visual que genera rumores, ruido,
desmotivacién, poca identidad con la institucién, a la vez servirh como un estandarte
para la unidad de comunicacién social, con una nueva propuesta funcional para
desarrollar sus funciones inclusiva y activa dentro de Mar Visual, dando énfasis el valor
de cada una de las acciones dentro de su cargo, para tener una comunicacion efectiva

fortalecedora a nivel ascendente, descendente y horizontal.
2.5 ESTRATEGIAS
e Creacion de un Manual de bienvenida a los empleados nuevos ingreso Mar
Visual.

e Fortalecer imagen corporativa.

Formas de Mejorar tu Identidad Corporativa

Tu identidad corporativa es vital para crear un negocio préspero y de éxito, Comunicar
los valores de tu compaiia de una forma clara y consiste es crucial para alcanzar tus

aspiraciones.
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Tu identidad corporativa, es tu reputacion y tu voz y es la base de nuestro post de hoy
en el que vamos a tratar de mostrarte la forma de la que puedes mejorar una de las

caracteristicas mas importantes de tu compainiia.

La primera impresion es la que cuenta
Optimiza tu contenido

Usa contenido Multimedia

Mantén una estrategia consistente

Usa un unico nombre, logo y estilo
Desarrolla una voz consistente para tu marca

Mantén tus promesas

© N o g A~ WD PRE

Adapta tu mensaje

2.6 ACCIONES DE COMUNICACION

e Portada del Manual
e Opcibén 1 portada

Manual Induccion
PERSONAL

AGENCIA MAR VISUAL

Propuesta 1, Disefio Monica Calderon, trabajo en equipo con Epesista Maria
Eugenia Gomez
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e Opcibdn 2 portada

mar visual

DISENO + IMPRESION + MULTIMEDIA

ﬁ&h\/&nl’d o

Arte Final, Disefio Monica Calderon, trabajo en equipo con Epesista Maria Eugenia Gémez

La entrega del “Manual de Bienvenida “se llevara a cabo del dia Viernes 8 julio del 2016
en la activad de rally de valores Mar Visual, Bienvenida de nuevos departamento de
produccion, en donde se deja por escrito a el reglamento y estructura de Mar Visual, y

reforzando los valores de la agencia para nuevos y antiguos empleados.

Arte Final, Disefio Monica Calderon, trabajo en equipo con Epesista Maria Eugenia Gémez
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e Tiraje y Medidas
Tamafio 5x11 abierto, papel Husky laminado Mate, Tiraje de 24 paginas 12 signaturas.

Impresion tiro y retiro full

Uso del manual serda de manera individual, ya que cada empleado contara con su
Manual, para que en cualquier momento pueda retroalimentar el contenido del mismo,
en beneficio de su nivel profesional y desempefio dentro de Mar Visual, tomando en

cuenta que la empresa apoya el crecimiento de cada empleado.

INFORMAQON IMPOR 1A

e Buzobn de sugerencias

Entrega de Buzdn Edgar Chacon, por eEpesista Maria Eugenia Gomez Izaguirre

Periocidad: Revision mensual
Ubicacion: Cartelera de avisos
Encargado: No hay encargado
Logistica: Opinion, Accion, ejecucion

Lectura una vez a la semana.
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Papeletas: Asignarles un espacio dentro del area de cartelera

Boceto papeleta:

Darnos tu opinién

Arte Final, Disefio Monica Calderon, trabajo en equipo con Epesista Maria Eugenia Gdmez

e Rally de Valores

Periocidad: Actividad Unica
Ubicacion : Avenida las Américas zona 13
Encargado : E pesista Maria Eugenia Gomez

Logistica: Juegos de valores institucionales

PREPARATE PARA EL

RALLY

MAR VISUAL |

JUECES VESTIMENTA

@,bmo ‘g&wo
g°
<> 4>
‘ 0)

p—
a6
b

Arte Final, Disefio Monica Calderon, trabajo en equipo con Epesista Maria Eugenia Gdmez
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CAPITULO III

3. INFORME DE EJECUCION

3.1.1 Financiamiento:

Los costos fueron aprobados por la contabilidad de Mar Visual, y gastos de la e pesista

Maria Eugenia Gomez Izaguirre.

3.1.2 Presupuesto:

PRESUPUESTO
Cantid Costo Financiamie
ad Desglose unitario Total nto
1 Disefio de Manual Q1,200.00 Q1,200.00 Mar Visual
50 Impresién de Manual Q87.00 Q4,350.00 Mar Visual
Impresion hojas buzén de
1,000 | sugerencias Q0.05 Q500.00 Mar Visual
20 Desayunos Rally Q20.00 Q400.00 E pesista
1 Actividades recreativas Q15.00 Q240.00 Mar Visual
1 Manejo de Fan Page Q1,000.00 Q1,000.00 Mar Visual
Asesoria comunicacional Q8,000.00 Q8,000.00 E pesista
Disefos Artes Mar Visual Q1,000.00 Q5,000.00 Mar Visual
Elaboracion Buzon de
Sugerencias Q300.00 Q300.00 Mar Visual
FINANCIAMIENTO Monto
E pesista Q8,400.00
Agencia de Publicidad Mar Visual Q12,590.00
Patrocinio Q-
Total Q20,990.00
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Tomando como base el presupuesto que se trabajé en el Manual de Induccién de Mar
Visual, se va presenta el presupuesto real de los gastos finales.

3.1.3 Beneficiarios:
Colaboradores de Agencia Mar Visual.

3.1.4 Recursos Humanos:

Entrega de Manual

Alfredo Alfaro Gerente General de induccién
Produccion e Entrega de Manual

Departamento de Produccion 1 impresion en plotter | de induccién
Produccion e Entrega de Manual

Departamento de Produccién 2 instalaciones de induccion
Produccion e Entrega de Manual

Departamento de Produccion 3 impresion digital de induccién

3.1.5 Area geogréfica de accion:

Avenida las Américas 678 Edifico el Uno, primer nivel, local 9 -10 zona 13

3.2 ESTRATEGIA Y ACCIONES DESARROLLADAS:

e Creacion de un Manual para la empresa Mar Visual
e Creacion de Buzon de sugerencias, entregado al Gerente General Alfredo Alfaro

¢ Rally dirigido a todos los empleados de Mar Visual, 15 participantes
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PRIMERA ESTRATEGIA DESARROLADA

Creacion de Manual:

Objetivo comunicacional: Que exista en Manual de apoyo, para que los dependientes
de la empresa, Mar Visual tengan un soporte de la estructura de la empresa, de las
normas, derechos y obligaciones.

A la vez fortalecer los valores institucionales, la Mision y Vison de la empresa.

El orden de la empresa en su organigrama teniendo como retroalimentacion del deber

de cada empleado segun su cargo establecido, al ingresar a la empresa.

Descripcion: Ser de conocimiento del empleado el deber de leer el manual al ingresar

a la empresa, y tenerlo como apoyo en el momento necesario.

El Manual queda con el empleado en su &rea de trabajo.

Acciones desarrolladas:
a) Se dio lectura del Manual fue llevada a cabo de las oficinas de Mar Visual, dandoles
a cada empleado una Manual.
b) Cada departamento se organiz6 para la lectura del mismo, ya que este fue

entregado en dia normal de trabajo.
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Fotografia 1

Entrega de Manual a Roberto Enriquez (Gerente Mar Visual), por eEpesista
Maria Eugenia Gémez lzaguirre

Fotografia 2

Entrega de Manual a empleados de Mar Visual departamento de
produccidn , por e pesista Maria Eugenia Gomez lzaguirre
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Fotografia 3

Lectura de Manual a empleados de Mar Visual departamento
disefio, por e pesista Maria Eugenia Gémez lzaguirre

SEGUNDA ESTRATEGIA DESARROLADA

ACTIVIDAD RECREATIVA RALLY DE VALORES

Objetivo comunicacional: Fortalecer la filosofia empresarial de la empresa Mar Visual,
a través de una actividad recreativa, tomando en cuenta a todos los departamentos que

conforman la empresa.

Actividad que se realiza debido al que departamento de produccion sufre cambio de
personal total, de esta manera se da la bienvenida al nuevo personal y a los empleados
antiguos se refuerzan con valores de la empresa Mar Visual.

Descripcion:

Una actividad que fortaleci6 los valores empresariales, a la vez recalcar la Mision y Visiéon

de la empresa, y fomentar el trabajo en equipo.
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El desarrollo de la actividad saco a los empleados en de su zona de confort, dandoles a
conocer que el que los cambios de ambiente ayudan a relajar su rutina laboral.

El contactd con la naturaleza de la avenida las américas favorecid mucho la actividad.

Algunos de los juegos requirieron de esfuerzo fisico, teniendo como resultado el conocer
las capacidades fisicas de cada empleado de la empresa Mar Visual.

Acciones desarrolladas:

a) Juego 1 SALIR DE ZONA DE CONFORT
Se hace una rueda con los 12 participantes, cerrar los ojos y respirar profundo, y se
guiara por un paseo mental, de donde se encuentra a las personas o persona que
ama, y darle un toque al compariero de la par, para que siga la actividad, quien no
hable tendra una penitencia, de 10 sentadillas.

b) Juego 2 MIMICA DE VALORES
Dentro de la misma rueda se realizaran los 2 grupos, y se realizara una mimica con
los 8 valores de MAR VISUAL,

Arte Final, Disefio Monica Calderon, trabajo en equipo con Epesista Maria Eugenia Gémez
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¢) Juego 3 ENCOSTALADOS

Impulsar la perseverancia, agilidad fisica y el trabajo en equipo dentro de los

empleados de MAR VISUAL, un par de metros cada integrante de grupo Ay B deben

de saltar un 100 metros y hacer relevo, hasta que pasen todos los de cada equipo.

d) Juego 4 LA INTERROGANTE

Dentro del equipo, deben de elegir a una persona que diga la “Mision “de Mar Visual.

e) Juego 5 TRABAJO EN EQUIPO RELEVOS.

Cada grupo debe de pasar los 6 obstaculos dando toque de relevo diciendo un valor

de Mar Visual,
1) Saltar en un pie 50 metros, dar toque relevo
2) Subir juegos, verde y amarillo, dar toque relevo
3) Pasamanos, dar toque relevo
4) 10 sentadillas, dar toque relevo
5) 10 despechadas, dar toque relevo

6) Pasar juego de madera, FINAL decir ultimo valor.

f) Juego 6 LA INTERROGANTE

Dentro del equipo, deben de elegir a una persona que diga la “Vision” de Mar Visual

Fin de Rally, refaccion en el comedor.
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Fotografia4 Y5

Inicio de actividad de Rally, a cargo Epesista Maria Eugenia Gomez Izaguirre
Actividad relizada en Avenida las Americas 6ta calle Jardin central zona 13 Ciudad Capital

Fotografia 6, 7

Inicio de actividad de Rally, a cargo Epesista Maria Eugenia Gdmez Izaguirre
Actividad relizada en Avenida las Americas 6ta calle Jardin central zona 13 Ciudad Capital
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Fotografia 8, 9

Inicio de actividad de Rally, a cargo Epesista Maria Eugenia Gomez lzaguirre
Actividad relizada en Avenida las Americas 6ta calle Jardin central zona 13 Ciudad Capital

Fotografia 10,11

Inicio de actividad de Rally, a cargo Epesista Maria Eugenia Gomez Izaguirre
Actividad relizada en Avenida las Americas 6ta calle Jardin central zona 13 Ciudad Capital
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Fotografia 12

Actividad de trabajo en equipo, Colaboradores del departamento
de la Agencia de Publicidad Mar Visual

Fotografia 13

Actividad de trabajo en equipo, colaboradores departamento de produccion Agencia de
Publicidad Mar Visual
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Fotografia 14

Clausura de Actividad de Rally Epesista Maria Eugenia Gémez lzaguirre
Equipo de colaboradores Agencia Mar Visual S.A.
Avenida las Amercias 6ta calle Parque recreativo
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3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

INDICADORES INDICADORES
ESTRATEGIA CUANTITATIVOS CUALITATIVOS

De los 4 colaboradores del

departamento de produccion de

Mar Visual, los 4 leyeron el

Manual en la bienvenida a la

empresa y departamento, - La herramienta perfeca

siendos ellos la columna para saber como esta
Manual de vertebral de la empresa un 40 conformada La empresa, sus
induccion % de total de colaboradores reglas y normas.

- Las caracteristicas
fundamentales de el Manual
es que conozcan los valores
de Ma Visual

- Dar a conocer el
organigrama de Mar Visual

- Reslpado de Mar visual el
haber dado a conocer sus
procedimientos.

Rally de Valores

Participacion de 15
colaboradores, incluyendo los
Gerentes de la empresa

- Actividad para fortalecer el
trabajo en equipo

- Sacar al equipo de su zona
de confort

- Darle la bienvenida a
departamento de produccion
- Que los participantes
tuvieran activiad fisica

- Memorizar los valores de la
empresa

- Tener una actividad
recreativa

Buzon de
Sugerencias

Entrega al Gerente de la
empresa 1 persona

- Tener la retroalimentacion
de lo que piensan sus
colaboradores

- Saber el sentir de los
empleados

- Conocer las demandas

- Saber cuales son Las
molestias en Las areas

Control eleborado por Epesista Maria Eugenia Gomez
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CONCLUSIONES

El presente informe de EPS es una herramienta util para la Escuela de Ciencias de
Comunicacion y publico en general ya que a través de un proceso de investigacion que
se desarrollé durante el Ejercicio Profesional Supervisado se determiné la necesidad de

que tiene la empresa Mar Visual.

e Una de las necesidades es la carencia del conocimiento de los Valores
institucionales de la empresa Mar visual, por su personal activo, lo que dificulta la
carencia del conocimiento.

e La desinformacién que existe de las normas, reglas y obligaciones de los

empleados de Mar visual resultado de la falta de estrategia comunicacién para

mantener informados a los empleados.

e No existe un vinculo comunicacional entre los medios internos de la empresa Mar

Visual que permita conocer de manera directa las opiniones de los empleados.

e La falta de trabajo en equipo de los empleados segun sus departamentos.

40



RECOMENDACIONES

Se presentan las siguientes recomendaciones para mejorar la Imagen Institucional, como
el fortalecimiento de los Valores Institucionales de los empleados de la empresa Mar
Visual.

Que sea entregado el Manual de Ingreso a cada empleado de nuevo ingreso, para que

sea informado de las reglas, y obligaciones que tiene que acceder.

Realizar actividades recreativas fuera de la empresa, trimestral mente fortaleciendo el

trabajo en equipo y sacando de la zona de confort a cada empleado.
Mantener informacion actualizada en la cartelera dandole seguimiento a las opiniones
emitidas en el buzon de sugerencias. Invitar a los empleados a mantener siempre en

mente la Vision y Mision de la empresa.

Fortalecer la imagen institucional de la Empresa Mar Visual Involucrar a los empleados

en la realizacién de proyectos y actividades en beneficio de la Agencia Mar Visual.

Que el presente diagnostico comunicacional sirva como referencia para la empresa Mar

visual asi como para futuras investigaciones y estrategias laborales.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Barniz

Es una disolucion de aceites o0 sustancias resinosas en un disolvente, que se volatiliza o
se seca al aire mediante evaporacion de disolventes o la accion de un catalizador,
dejando una capa o pelicula sobre la superficie a la que se ha aplicado. Existen barnices
de origen natural, en general derivados de resinas y aceites esenciales de las plantas, y

barnices sintéticos.

Engargolado
Encuadernado modernas, econémicas y al alcance de cualquier bolsillo, como el

engargolado, son los factores mas importantes, para que haya casi desaparecido.

Impresion Laser

Inventado por Gary Starkweather durante la década de los 70 y comercializada por
primera vez en 1977, el dispositivo de impresiéon consta de un tambor fotoconductor
unido a un depésito de téner y un haz laser que es modulado y proyectado a través de
un disco especular hacia el tambor fotoconductor. El giro del disco provoca un barrido

del haz sobre la generatriz del tambor.

Laminano en frio
Realiza este proceso se le conoce como laminador. El laminado puede ser en frio o en

caliente.

Placas
En electronica, “circuito impreso”, “plaqueta de circuito impreso” (del inglés: Printed
Circuit Board,PCB), es la superficie constituida por caminos, pistas o buses de material

conductor laminadas sobre una base no conductora.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Resina
https://es.wikipedia.org/wiki/Disolvente
https://es.wikipedia.org/wiki/Volatilizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gary_Starkweather&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/wiki/A%C3%B1os_1970
https://es.wikipedia.org/wiki/Fotoconductividad
https://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%B3ner
https://es.wikipedia.org/wiki/L%C3%A1ser
https://es.wikipedia.org/wiki/Electr%C3%B3nica
https://es.wikipedia.org/wiki/Conductor_el%C3%A9ctrico

Ploter
Un pléter es una maquina que se utiliza junto con el ordenador e imprime en forma lineal.
Se utilizan en diversos campos: ciencias, ingenieria, disefio, arquitectura, etc. Muchos

son monocromaticos o de 4 colores, aunque también hay de ocho y doce colores.

Relieve
Término relieve puede hacer referencia a varios articulos: Relieve terrestre, estructura

terrestre. Relieve invertido, inversion del relieve terrestre

Sublimacién
Impresora de sublimacion
La impresora de sublimacién son un tipo de impresora que utiliza calor para transferir

la tinta al medio a partir de una cinta con tinta de cuatro (4).
Troquel electrénico

Quebrado: El cospel muestra parte de su impronta partes faltantes como resultado de la

ruptura del disefio del troquel. Troquel desgastado:
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E GRAFIAS

http://biblioteca.usac.edu.gt/EPS/07/07 0610.pdf
www.marvisual.com

Fan Page MAR VISUAL
https://www.facebook.com/MAR-VISUAL-61072730711/?fref=ts
Grupo de Facebook

https://www.facebook.com/groups/marvisual/?fref=ts

Cronograma Gantt

https://www.google.com.gt/search?tbm=isch&qg=diagrama+de+gantt+de+una+e

mpresa+de+productos

FODA
https://www.google.com.gt/search?tbm=isch&q=FODA+&imgrc=IShPg-Ucl-
UdeM%3A

Glosario

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Especial%3ABuscaré&profile=default&fu

lltext=Search&search=
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ANEXOS

Transcripcion completa de la entrevista

La entrevista se realizd6 con cada empleado en los diferentes cargos de la empresa,
Mar Visual el lunes 01 dia Lunes 01 de febrero del 2016, al regresar de la primera

reunion anual de los nuevos cambios que obtendria la agencia.

Reunidn se realiz6 en el Hotel Crown Plaza zona 13, en donde cada empleado recibié

un cuaderno con su nombre y cargo, para identificar sus diferentes funciones.
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e Contenido de Manual Agencia Mar Visual

"No somos sofiadores,
somos cazadores

de suenos"

Arte Final, Disefio Monica Calderon, trabajo en equipo con Epesista Maria Eugenia Gémez

Para nosotros es un placer que seas parte del eguipo Mor Visuol, es por eso
gue a continuacion te presentamos una breve infroduccion a lo gue es
nuestra empresa, o gue hocemes, en lo gue creemos, a lo que nos
comprometemos y lo que esperamos de fi.

Te dames la bienvenida creyendo firmemente en gue tus copacidades
son las que buscamos, es por eso que ahora formas parte de este equipo
creatfivo y con una vision clara de lo que hacemos y a donde queremos

llegar.

Esperamos que tu camino en Mar Visual sea agradalble, muy divertido y
scbre todo que te haga crecer tanto profesionalmente como en lo

personal.
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¢Por qué existimos?

MISION

Somos una empresa creativa, joven y profesional, con
ideas innovadoras y vanguardistas, ofrecemos un servicio
competitive y personalizado de calidad, con procesos
simples y rapidos.

(\wesTra \f5idn

¢ Qué queremos ser?

VISION

Ser la solucién grafica mas completa y competitiva del
gremic publicitario, destacandonos por nuestra
creatividad e innovacion.

N
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1. HIGIENE Y LIMPIEZA
Procuramos en todo momento mantener impios y ordenadas nuestras areas
de trabojo, o como los espacios comunes con el fin de hacer de esta
empresa un lugar de frabaijo digne y agradable.

2. CREATIVIDAD
Creamos concepios innovadores, creafivos y arfisticos.

3. ORGANIZACION
Contamos con procesos cloros y definides de toda la estructura de la
empresa. Renovamos el conocimiento de todo el equipo de frabaojo.

4. RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO
Somos eficientes, cumpliimes con los compromisos adquiridos poro o
empresa y pora los clientes. Tenemes iniciativa para anticipornes a lo que el
cliente necesita y velamos por el crecimientc de la agencia.

5. RESPETO Y CORDIALIDAD
Escuchamos las opcicnes de todo el equipe, velamos por lo armonia y
fomentames el trabajo en eguipo.

@ (P2 visual
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Servicio al Clienfe

Reconoccemos que el cliente es nuestra prioridad y la
razon de ser de la empresa.

Entregamos nuesiros productos bien desde la primera
vez. Eso es calidad.

Buscamos Soluciones a los requerimientos de clientes.
Eliminamos las palabras
“no se puede” y “no"

(P mar visual ce@
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(Aso de Redes &aaﬁs

@

Esta terminantemente prohibido el uso de redes sociofes, YouTube y comeos
personales en hororios lakborales. Usted puede hacer uso de Ios mismos anfes de
su hora de ingreso, en su hora de olmuerze o después de su jornada lolooral.

s de Ol D

El celulor personal, es permifido para emergencias y comunicarse con su familia
de manera breve.

En reuniones y juntos deberd ser colocado en modo de vibrader, a excepcion
de ventos.

Nc podrén usor sus redes sociales en sus teléfonos celulares, En casos
recurrentes los celulores seran recogidos al ingresor a la empresa y devueltos al
refirarse.

Se pueden ufiizar los teléfonos de la oficina para llkamados personales, pora
llomados de emergencia y famiiares, los cuales deben de ser BREVES Y
ESPORADICAS.

(P marvisual s
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Tarita de Marcado
Todos los colaberadores deberdn marcar su torjeta de confrol de horaric ol
ingreso y salida de sus labores.
Se debe marcar lo tafjeta aln cuando su legada torde sea por causa justificada.
SE DEBE MARCAR SIEMPRE LA HORA DE SALIDA.
B dio no morcado se contara comoe folta injustificoda y se procedera ol

descuento del mismo.

Se debe marcar la tafjefa de control a las 8:00 am.

Se ctorgoran 5 minutos de tolerancia. Cuando por algun mofivo usted se presente
a trobajor después de los 8:05, corerd una amenestacion de Q1.00 por minuto de
refraso.

Corsumo de [Himeslos

Los colaboradores Unicomente podran consumir oimentos antes de las 8 amy de
TaZ2pm.

Es permitido tormar una refaccion al dia de manera discreta y sin paror sus lobores
para efio.

@ ()iz visual
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Administrafivo: Entrada 8:00 om / Salida 5:30 pm
Produccion: Enfrada 8:00 om / Salida 6:00 pm — Miércoles 5:00 pm
Almuerzo: 1:00 a 200 pm

» Todo el personal sin excepciones debera comer en el horaric estoblecido
de aimuerzo.

« En coso de no poder olmorzar en el horario establecido por cuestiones
laborales, el colaborador podra tomar su hora de oimuerzo después y
deberd comer en privado.

* B Wi, uso de redes socioles y demas actividades exira lakborales son
permitidas Unicamente de 1 a 2 pm, también antes o después de su
horaric laberal.

* NingUn departamento delbera guedor completamente sclo para cimorzor
antes de la 1:00 y después de las 2:00 pm.

Si un colaborador no puede por cuestiones de traloaje almorzor de 1 a 2 pm,
pedra hacerlo después, en privado, sin ocfividades de recreacién, sin usc de inter-
net ni redes sociales.

Ningin departamento completo pedra tomor su hora de almuerzo después de las
2:00 pm. En el caso de que todoes los colaboradores de un deparfamento, por
cuestiones de frabajo, hayan perdido su hora de aimuerzo, deberdn furnarse de 2
en 2 para comer sin dejor su drea sola.

O mat visual @

4 .
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acién Yersonal

Portar en forma adecuada y en perfectas condiciones de limpieza el uniforme.

El personal femenino deberd utilizar maquillaje discreto, cabelo y uhas debidamente
ameglados, calzodo limpio y apropiado.

El personal masculino deberd rosurarse pericdicamente, cabello recortado, ufios
cortas, calzado impio y opropiado.

Recuerde que el dia viernes es dia casual.

« Practicaremos un frato cordial y amigalble entre nosotros.

« No se permitira, groserios, malas palabras, silbar ni bromos de indole sexual o
discriminacion.

« Cuande visiternos a clientes o ellos nos visiten, seremos respetucses y no
utilzoremos lenguaije vulgar, ni malas palobras.

(P max Visual @
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Ordeny | -impieza

Coda colaborador es responsable de tener su area limpia y crdenada. En el caso
que se encuentre desordenada al final del dia, la sancidén sera presentarse o
limpiar el fin de semana, su lugor y los aéreas comunes.

Después su hora de almuerzo, deberdn levantor sus platos y cubiertos, lo gue sea
de firar, se deberd firar en el momento y lo que sea de lavor, se debera dejor en el
lavatrastos.

Cuando termine de tomar café o cualguier bebida, debe llevar inmediotamente
al lavairastos su voso ¢ taza. No acumule frastos en su escritorio.

Uso de los bafics: Cuidar la higiene y limpieza de coda bafio. En coso de que los
homlores utiicen el bafic de mujeres, deben ser lo mas higienicos posible.

Se debera mantener orden en cada una de las areos de trabajo a fin de feneruno
oficina presentable y funcional pora realiza las lakbores diarios, asi come procuror
el manejc odecuade y cuidadeso del egquipo asignado a su area o equipo
general de la oficina.

Nota:
En el caso de mal usc o deterioro de los equipos, la amonestacion sera monetaria.

E—— mavbua

. v b
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Es permitido escuchar musica en los dreos CON VOLUMEN PRUDENCIAL gue
permita hablar por feléfone con los clientes o proveedores.

flara de Chismes y Rumores

Por respeto a nuesiros compaferos, evitemos comentarics que no nos consten
© gque puedon ofectar a ofras personas. Para cualquier duda puede dirigrse o

la Direccién Ejecutiva.
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1. Llamada de atencidn verbal.

2. Liamada de atencion escrita.

3. Suspensidn de hasta & aigs sin goce de solario.
4. Despido sin responsabiidad patronal.

Las faltas graves, que no requieren lamada de atencion verbal, escrita o
suUspension previas, son:

* Elrobo.
*Dano intencional a ias instalaciones y ei equipo de ko empresc
* Fuga ae informacion confidencial de la empresa.

= Agresion fisica o verbal intencional contra clentes, jefes y compaferos ae
trabajo.

* Presentarse bajo los efectos del alconol u otras sustancias que alteren sus
capacidades para iaborar.

Nota:

Las faltas anteriores, segun lo estipula &l cédigo de trabaje y el regiomento
interno, ameritan el despido sin responsabilidad patronal.

O mavisyal s
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B pogo de su suelde base mensual, se hara de la siguiente forma: 50% el
dio 15 y 50% el Jitimo dia habil de cada mes. En esta segunda guincena se
reglizaran descuentos y pagos adicionales como Bonos, horas exiras,
incentive de ventas, efc.

Anticipos: Se podran otorgar anticipos de sueldo. El monto en cuestion sera
descontado cada fin de mes. NO SE CONCEDERA MAS DE UN ANTICIPO
MENSUAL.

Prestamos: Usted puede solicitor préstamos Unicamente para emergencias
familiares, siempre y cuando sean auforizados por su jefe inmediato. Estos
no podran ser mayores o Q.1, 500.00 y deberdn ser cancelados en un
periodo maximo de 3 meses. No se otorgara ningin préstamo de caja
chica.

Horas Exiras: Seran sclicitadas por necesidod de la empresa y ouforizodas
per su jefe inmediato. B tiempo de comida en herario exiracrdinario, no
serd contado como tal.

s () M2 VisURA
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En caso de necesitar olgin permiso este debera ser sclicitado con 24 horos de
anficipacion, sera evoluado por su jefe inmediato, debera ser justificodo y el
tiempo DEBERA SER REPUESTO en horas adicionales de frobajo o fin de semana
(si la carga de fralbojo lo amerita).

Si un coloboradcer foito por emergencia médico, deberd prasentar constancia
de Alerta Medica {Obligatoria).

De no ser ad, se procederd of descuento monetario proporcional o las horas ©
dios de ausencia.

Por la naturaleza de nuestros servicios y las necesidades de nuestros clientes en
Mor Visuol el periodo establecide de vacacicnes pora todo el personal es el
siguiente:

12 dios o Fin de ano / 3 dios de Semona sonta (lunes, mortes y miércoles santo)

Nota:
No habran vacaciones fuera de estos periodos.

O mar visual s
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Caradilacién y Pesarrollo

Cada coloborador debera asistir a los curses de capacitacion referentes o
su area o de interés comim que la empresa proporcione, yo gue los mismos
implican una inversidn y un beneficio para el coloborador.

fetiidades Recredlivas

Con el propésito de estimular &l companerismo, esfuerzo, dedicacion y
actitud de servicio, la empresa redlizara actividades dende participaran
todos los colakoradores que osi ko deseen, logrando as con esto fomentar
un arbiente de trabojo agradable.

Es el descuento monetano comrespondiente a tralbajos mal
realizades. Se le informara previomente o cada colaborador
el descuento que aplica por cada error. 8 valor a descontar
serd el precio costo y se hord en su quincena de fin de mes.

&
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AGUINALDO: Conforme a la ley todos los colaboradores seran refribuidcs con
un sueldo onuol por concepto de aguinaldo siendo este eguivalente a un
sueldo mensuald segin su salaric y proporcional a los dias traibojados.

BONO 14: Por decreto gubemativo, cada afc en el mes de julio se pogaora un
sueldo adicional. Este bono sera proporcional a los dias tralbajodes.

VACACIONES: Conforme a la ley lakoral, usted cuenta con un pericdo de
vacaciones de 15 dios onuoles.

Todos los coloborodores seran ofiliodos al Insfituto Guatemoitece de
Seguridod Social, quienes no cuenten con su camé, deberan comunicaro
pora realizar el fromite comrespondiente.

B page comespondiente ol IGSS es el 4.83% del saloric bose, por beneficio ol
colaborador no se tomora de horos extras, bonos, etc.

Los afiiades tiene acceso a: consultas medicas, medicamentos, derecho a
gozar del IRTRA y pago por suspensiones medicas.

i .
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Prescripcidn de Yuestos

Alfredo A¥aro

Gerente General

Es el responsable de llievar el control general de ko empresa, ver que los procesos se cumpian de
acuerdo a lo establecido y solicitado en el regiomento, ver que todas ias estrategias sean
enfocadas en lograr la productividad y rentabilidad de la empresa.

Roberto Enriquez

Mullimedia y Financiero

Responsable ge todos los proyectos de fotografia y multmedia solicitados o la empresa, en su
calidad de socio el debe ver el ingreso finoncierc y asegurase de que haya disponibiicad
suficiente para los gastos e inversiones de la empresa

Raul Calancho

Jefe de Produccion

Encargado de veior por ko armonia en Produccion.

Encargado de impresidon de matenal de pequefo formato, llevar control ge notas de envio,
revisar reportes de piotter y bodega, distibucion de frabgjos enfrantes y soicitud de
mantenimiento de magquinarna.

Encargado de llevar control de horas extra, reporte de Instalociones, solicitud de permisos y
amonesataciones a personal de produccion.

Equipo o su cargo: Computadora y sUs OCCesonios, impresora de escritorio, impresora Minoita 750
8, Impresora Minolta 280, impresora de camets Epson TS0, Laminadora, Troqueladora, Plofter,
encuademadors y guilotinas manuaies y eléctrica.

F XY
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Raul Calancho
Multimedia y Financiero | . = Produccion

Disenador Preduccion e
Grafico impresion Ploiter

Ejecutivo Disen Produccion e
de Cuentos Grafico Instolaciones

Produccion y
Compras

Produccion e
Impresion Digital
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Disenador Grafico

Debe regizar de manera creativa, innovadora, cuidando redaccion y ortografia los artes que kos
clientes solicitan, proponer siempre mds y superar ks expectativas del ciiente, entregar artes con
especificaciones ciaras tanto @ produccidn como a proveedores extemos y cumplr con ko meta
de disenos establecida por mercadeo.

Equipo a su cargo: Computadora y sUs QCCEsorios.

Produccion e Impresion en Plotter

Encargado de reglizar y llevar control ge impresiones en gran formato y froqueles, revisar que el
equipo funcione en optimas condiciones y asisitir en produccion.

Equipo a su cargo: Computadora y sus accesonos, Troqueladora, Plotter y guillofinas manuales y
eléctica.

F ion e Instalaci

Encargado de coordinar y verificar todo lo necesano para las instalaciones y del uso de las
siguientes maquinas: guillotina electrica, encuademadoras, iaminadorg, foliadora, piancha de
calor, empaques y asistr en produccion.

Produccion y Compras

Encargado de organizar las existencias de productos en bocega, controiar a entrada y sakida de
productos, actualizar el inventarno de existencias, ekxborar ordenes de COMPra para suministros
internos y asistir en produccion.

produccion e Impresion Digital
Encargado de toda la impresion digital, verficor que fodo vaya en el material solicitado antes de
imprimir, verificar que la impresion sea opfima antes de darie el acabadce y cortar, laminar,
perforar o troquelar el matenai.

() mar visual el
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Confraloria

Ueva la agminstracion de toda la papelena contabie, mantiene al dia ias cuentas por pagar y
cuentas por cobrar, coording o mensajena, da seguimiento a las ordenes de trabajo hasta su
conciusion y mantiene control de [0s horarios de entradc y ae saida.

Equipo a su cargo: Computadora y sus accescrios, multifuncional e impresora de facturas.

Asistente Confable
Encargado de ia coja chica, emision de cheques, realizar los gepositos, kabor de cobro, envio de
informacion contabie y assiira togo 10 gue sofcite contraloria.

Mensajeria y Cobros

Encargaao de cobros, entrega de papelena y materiales solicitados, y entregar ias notas de envio
debidamente igentificaaas.

Material @ su cargo: papelena utiizada para realizar cobros y/o entregas.

L B,

y mp
Veiar por ia limpieza ce las areas de Mar Visual y lievar controt de los suminsiros ae limpieza.

Ejecufivo de Cuenias

Debe cumpliir con la meto ae venta establecida por finanzas y & nimero de visitas asignada,
promover y divuigar nuestra marca, entregar todos los formularios para lograr los gebidos
confroles y presentar coda viemes su cierre de ventas y su programacion de visita para ia semanda.
Equipo a su cargo: Computadora y sus QCCesonios.

— e — r——
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e CRONOGRAMA CALENDARIO

MAY JUNI JULI
O ®) ®)
1 2 411 2 3 4|1 2 3 4

Presentaciéon Plan
comunicacional, Gerente Mar
Visual

Entrega de cambios Plan
Comunicacional

Revisién segunda fase Plan
Comunicacional

Reunion Gerente Mar Visual,
presupuesto

Entrega cambios Plan
Comunicacional

Accion 1 Autorizacion Manual

Accion 1 Reunién Departamento
de Disefio elaboracion Manual

Reunion, Gerente revision Artes

Cambios de Artes

Accion 2 Reactivar Buzon de
sugerencias

Elaboracién Buzén de
Sugerencias

Accion 1 Autorizacion Manual,
Arte final

Accién 3 Reunion Gerente,
autorizacion Rally Valores

Accion 3 Ejecuciéon Rally Valores

Accion 1 Entrega Manuales
impresos

Accién 2 Colocar Buzén de
sugerencias

Acciones 1,2,3 Reunién Gerente
Mar Visual Reporte final
actividades del mes
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Nombre del Alumno (a):

LICENCIATURA

No. De Carné:

Jefe o Encargado (a):
Institucion o Empresa:
Supervisor de EPSL:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Ejercicio Profesional Supervisado
de Licenciatura 2016

Maria Eugenia Gomez Izaguirre
200017183
Alfredo Calancho Alfaro
MAR VISUAL
Lic. Sandra Hernandez

it Fechas MES HORAS PRACTICADAS TUSHE RN
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Sab.

1 |Del:02/ Al 06 Mayo 6 6 6 6 6 X 30 hrs.

2 |Del:09 / Al:13 |Mayo 6 6 6 6 6 X 30 hrs.

3 |Del: 16 / Al: 20 |[Mayo 6 6 6 6 6 ol 30 hrs.

4 |Del: 23 / Al:27 |Mayo 6 6 6 6 6 X 30 hrs.

5 |Del: 30 / Al:31 |Mayo 6 6 X 12 hrs.

6 |Del: 01 / Al: 03 |Junio 5 5 5 X 15 hrs.

7 |Del: 06 / Al: 10 |Junio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.

8 |Del: 13 / Al:17 |Junio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.

9 |Del: 20 / Al:24 |[Junio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.

10 |Del: 27 / Al:30 |Junio 5 5 5 5 8 X 28 hrs

TOTAL DE HORAS DE PRACT ICA REGISTRADAS
250 hrs.

IMPRESION ¢ MULTIMEDIA
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_:""‘ E P S Universidad de San Carlos de Guatemala
' ‘5 Escuela de Ciencias de la Comunicacién

“ec® LICENCIATURA Ejercicio Profesional Supervisado
de Licenciatura 2016

Nombre del Alumno (a): Maria Eugenia Gémez Izaguirre

No. De Carné: 200017183
Jefe o Encargado (a): Alfredo Calancho Alfaro
Institucion o Empresa:  MAR VISUAL
Supervisor de EPSL: Lic. Sandra Hernandez
il Fechas MES HORAS PRACTICADAS Tord oo
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Sab.
1 |Del:04 / Al: 08 Julio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.
2 1Del1Y /[ Al:15 Julio 4 4 4 4 4 X 20 hrs.
3 |Del:18 / Al:18 Julio 4 5 hrs.

4 |Del: [/ Al

5 |Del: /AL

GoiDek - [oR):

7 IDeli=" [ Al

8 ibelisaa Al

9 i Dels - AL

10 Pelz ./ AL

TOTAL DE HORAS RACTICA REGISTRADAS
50 hrs.
7 7

/5

dez =Supervisora EPSL
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f&’(a) o Encarga

%) mar visual

DISENG + IMPRESION + MULTIMEDIA



