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RESUMEN 

 

En esta oportunidad de una manera breve y concisa voy a explicarles las distintas 

etapas que se llevaron acabo para crear un plan de comunicación para la empresa 

Topmotion Bus, S.A. 

 

Se realizo en un periodo determinado una investigación por medio de 2 métodos o 

técnicas de investigación y con los cuales se identifico  distintos problemas de 

comunicación que en la empresa tiene, en tal forma de una manera conjunta con 

Gerencia General se determino 3 acciones a tomar de manera primaria, pero siempre 

teniendo en cuenta y siendo consientes que no eran la solución completa, pero si era 

el comienzo para buscar un mejor camino de comunicación interno y externo para el 

mejoramiento de la entidad. 

 

Se plantío los distintos paso a seguir, los cuales se comenzaron a ejecutar en un 

tiempo determinado y  se desarrollaron uno por uno, se presentaron, se aprobaron  y 

se implementaron en el momento indicado tanto en la empresa con los empleados, 

como con los clientes de la misma, ya que el objetivo especifico era el mejoramiento 

de la comunicación utilizando herramientas tanto para el cliente interno que en este 

caso es el empleado como el cliente externo que lo es el cliente que utiliza el medio de 

comunicación que como empresa se presta. 

 

La implementación de un manual de comunicación interno fue uno de los caminos a 

seguir en al empresa, ya que Gerencia General cree fielmente que lo 1ro. Es contar y 

tener empleados comprometidos con su trabajo y con la empresa y una de las formas 

es que el empleado conozca, sepa y viva lo que es ser parte de Topmotion Bus y eso 

solo se logra teniendo todos los conocimientos, las experiencias y saber  que somos, 

que hacemos y para donde vamos como empresa y de lo que somos parte.  
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También como parte complementaria pero no menos importante se llego a la 

conclusión que la implementación de las redes sociales eran mas que necesarias y 

obligadas en la empresa, que  era algo que se le daba muy poca importancia y dejaba 

por un lado y con esta investigación se determino que son una de las mejores 

herramientas de servicio, información y venta, por lo cual se refresco y se implemento 

de una forma directa y la cual semanal mente se le esta dando información y 

actualización para el mejor servicio al cliente. 

 

Es así como estos fueron los caminos a seguir, lo que se realizo y se implemento para 

que el servicio fuera eficaz, el conocimiento fuera completo y así el compromiso como 

empleado fuera al 100% y contar con las herramientas para prestar una mejor atención 

al cliente que es el porque estamos como empresa. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 III 

INTRODUCCIÓN 

 

Guatemala es un país en vías de desarrollo, la educación no es un derecho al que 

todos pueden acceder y el analfabetismo sigue siendo una tasa alta que se debe 

combatir. Los medios  tradicionales representan el canal mas fuerte de información. 

 

En general los recursos de la población no son altos, el nivel de vida en medio con 

tendencia a bajar. El desarrollo no es inalcanzable, se debe combatir el déficit de 

educación y de información y los medios publicitarios son una esencial herramienta. 

 

Un medio puede promover conocimiento, información, cultura, publicidad, promoción y 

sobre todo la venta, ente concepto tan amplio, se tomara en ese sentido, en el que la 

persona por medio del canal adecuado se le incentiva a la compra. 

 

En nuestro país, la publicidad se ha convertido en una necesidad para las ventas y la 

promoción, somos un país consumista, en la región de centro américa ocupamos el 

puesto No. 1 en consumo de productos básicos y no básicos, es por eso  la necesidad 

de anunciarse en los medios tradicionales (radio, televisión y prensa)   en los últimos 10 

años a la fecha han surgido otros medios alternos como lo son los medios exteriores 

(vallas, Perimetrales, Pantallas y Publicidad móvil). 

 

Esta ultima con gran aceptación y utilizando el medio que el 67% de la población de la 

ciudad capital utiliza, el transporte urbano publico, es por eso que la Publicidad en 

Buses se ha convertido en el líder de los medios exteriores utilizando la parte trasera de 

los buses y colocar la  publicidad de cualquier marca y/o anunciante. 

 

El presente estudio se basa en una empresa que trabaja en este medio y en el cual 

pretendo apoyar y buscar los mejores medios de información para su desarrollo interno 

y externo para con sus clientes, proporcionando las herramientas de comunicación 

técnica y de ventas. 
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JUSTIFICACIÓN 

 

La creciente corriente que en la actualidad trata de despertar el interés por el medio de 

la publicidad exterior es una de las principales Fuentes inspiradoras de este trabajo. 

 

El tema de la comunicación es muy relevante por lo que se toma como titulo un tópico 

relacionado con la publicidad comercial tomando como base los siguientes 

fundamentos: 

 

Primero: La publicidad exterior en Guatemala es el canal mas importante y económico 

que los anunciantes han encontrado para darse a conocer tanto institucional como 

comercialmente de una forma mas económica que con los medios tradicionales 

(llámese TV, Radio y Prensa). 

 

Segundo: La publicidad móvil es el medio externo mas utilizado por los anunciantes de 

consumo masivo y en tal forma es necesario como empresa contar con todos los 

lineamientos y materiales de apoyo  para poder ofrecer el mejor de los productos y 

servicios. 

 

Tercero: Encontrar todas las herramientas, tanto técnicas como de comunicación para 

dar este servicio de la mejor manera a nuestros clientes, proporcionando 

especificaciones técnicas de diseño, plantillas, referencias comerciales de otras 

marcas, precios, etc. 

 

Cuarto: Proporcional a todos los empleados de la empresa toda la información de lo 

que se esta comercializando, tanto lo técnico como lo administrativo para conocer y 

saber lo que ellos venden e instalan. 
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Quinto: La creación de los manuales técnicos de cada departamento, así como toda la 

información adecuada que se le va a presentar al cliente tanto personalmente como lo 

que se debería de enviar x un correo electrónico, establecer una tabla de precios de 

acuerdo a la venta, plantilla técnica para solicitar artes, así como una presentación con 

la cartera de productos,  etc. 
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CAPÍTULO  I 
 

1. DIAGNÓSTICO 

“DIAGNOSTICO DE LOS DISTINTOS PROCESOS DE COMUNICACION QUE SE 
EJECUTAN  A LO INTERNO DE  TOPMOTION BUS” 

 

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNÓSTICO 

 

1.1.1. Objetivo General 
 

• Realizar un diagnostico de comunicación Interno en el cual se estará 

identificando los distintos procesos de comunicación de los empleados en Topmotion 

Bus. 

 

1.1.2. Objetivos Específicos 

 

• Analizar los diferentes tipos de comunicación, (información, especificaciones 

técnicas, materiales que se dan dentro de Topmotion. 

 

• Proponer un Plan de comunicación interpersonal y departamental dentro de la 

empresa. 

 

• Realizar un plan estratégico de comunicación para el personal de Topmotion. 
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1.2   LA INSTITUCIÓN:  

    

1.2.1  TOPMOTION BUS, S.A. 

 

1.2.2  Ubicación Geográfica 

 

Topmotion Bus es una empresa  constituida  y ubicada en la ciudad de Guatemala, en 

Condominio Valles del Naranjo, Casa 33, Z. 4 de Mixco, código Postal 010004, su 

teléfono es 502 2441 4118. 

 

1.2.3  Integración y Alianza Estratégica 
 

La empresa imprime sus propios productos y  adquiere los mejores suministros con 

Proveedores extranjeros, para las instalaciones de la publicidad exterior, con el fin 

principal de mantener un precio competitivo y llenar las demandas del mercado de 

nuestros productos y servicios. 

 

Ponemos a disposición de nuestros clientes los mejores productos de vinil, tintas y 

maquinas para impresión y producido con la más alta calidad de las normas ISO que 

garanticen la calidad y durabilidad del mismo. 
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1.2.4 Antecedentes  

 
Topmotion Bus es una empresa  constituida  en el mes de abril del año 2013, por una 

persona emprendedora llamada Mario Fernando Ordoñez Montes, se dedica a la 

comercialización de Publicidad Exterior, específicamente en el transporte Urbano de la 

ciudad capital, están comprometidos con brindar  la más alta calidad,  en impresión 

grafica así como la mas adecuada instalación de la misma, proporcionan garantía y 

servicio en  su trabajo, utilizando los mejores suministros de impresión grafica. 

 

Uno de sus objetivos principales fue cubrir el mercado de Publicidad en Buses Urbanos 

en la ciudad capital y ser lideres en la región, debido a la necesidad de diversificar su 

línea de producto y servicio se implemento la regionalización emigrando a los países 

vecinos como lo es El Salvador y Honduras. 

 

Actualmente ofrecemos a nuestros anunciantes toda la línea de Publicidad móvil en la 

región de C.A. 
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1.2.5  Departamentos y Dependencias 
 

El personal que labora en Topmotion Bus así como los distintos departamentos que la 

componen: Está conformado por 14 colaboradores,  y ellos forman parte de 4 

departamentos que se identificaron claramente y están divididos de la siguiente forma: 

 

 Gerencia General, (Gerente y/o Dueño) Es el dueño quien realiza la función de 

administrar y dar el soporte financiero como también por el cumplimiento de los 

presupuestos asignados para el año de trabajo, así como las ventas propuestas y 

supervisión de los trabajos contratados, Comercialización y Mercadeo (Sub Gerente 

Comercial y ventas, Ejecutivo de Ventas), Depto. encargado de la comercialización de 

los distintos servicios que Topmotion Bus presta en Guatemala y C.A.  

 

Así como el encargado de realizar la Publicidad de la empresa en los distintos eventos 

de Publicidad y Mercadeo. Operaciones y Soporte (Gerente de instalaciones y Soporte, 

Supervisor de Región,  Diseñador y arte finalista, Impresor, 3 instaladores) Depto. 

Encargado de las operaciones tanto de instalación, supervisión y soporte de los 

servicios de la empresa así como la realización, adaptación e impresión de los 

materiales que se utilizan, tanto en Guatemala como en C.A. Administración y 

Contabilidad (Gerente Administrativo y Financiero, Contador,  encargada de Limpieza y 

mensajero). Departamento encargado de la administración interna, contabilidad, 

facturación, cobros y servicios de mensajería y limpieza de las instalaciones. 

 

Medios de comunicación 

Contamos con un correo electrónico personalizado por el cual nos podemos comunicar 

de una forma directa con nuestros clientes, y poderles servir de una forma inmediata a 

sus necesidades, vía telefónica en  medio de comunicación que todos utilizamos para 

poderse comunicar, adicional de cuenta con el apoyo de una página web que tiene 

acceso muchas entidades o empresas conozcan el servicio y productos que brinda 

Topmotion a sus clientes. 
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1.2.6  Misión  
 

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

los mejores precios en el mercado de  Publicidad Exterior, específicamente en Buses 

Urbanos de la Ciudad capital de Guatemala,  siempre satisfaciendo sus necesidades 

cumpliendo con las expectativas de servicio. 

 

1.2.7  Visión 
 

Ser una empresa con prestigio reconocido a nivel nacional y regional, con una 

excelente estructura administrativa, operativa y comercial, de modo que nos haga más 

eficientes  y confiables para tener la preferencia de nuestros anunciantes y 

proveedores,  juntos hacer rentable el trabajo en beneficio del desarrollo integral de 

nuestros colaboradores, para lograr tener presencia en el mercado nacional e 

internacional.  

 

1.2.8  Objetivos Institucionales 
 

La prioridad de Topmotion Bus es satisfacer las necesidades de nuestros anunciantes, 

y  brindarles  un buen servicio para que queden satisfechos con su contratación, y 

puedan seguir confiando de nuestros productos con  certeza,  calidad,  garantía y 

servicio. 

 

La relación con nuestros proveedores es comercial y muy estrecha ya que ellos nos 

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

buen producto a nuestros anunciantes, existe una buena comunicación interpersonal, 

que se lleva a cabo por medio de todas las líneas de comunicación existentes, desde 

un e-mail, una llamada telefónica, un documento, redes sociales, etc. 
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1.2.9  Publico Objetivo 
 
Agencias de Publicidad, Empresas y Negocios que busquen anunciarse en Medios 

exteriores y busquen subir sus ventas. 
 

1.2.10    Organigrama Topmotion Bus 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Gerencia	General	

Administra/vo	y	
Contabilidad	

contador	

servicios	y	
mensajeria	

Sub	Gerencia	
Comercial	y	
Mercadeo	

Ejecu/vo	de	
Ventas	

Gerencia	de	
Operaciones	

Impresor	

Instalaciones	

Supervisores	de	
Pais	
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1.3   METODOLOGIA 
 

1.3.1 Descripción del Método 
 

El tipo de investigación a utilizar es Descriptiva: Lo que buscamos al realizar esta 

investigación es describir la situación actual de Topmotion, sobre la falta de los medios 

de comunicación adecuados así como los materiales de apoyo necesarios para dar un 

buen trabajo y servicio, tales como: Especificaciones y ficha Técnicas de lo que se 

hace, manual de ventas, listado de precios, rutas, etc. Esto con el fin de que sea una 

empresa más reconocida  y pueda proporcionar  sus productos y servicios a nivel 

nacional e internacional. 

 

1.3.2  Instrumentos 
 
Entrevistas y  Encuestas 

 

1.3.3  Cronograma  
 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
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1.4   RECOPILACION DE DATOS 
 

1.4.1   Ficha de la Encuesta Empleados. 
 

Encuesta realizada al personal de Topmotion Bus y sus resultados. 

1 Cuanta Colaboración hay en su ambiente de trabajo? 

  

 

  

 

a Buena                                       

  

 

b Poca 

  

 

c Ninguna 

   

2 ¿Qué cordialidad hay entre  sus compañeros? 

   

 

 

a Buena          

 

b Poca 

 

 

c Ninguna  

  

3 

 

Que tan rotativo es el personal? 

 

   

  

 

a Nada                

 

b Poco 

 

 

c Regular 

  

4 Qué tantas  oportunidades se dan para ser creativo e innovador  

  

 

    

 

a Muy poca oportunidad 

    

 

b Ninguna oportunidad 

    

 

c Bastantes oportunidades 

     

5 ¿Qué accesibilidad se tiene con Gerencia? 

 
      

 

a Poca 

   

 

b Regular 

   

 

c Buena 
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1.4.2    Graficas, cuadros e  interpretaciones de resultado de la Entrevista a 
Clientes  
 

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,  

utilizando manuales, bifoliar, listado de precios, especificaciones técnicas, etc. con el fin 

de que cualquier duda todo está por escrito. 

 

 Cual seria la forma adecuada que se le informe sobre los productos 

 y servicios  que Topmotion ofrece a sus clientes? 

 

 

 

Fuente: Mario Fdo. Ordoñez 

Fecha: 17/02/16 

 

 

GRAFICA No. 2 

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

comunicación efectivo pero no para ofrecer o vender un servicio,  mientras que el 12% 

considera que no lo es. 

 

¿Considera usted el correo electrónico un medio de comunicación efectivo para ofrecer 

un producto o servicio? 

 

 

 

Fuente: Mario Fdo. Ordoñez 

Fecha: 17/02/16 
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GRAFICA No. 3 

 

El 100% de los encuestados consideran que Topmotion debe de contar con todo este 

material de apoyo. 

 

 

3. ¿Cree necesario que Topmotion debe contar con Manuales de Ventas, 

especificaciones y fichas técnicas, vi foliar de productos? 

 

 

 

Fuente: Mario Fdo. Ordoñez 

Fecha: 17/02/16 
 

 

 

 

GRAFICA No. 4 

 

Según la respuesta de 15 clientes encuestados haciendo un porcentaje de 80% consideran 

que los manuales son un  medio de comunicación eficiente, mientras 5 personas, que es el 

20% consideran que no son medios de comunicación eficientes. 

 

 

¿Son los manuales (Ficha técnica, manual de Ventas, Listado de Precios)  

instrumentos de comunicación eficientes?  
 

 

 

Fuente: Mario Fdo. Ordoñez 

Fecha: 17/02/ 
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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 si clara, mientras que el 8% informa que no es clara, ya que falta 

hacer referencia de información tal como si incluye materiales y clase de vinil a utilizar. 

 

¿La información que se presentan en las cotizaciones solicitadas son claras o no? 

 

 

 

 

Fuente: Mario Fdo. Ordoñez 

Fecha: 17/02/16 
 

 

 

GRAFICA No. 6 

 

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

gustaría que los visitaran periódicamente, mientras que el 20% dijo que no porque se puede 

trabajar por medio de correo electrónico y/o una llamada telefónica. 

 

 

¿Le gustaría que nuestros vendedores los visiten periódicamente y le amplíen alguna 

información? 

 

 

Fuente: Mario Fdo. Ordoñez 

Fecha: 17/02/16 
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GRAFICA No. 7 

 

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

empresas y personas, esto quiere decir que es una empresa recomendable y que cuenta con 

un buen prestigio. 

 

¿Recomendaría a Topmotion a otras personas o empresa? 

 

 

 

 

 Fuente: Mario Fdo. Ordoñez 

Fecha: 17/02/16 
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1.5   Radiografía de la Institución 

 

FORTALEZAS 

• Existe espacio físico 

• Existe recursos tecnológicos  

• Apertura de Gerencia para plantear 
estrategias de comunicación 

• Existen profesionales de la 
comunicación dentro de la empresa 

• Existen medios y recursos para 
generar una buena comunicacion 

 

O          OPORTUNIDADES 

• Tener una comunicación en la 
empresa 

• Contar con un plan de 
comunicación que defina 
estrategias integradas de 
comunicación interna y externa  

• Proyección juvenil, dinámica, ágil, 
eficiente en la empresa 

• Nueva imagen de la empresa 

• Ambiente laboral  agradable 

• Canales de comunicación  

• Facil de acceso a fuentes de 
información 

•  Apoyo e union de los distintos 
departamentos   

 

       D      DEBILIDADES 
 

• No contar una  de comunicación 
interna adecuada 

• No tener de un plan de comunicación  

• No tener  líneamientos claros en el 
area de la comunicación 

• Información dispersa  

• Dificultad para desarrollar 
actividades conjuntas entre 
departamentos 

 

 
     AMENAZAS 
    

• Falta Presupuesto 
• No hay  proyecto a futuro 

• Falta de identidad de los empleados 

• Falta de pertenencia de pertenencia 
de los empleados 
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CAPÍTULO II 

 

2. PLAN COMUNICACIONAL 
 

En base al diagnóstico realizado ala Empresa Topmotion Bus, S.A., se desarrollará el 

Plan de Comunicación de los Procesos de  Comunicación Organizacional Interno que 

se llevan a cabo en la Empresa. 

 

Se procederá a realizar el plan, para darle una solución lo que se ha encontrado y 

detectado según las encuestas realizadas al cliente externo y al personal de la 

empresa. 

 

En base a los resultados obtenidos se determinará la estrategia que se va a realizar 

para la mejora de diferentes procesos que se manejan en la empresa. 

 

2.1   ANTECEDENTES COMUNICACIONALES  
 

Topmotion Bus, S.A.  teniendo como principal objetivo prestar un servicio de publicidad 

exterior, planifica, dirige, coordina y ejecuta las distintas  acciones para proporcionar un 

medio alternativo a los anunciantes.  

 

La empresa Topmotion Bus es una entidad privada que tiene como principal objetivo la 

divulgación, exposición de Marcas y campañas de Publicidad en el transporte Urbano.  

 

Cuenta con su oficina, con el equipo necesario así como con el personal capacitado 

para realizar cualquier actividad de trabajo  que se  solicite por medio de los clientes. 
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La información que se va a trasladar  de gerencia a los mandos  alternos se envía vía 

correo electrónico, a través de un memorándum departe de secretaria pero muchas 

veces no llega de la manera correcta, en virtud que por las restricciones que tiene la 

empresa con el uso del mismo, o el internet solo permite enviar de uno  en  uno los  

correos electrónicos. 

El personal muchas veces no está enterado de la información que emite por ejemplo el 

Departamento de operaciones ya que se hace llegar por medio escrito a través de 

Memorándum o Circular.  
 
La comunicación interna es por medio de  vía  teléfono, es una  comunicación directa 

(cara a cara)  memos,  circulares y correo electrónico. 

 

La empresa no realiza campañas internas en virtud que no cuenta con presupuesto ya 

que no existe y no se solicita y todo se maneja desde la Gerencia  y únicamente de 

traslada la información que de ahí se recibe. 

 

No se ha realizado ningún plan de comunicación ya que se había trabajado durante 

estos años de maneras ambiguas y como lo explique anteriormente. 

 

 

2.2  OBJETIVOS DE COMUNICACIÓN 
 

 

2.2.1 Objetivo General 
 

Crear un plan de comunicación organizacional interno, ejecutando los canales 

adecuados para el desarrollo de Topmotion Bus, S.A. 
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Hacemos más… de lo que pide tu marca !!! 

2.2.2 Objetivos Específicos 
 

ü Tener y mantener un canal de comunicación rápido y directo. 

 

ü Establecer redes de información y comunicación hacia los colaboradores, 

utilizando correo electrónico  

 

ü Dar al cliente externo una mejor información acerca de los distintos procesos que 

se realizan para su pauta. Utilizando un correo directo en el cual se da la información, 

no. de orden, proceso y tiempo,  así como fecha de entrega. 

 

ü Proporcionar al colaborador los requisitos y herramientas que sean necesarios 

para la realización de cualquier proceso dentro de la empresa,  ya sea a través de las 

redes sociales, correo electrónico o de manera directa. 

 

 

2.3 PÚBLICO OBJETIVO 
 

Empleados de Topmotion Bus, S.A. de sexo femenino y masculino,  entre las edades 

de 22 a 60 años, se abarcara la gerencia general, administrativa – financiera, 

Comercialización y  Mercadeo, así como Operaciones y servicio. 

 

 

2.4 MENSAJE  
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Con autorización de la Gerencia General de Topmotion Bus, S.A. se quiere lograr la 

excelencia en el mejor servicio en Publicidad Exterior. 

 

También, se pretende que el personal de todos los departamentos administrativos  den 

cualquier información vía correo electrónico, no únicamente por medio telefónico o 

escrito; se quiere también, que se familiaricen con la página web,  Facebook e incluso 

Twitter y se dé a conocer que a través de estos canales se estará proporcionando la 

información necesaria a fin de dar fluidez a los procesos, para que al final el cliente 

quede satisfecho con el servicio contratado. 

 

 

2.5 ESTRATEGIAS 

 
2.5.1 ESTRATEGIA 1 

 
Manual de Comunicación de la empresa Es el documento contiene la descripción de 

actividades  y procesos que deben seguirse en la realización de las funciones técnicas, 

administrativa y operativas. 
 
Manual: Folleto impreso en hoja tamaño carta y éste servirá como apoyo de información 

acerca de los distintos procesos así como tiempos y servicios que Topmotion Bus 

presta. Con la impresión de estos manuales se busca dar a conocer a las personas que 

laboran en Topmotion Bus, conozcan la  misión, visión, estructura, servicios en general 

que se prestan, procesos, cartera de  Productos así como tabla de precios para el 

cliente y/o anunciante. 
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2.5.2 ESTRATEGIA 2 
 
ü Aumentar la Presencia de Topmotion Bus en las Redes sociales (Facebook 
y Twitter)  
 

Redes Sociales: Son sitios de internet que permiten a las personas conectarse con sus 

amigos e incluso realizar nuevas amistades, de manera virtual, y compartir contenidos, 

interactuar, crear comunidades sobre intereses similares: trabajo, lecturas, juegos, 

amistad, relaciones amorosas, relaciones comerciales, etc. 

 

El fin de contar con estas cuentas, es trasmitir a través de tuits y publicaciones en el 

muro de Facebook actividades relevantes, Promociones, Productos nuevos, etc. 

Adicional información de las diferentes Campañas que se han trabajado en la empresa; 

publicaciones que hace Topmotion Bus, a través de su página de internet 

www.topmotionbus.com.gt. Con la que ya se cuenta.  

 

Para esto nos apoyaremos en el roll up, correos electrónicos masivos a nuestros 

clientes y una base de datos que se tiene de la cámara de Industria a Gerentes de 

Mercadeo y Publicidad de empresas en Guatemala. Se esta creando Facebook y 

Twitter el cual a partir del mes de Junio esta en la red, se dará a conocer por medio de 

correos masivos a todos los clientes así como agencias de publicidad, Gerentes de 

Mercadeo y promoción, etc. 
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2.6 ACCIONES DE COMUNICACIÓN (BOCETOS) 
 

 

 

2.6.1 Manual de Procesos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Objetivo: Dar a conocer la Historia de la empresa, que somos, que hacemos, a donde 

vamos, porque? Misión, Visión, departamentos y nuestros productos. 

 

En Contenido del Manual: Reseña Histórica de la empresa, Descripción General, 

horarios, beneficios, obligaciones y reglamentos, departamentos y organigrama de la 

misma, de lado institucional, del lado Operativo se describirá todos los procesos y 

formas en la que se debe de trabajar dentro de la empresa, materiales, tiempos, 

procesos, etc. 

 

Se realizará un tiraje de 50 ejemplares, el cual se compone de 43 hojas, se imprimirá a 

full color, encuadernado con pasta de color anaranjado y negro. El mismo se entrego a 

Gerencia para su revisión y aprobación. 
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 2.6.2 Redes Sociales. 

https://www.facebook.com/topmotionbus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.twitter.com/topmotionbus 
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Objetivo es darnos a conocer como empresa, ser una alternativa en medios exteriores 

de publicidad para Guatemala y C.A. 

 

El Facebook y Twitter 

 

Descripción de la empresa, ubicación, tarifarios, Referencias de trabajos, clientes 

,marcas, etc. Como contactarnos. Adicional será una herramienta de apoyo de 

divulgación y comercialización, donde se dará a conocer promociones, eventos y 

alguna noticia de productos e innovaciones. 

 

La divulgación de las mismas se hará por medio de correo masivo, a nuestros clientes, 

empresas de mercadeo y consumo, gerentes de Mercadeo y Comunicación, etc. 
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CAPÍTULO III 
 

3. INFORME DE EJECUCION 

 

3.1  PROYECTO DESARROLLADO 

 

“PLAN DE COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL INTERNO DE TOPMOTION BUS” 

3.1.1  Presupuesto invertido:  

El Presupuesto Total invertido fue de un valor  de Q. 10,625.00, el cual se distribuyo: 
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 3.1.2    Financiamiento:  

Los recursos obtenidos para la ejecución de este proyecto de comunicación, el 60% del 

mismo lo invirtió y fue entregado por parte de la empresa Topmotion Bus,  tanto en lo 

económico, personal humano (diseño) mobiliario, equipo  e infraestructura para realizar 

cada uno de los requerimientos, un 15% se recibió en donación por medio de 2 

proveedores. 

La Agencia JBQ con su apoyo de fotografía y diseño para el Manual de Procesos y 

material para las redes sociales y la Empresa Globalflex con material y/o materia prima 

para la impresión de manuales y material para roll up de presentación de comunicación 

y el restante 25% de parte del Epesista, contribuyendo con su conocimiento, trabajo y 

dedicación para ejecutar y cumplir cada uno de los requerimientos. 

 

3.1.3 Beneficiarios: 

Con la Estrategias de Comunicación hubo varios beneficiados en su orden podemos 

indicar que en 1ra. instancia la Empresa Topmotion Bus, S.A. ya que descubrió sus 

debilidades, su potencial, así como sus competencias  y cómo  saber que estrategias 

tomar, creando y apoyándose  con un material que es necesario para los empleados, 

tener las herramientas necesarias mínimas para trabajar y apoyarse con la tecnología 

para estar a la vanguardia. 
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3.1.4 Recursos Humanos: 
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3.1.5 Área geográfica de Acción:  

El Plan de Comunicación se ejecutó en la 6ta. Calle 26-70 zona 4 de Mixco, 

Condominio Valles del Naranjo, casa 33, Ciudad de Guatemala, Guatemala.  

Referencia del Lugar de ubicación de las Oficinas de Topmotion Bus, S.A. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto de Ubicación vista Satelital 

 

 

 

 

 

 

Foto de Ubicación Mapa Catastral          Foto de Fachada de Oficina 
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3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS: 

Con autorización de la Gerencia General de Topmotion Bus, S.A. se quiere lograr la 

excelencia en el mejor servicio en Publicidad Exterior. 

 

También, se pretende que el personal de todos los departamentos administrativos  den 

cualquier información vía correo electrónico, no únicamente por medio telefónico o 

escrito; se quiere también, que se familiaricen con la página web,  Facebook e incluso 

Twitter y se dé a conocer que a través de estos canales se estará proporcionando la 

información necesaria a fin de dar fluidez a los procesos, para que al final el cliente 

quede satisfecho con el servicio contratado. 

 

3.2.1 PRIMERA ESTRATEGIA DESARROLLADA: 

 
Manual de Procesos de la empresa: 
 
Es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la 

realización de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o más de ellas. 

 
Manual: Folleto impreso en hoja tamaño carta y éste servirá como apoyo de información acerca 

de los distintos procesos así como tiempos y servicios que Topmotion Bus presta. Con la 

impresión de estos manuales se busca dar a conocer a las personas que laboran en Topmotion 

Bus, conozcan la  misión, visión, estructura, servicios en general que se prestan, procesos, 

cartera de  Productos así como tabla de precios para el cliente y/o anunciante. 

 

3.2.2   Objetivo comunicacional es dar a conocer la historia de la empresa:  

 

Qué somos, qué hacemos, a dónde vamos, porqué.  Misión, Visión, departamentos y 

nuestros productos. 
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3.2.3  Descripción:  

El Contenido del manual contiene la reseña histórica de la empresa, descripción 

general, horarios, beneficios, obligaciones y reglamentos, departamentos y organigrama 

de la misma, de lado institucional, del lado Operativo se describirá todos los procesos y 

formas en la que se debe de trabajar dentro de la empresa, materiales, tiempos, 

procesos, etc. 

 

3.2.4  Acciones desarrolladas:  

Se realizó un tiraje de 50 ejemplares, el cual se compone de 43 hojas, se imprimió a full 

color, encuadernado con pasta de color anaranjado y negro. El mismo se entregó a 

Gerencia para su revisión y aprobación. 

 
3.2.5   Imágenes y fotografías: 

  

a. Boceto de Portada de Manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

28 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Fotografía  de Mesa de Trabajo Semanal para la Elaboración y Contenidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Fotografías de los Manuales ya Impresos 
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d. Referencia Entrega de Manual Gerencia General Lic. Fernando Castillo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Entrega de Manual Sra. Monica Perez Gerencia Administrativa 
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f. Entrega de Manual Persona de Ventas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g. Revisión y Mantenimiento de las redes Sociales 
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3.3  SEGUNDA ESTRATEGIA DESARROLLADA:  

Implementación y Divulgación de las Redes sociales (Facebook y Twitter)  
 

Redes Sociales: Son sitios de internet que permiten a las personas conectarse con sus 

amigos e incluso realizar nuevas amistades, de manera virtual, y compartir contenidos, 

interactuar, crear comunidades sobre intereses similares: trabajo, lecturas, juegos, 

amistad, relaciones amorosas, relaciones comerciales, etc. 

El fin de contar con estas cuentas, es trasmitir a través de twits y publicaciones en el 

muro de Facebook actividades relevantes, promociones, productos nuevos, etc. 

Adicional información de las diferentes campañas que se han trabajado en la empresa, 

publicaciones que hace Topmotion Bus, a través de su página de internet 

www.topmotionbus.com.gt. Con la que ya se cuenta. Para esto nos apoyaremos en el 

roll up, correos electrónicos masivos a nuestros clientes y una base de datos que se 

tiene de la cámara de Industria a Gerentes de Mercadeo y Publicidad de empresas en 

Guatemala.  Se creó una página en Facebook y Twitter las que iniciaron a partir del 

mes de Junio, y se dieron a conocer por medio de correos masivos a todos los clientes, 

así como agencias de publicidad, Gerentes de Mercadeo y promoción, etc. 

 

3.3.1 El Objetivo Comunicacional:  

 
Es darnos a conocer como empresa, ser una alternativa en medios exteriores de 

publicidad para Guatemala y C.A. El Facebook y Twitter. 

 

3.3.2 Descripción 

  

De la empresa, ubicación, tarifarios, Referencias de trabajos, clientes, marcas, etc. 

cómo contactarnos. Adicional será una herramienta de apoyo de divulgación y 

comercialización, donde se dará a conocer promociones, eventos y alguna noticia de 

productos e innovaciones. 
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3.3.3 Acciones desarrolladas:  

La divulgación de las mismas se hará por medio de correo masivo, a nuestros clientes, 

empresas de mercadeo y consumo, gerentes de Mercadeo y Comunicación, etc. 

 

3.3.4   Imágenes o fotografías: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

a. Referencia Fotográfica de la pág. de Facebook de Topmotion bus 
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b. Ref. Vista de la pág. de Facebook de Topmotion bus por Nuestro Gerente General,                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Referencia Fotográfica de la pág. De Twitter de Topmotion bus 
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3.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: 
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3.5  CONTROL Y SEGUIMIENTO:   

  

Cuantitativo 

 

Cualitativo 

 

MANUAL DE COMUNICACIÓN 

TOPMOTION BUS. 

 

De los 24 colaboradores de Top Motion 
Bus, el 100% recibió el Manual de 
Comunicación Organizacional Interno 
de la Empresa. 

Las 6 personas de nuevo ingreso en el 
mes de Septiembre conto con su 
manual de comunicación como parte de 
la induccion y capacitacion de 
Topmotion bus. 

 

 

El Gerente General de Top Motion Bus, 
Fernando Castillo, nos comparte su 
percepción sobre la implementación del 
Manual de Comunicación 
Organizacional Interno de la Empresa y 
la cual dice que es el comienzo de las 
herramientas que la empresa 
necesitaba y que se va volver como 
nuestra guia de trabajo. 

La administradora Monica Perez nos 
dice que este manual fue de gran ayuda 
para el personal y colaboradores, ya qu 
eno se contaba con ningun material el 
cual sirviera y ayudara a sdaber los 
procesos de la empresa. 

Luis Rene Girón, empleado de nuevo  
nos comenta que  el y el resto del 
personal recibieron su Manual de 
Comunicación como parte de la 
Inducción de 1er. Ingreso. 

 
REDES SOCIALES: 
FACEBOOK Y TWITTER 
 
 

 

De las 27 agencias asociadas a Ugap, a 
la fecha  vamos en un 62% de ellas con 
las que tenemos un canal de 
comunicación directo por medio de 
Facebook o Twitter. 

De los 32 clientes directos que cuenta la 
empresa el 46% de los mismos se ha 
logrado establecer un canal directo de 
comunicación en donde se comprate 
noticias, ofertas asi como nuevos 
productos y servicios. 

 

 

 

 

Cleydi Garcia, Planificadora de Medios, 
JBQ nos dice que es una herramienta 
de consulta rapida y donde se obtiene 
una retroalimentacion mas rapita d elos 
productos de la empresa. 

Maria Jose Chajon, Planificadora de 
Medios, ICU Publicidad nos comenta 
que El Face es la forma mas rapida de 
consultar y solicitar algo de la empresa 
en estos momentos ya que a veces x 
medio del celular se solicita algo es mas 
facil que estar mandando un correo o 
haciendo una llamada. 

Javier Leche, Director de Medios, EDT 
El Salvador, nos dice que es la forma 
mas facil de saber que hace la empresa 
pautas de competencia, Ofertas y 
Promociones. 
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CONCLUCIONES 
 
 

Saber que la Empresa Topmotion Bus se encontraron varios problemas de 

comunicación los cuales se identificaron, se clasificaron y de esa forma se le dio una 

prioridad y saber como se iba a empezar a trabajar para el mejoramiento de las 

empresa en su comunicación. 

 
Por situaciones de tiempo se determino trabajar 3 herramientas importantes de la 

comunicación integral de la empresa, comenzando con una herramienta para el cliente 

interno como lo es el Manual de Comunicación y el uso de las redes sociales para el 

cliente externo. 

 

Saber que el Manuel de comunicación era la herramienta adecuada para darle al 

empleado nuestro cliente interno toda herramienta de comunicación en cual se da a 

conocer la historia, los productos, los departamentos el personal el organigrama, 

funciones de cada puesto, productos y servicios que se ofrece así como obligaciones, 

derechos y sanciones si así lo amerita, la base es tener todo el conocimiento de que es 

la empresa, que hace y adonde va. 

 
Saber que las redes sociales son mas que necesarias para el desarrollo de la empresa, 

se tiene un estudio y tomando como base el mismo se sabe que en Guatemala el 67% 

de las empresas están conectadas a la red de una manera completa para dar a conocer 

productos y servicios ya que el consumidor el 1er. Canal de búsqueda es por medio de 

las redes sociales es por eso la implementación de las mismas en Topmotion Bus. 

 

Se dejo a Gerencia general la evaluación que se tuvo por medio de los instrumentos de 

comunicación, los planes que deben de implementar y lo que sigue por desarrollar para 

el próximo año y así completar todos los déficit que se encontraron y lo que falta por 

hacer. 
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RECOMENDACIONES 
 
 
Se le recomienda a la empresa Topmotion bus, S.A. mantener, fortalecer y refrescar lo 

que se ha hecho en plan de comunicación. Actualizar el manual de comunicación 

anualmente por si hay nuevo productos, nuevos puestos de trabajo, nuevos horarios, 

etc.  Cambiar fotografías y referencias de los productos ya que las campañas cambian 

constantemente y es necesario tener una actualización cada año para estar siempre 

presente en cada uno de los empleados 

 

Refrescar y actualizar semanalmente las redes Sociales ya que las mismas están en 

cambios en cada momento y como empresa es necesario estar en la misma sintonía ya 

que por ser un medio de publicidad se tiene que tomar en cuenta que la tecnología 

viene atrás de todos los medios tradicionales y se esta convirtiendo en el mas fuerte 

competidor. 

 
Seguir con la implementación de las estrategias que se quedaron pendientes ya que 

son necesarias en la empresa y son el complemento de lo que ya se comenzó hacer 

para el mejoramiento de la comunicación tanto interna como externa de Topmotion Bus. 

 
Por ultimo y no menos importante mantener los canales que se tienen muy fuertes en la 

empresa, como ejemplo  el de persona a persona, que no se pierda esa confianza y 

fortalecerla en base a las herramientas que se implementaron y recordar que son una 

ayuda para el mejoramiento de la comunicación en la empresa y no solo hacer o 

utilizarlas como procedimiento ya que ahí se caería en un error y fracaso. 
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GLOSARIO 
 
ADAPTACIÓN.- Es el mecanismo por el cual un individuo acepta las condiciones y 

normas de un determinado grupo y se integra para formar parte del mismo. 

 

ADMINISTRACIÓN.- Es combinar en la mejor forma los recursos humanos, materiales 

y financieros de la empresa con el objeto de lograr la máxima eficiencia, eficacia y 

efectividad empresarial. 

 

ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO.- Los modernos diccionarios definen el tiempo como 

la relación que existe entre dos o más fenómenos sucesos, cuerpos u objetos; duración 

de los fenómenos, época, siglo, etc. Duración de las cosas sujetas a mudanza; aspecto 

mensurable de la duración. 

 

La administración del tiempo es el arte de hacer que este sirva para el beneficio de las 

personas y de las sociedades. Como el tiempo no existe en si, la administración del 

tiempo es la administración de sí mismo; el manejo adecuado de los recursos de todo 

orden, ya que no hay una sola realidad que se sustraiga al tiempo. 

 

ADMINISTRACIÓN ESTRATEGICA.- cabe definir la Administración Estratégica como 

el arte y la ciencia de formular, implementar y evaluar las decisiones interfuncionales 

que permiten a la organización alcanzar sus objetivos. Esta definición implica que la 

administración estratégica pretende integrar la administración, la mercadotecnia, las 

finanzas, la contabilidad, la producción, las operaciones, la investigación, el desarrollo y 

los sistemas computarizados de información para obtener el éxito de la organización. 

 

ADMINISTRACIÓN POR OBJETIVOS.- Es un sistema mediante el cual se intenta 

mejorar el rendimiento de la empresa y motivar, valorar y formar a sus empleados 

integrando sus metas personales en los objetivos de la empresa. 
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ADMINISTRADOR.- Es la persona que debe influenciar en los subordinados, para el 

logro de objetivos tanto personales como organizacionales o institucionales, este 

motivara efectivamente a los trabajadores y de él dependerá el rendimiento efectivo, él 

es el guía presta apoyo y da recompensas que van a contribuir a conseguir los objetivos 

y metas propuestas. 

 

AFICHE.- Es una publicación que generalmente se utiliza para promocionar un 

producto o un evento, su dimensión varia de acuerdo a su utilización. 

 

AGENCIA DE NOTICIAS.- La que distribuye todo tipo de informaciones, noticias, 

reportajes, colaboraciones y fotografías mediante abono y por cualquiera de los medios 

existentes. 

 

AGENCIA DE PUBLICIDAD.- Es una empresa especializada en prestarles servicios 

publicitarios a los anunciantes en todas las fases de promoción, asesoramiento y/o 

realización en investigación de mercado, servicios de producción gráfica y audiovisual, 

y piezas publicitarias para la venta de un producto o servicio, tales como: relaciones 

públicas e institucionales, marketing directo y de relación, estrategia de comunicación, 

creatividad y planificación y compra de medios, para: televisión, cine, diarios, revistas, 

radio, vía pública, material de punto de venta y promocional, impresos, folletos y 

papelería, entre otros. 

 

ANÁLISIS DE CONTENIDO.- Es el conjunto de técnicas empleadas en materia de 

comunicación con el fin de investigar mediante la descripción objetiva, sistemática y 

cuantitativa, del contenido manifiesto de la comunicación, sobre la base del análisis de 

mensajes escritos y expresiones orales, tales como emisiones radiales o televisadas, 

fotografías y filmes, dirigidas a la cuantificación y clasificación de las ideas mediante 

categorías preestablecidas. 
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ANÁLISIS SEMÁNTICO.- Término proveniente del griego shmantikov: lo significativo, 

consistente en una técnica que analiza detalladamente la forma y estudia las 

propiedades del significado de las palabras utilizadas en contextos específicos de una 

manera sistemática y objetiva, haciendo referencia a una gama de expresiones y 

lenguas tan extensa como sea posible, descomponiendo los lexemas en una serie de 

rasgos semánticos o componentes. 

 

ARTICULO.- Esta palabra encierra varios significados y cada uno esta en el uso que se 

le dé por Ej. , Artículo es cada uno de los apartados de una ley o reglamento. 

También puede ser un escrito periodístico que no es necesariamente informativo y 

articulo es también mercadería con la que se comercia. 

 

ARTÍCULO DE OPINIÓN.-Escrito incluido en una publicación periódica en el que se 

trata o expone un determinado tema, insertado en el lugar preferente, generalmente sin 

firma, y tratando temas de actualidad con arreglos al criterio de la redacción. 

 

ASAMBLEA.- Es una reunión numerosa de personas convocadas con un fin específico. 

 

ASESORIA.- Dentro de la empresa es el órgano cuyo objeto básico es orientar, 

aconsejar, sugerir acciones de carácter especifico al elemento que dirige la 

organización. Los asesores actúan como consejeros de los directivos y del personal 

subordinado y en virtud de ello, no tiene autoridad directa sobre ningún miembro de los 

departamentos en los que hacen sus investigaciones. El asesor es una persona por lo 

general muy preparada con una visión muy amplia de muchas materias de carácter 

general. 

 

ASOCIACIÓN.- Es la reunión de muchas personas donde realizan diversas actividades 

con un fin no económico Ej. , La asociación por los niños del Perú. 
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ASOCIACIONES CONTINGENCIALES.- Este tipo de asociación es sencillamente un 

negocio que dos o más personas emprenden conjuntamente con el fin de obtener algún 

lucro. Estas asociaciones se diferencian de una sociedad normal en que tienen un 

carácter temporal bien definido. Las asociaciones contingenciales se dan con bastante 

frecuencia, y en ellas se aborda una sola operación, como la compra de mercaderías 

procedentes de una subasta por quiebra, u otras operaciones análogas. 

 

ASOCIACIONES Y AGENCIAS DE PRENSA.- Organizaciones dedicadas a la 

recogida, transmisión y distribución de noticias a diarios, publicaciones periódicas, 

televisión, radio y otros medios de comunicación. Son compañías a cuyos servicios se 

puede tener acceso mediante el pago de una suscripción. Estas organizaciones que se 

dedican a la obtención de noticias fueron el resultado de la necesidad general de una 

transmisión más rápida de noticias. La invención del telégrafo a mediados del siglo XIX 

proporcionó, no sólo los medios para que esto se llevara a cabo, sino también el ímpetu 

necesario para el desarrollo moderno y la ampliación de los servicios electrónicos. 

 

ATENCIÓN.- Sobre el hombre existen y actúan constantemente fenómenos y objetos 

que influyen en el comportamiento del hombre (inadvertida, vaga o poco clara) (figura y 

fondo), la atención es un reflejo selectivo por que selecciona los estímulos 

concentrados. 

 

CARACTERÍSTICA.- Es un elemento o parte especial, distintiva, de un ser. Por 

ejemplo: asiático = ojos rasgados, africano = color negro, aves = alas, peces = aletas, 

etc. 

CARTEL.- Papel u otro material adecuado, normalmente de gran tamaño, impreso que 

contiene un mensaje publicitario, y que suele exponerse en un lugar de gran tránsito de 

personas, bien colocado sobre una pared o sobre un soporte específico. 

 

COMUNICACIÓN.- Es el acto que realizan dos o más personas donde existe un emisor 

y un receptor (léase perceptor), aquí necesariamente tienen que haber una respuesta, 

sino es un simple receptor. 
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COMUNIACION A DISTANCIA: Con el desarrollo de la civilización y de las lenguas 

escritas surgió también la necesidad de comunicarse a distancia de forma regular, con 

el fin de facilitar el comercio entre las diferentes naciones e imperios. 

 

COMUNICACIÓN SOCIAL.- Conjunto de señales al servicio de la formación y 

conservación del grupo social, condición fundamental para la participación ciudadana; 

relación de confianza entre mandatarios y mandantes que se mantiene y crece 

conforme la administración identifique las demandas relevantes de los grupos sociales, 

que a través de los medios o de manera directa sostiene a los actores sociales, dando 

viabilidad, fuerza y dirección al desarrollo del gobierno. 

 

COORDINADOR.- Profesional situado como nexo de unión entre el realizador y el 

productor con el fin de coordinar las necesidades del programa y armonizar las 

funciones de ambos hacia el mismo fin. 

 

CRONOGRAMA: es un concepto que se utiliza en varios países latinoamericanos para 

mencionar a un calendario de trabajo o de actividades. 
 
FACEBOOK (pronunciación AFI: [feɪsbʊk]) (NASDAQ: FB) es un sitio web de redes 

sociales creado por Mark Zuckerberg y fundado junto a Eduardo Saverin, Chris Hughes 

y Dustin Moskovitz. Originalmente era un sitio para estudiantes de la Universidad de 

Harvard. 
 
INSTRUMENTO DE COMUNICACION El papel que tiene los instrumentos de 

comunicación en una organización o proyecto, está ligado con la manera en que 

nosotros buscamos informar o persuadir a una o un grupo de personas. Somos los 

mejores Ofrecemos productos de calidad Nuestros precios son los más bajos 
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MANUAL DE COMUNICACION: El libro recoge una primera parte teórica, que 

introduce la historia y la evolución de la comunicación corporativa, además de hacerse 

eco de las tendencias del dircom del futuro, basadas en los tres principios establecidos 

en el Mandato de Melbourne: definir y mantener el carácter y los valores de una 

organización, crear una cultura de saber escuchar y compromiso e inculcar 

comportamientos responsables. 
REDES SOCIALES: Una red social es una forma de representar una estructura social, 

asignándole un grafo, si dos elementos del conjunto de actores están relacionados de 

acuerdo a algún criterio entonces se construye una línea que conecta los nodos que 

representan a dichos elementos. 
 
Twuitter: es una aplicación web gratuita de microblogging que reúne las ventajas de los 

blogs, las redes sociales y la mensajería instantánea. Esta nueva forma de 

comunicación, permite a sus usuarios estar en contacto en tiempo real con personas de 

su interés a través de mensajes breves de texto a los que se denominan Updates 

(actualizaciones) o Tweets, por medio de una sencilla pregunta: ¿Qué estás 
haciendo?. 
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Encuesta Empleados 
 
 
 
 
Favor de responder a las siguientes preguntas de las manera mas real y concreta. 
 

1 Cuanta Colaboración hay en su ambiente de trabajo? 

    
 

a Buena                                     
 

 
b Poca 

 
 

c Ninguna 
  

2 ¿Qué cordialidad hay entre  sus compañeros? 

    
 

a Buena 
 

 
b Poca 

 
 

c Ninguna  
  

3 
 
Que tan rotativo es el personal? 

 
   

  

 
a Nada 

 
 

b Poco 
 

 
c Regular 

  
4 Qué tantas  oportunidades se dan para ser creativo e innovador  

   
 

a Muy poca oportunidad 

 
b Ninguna oportunidad 

 
c Bastantes oportunidades 

 
5 ¿Qué accesibilidad se tiene con Gerencia? 

   
 

a Poca 

 
b Regular 

 
c Buena 
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ENTREVISTA CLIENTES 
 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
ESCUELA CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN 
 
Agradezco su colaboración al responder la siguiente serie de preguntas planteadas, que tiene 
como objetivo realizar un diagnostico de comunicación en Topmotion Bus. 

ENCUESTA DE CLIENTES DE LA EMPRESA TOPMOTION BUS 
 

EMPRESA__________________________ SEXO_________________________ FECHA ______ 
 
1. ¿De qué manera prefiere que se le  informe sobre los productos y servicios de Topmotion? 

 
    Verbal __________________________           

      Escrita __________________________ 
 
2. ¿Considera usted el correo electrónico un medio de comunicación efectivo para ofrecer 

o vender un servicio? 

         Si________________________________            
   No _______________________________ 
 
3. ¿ Cree necesario que Topmotion debe contar con Manuales de Ventas, especificaciones 

y fichas técnicas, vi foliar de productos? 

           SI________________________________           
     No _______________________________ 
 
4. ¿Son los manuales (Ficha técnica, Vi foliar, manual de Ventas, Listado de Precios) 

instrumentos de comunicación eficientes?  
 
Si _______________________________       
No ______________________________ 

 
5. ¿La información que le presentan en las cotizaciones solicitadas son claras o no? 

Si________________________________      
No _______________________________ 
 

6. ¿Le gustaría que nuestros vendedores los visiten periódicamente y le amplíen alguna 
información? 

Si_________________________________   No________________________________ 
 

7. ¿Recomendaría a Topmotion a otras personas o empresa? 
 

Si_________________________________    
No ______________________________
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	 1	

INTRODUCCION	
	
	
Hoy	 en	 día	 las	 empresas	 buscan	 estandarizar	 sus	 procesos	 por	 varias	
razones	 importantes.	 La	 estandarización	 puede	 facilitar	 las	
comunicaciones	 sobre	 como	 opera	 un	 negocio,	 permitir	 los	 cambios	
suaves	 en	 las	 fronteras	 de	 los	 procesos	 y	 posibilitar	 indicadores	
corporativos	 de	 desempeño.	 Entre	 distintas	 empresas	 los	 procesos	
estandarizados	 pueden	 facilitar	 el	 negocio	 por	 las	 mismas	 razones;		
mejores	 comunicaciones	 buen	 desempeño,	 dado	 que	 los	 sistemas	 de	
información	 sustentan	 	 los	 procesos,	 la	 misma	 permite	 sistemas	
uniformes	 dentro	 de	 las	 empresas	 e	 interfaces	 de	 sistemas	 entre	
diferentes	firmas	como	en	el	caso	de	Topmotion	Bus,	S.A.	
	
El	 presente	 Manuel	 de	 funciones	 y	 procedimientos	 tiene	 por	 finalidad	
regular	 y	 organizar	 la	 estructura	 interna	 de	 la	 empresa	 Topmotion	 Bus	
gracias	 a	 cada	 una	 de	 las	 funciones	 generales	 y	 especificas	
(procedimientos)	asignadas	a	cada	uno	de	los	cargos	en	el	área	comercia,	
administrativa	y	operativa.	
	
Es	 importante	 reconocer	que	el	Manual	de	Procesos	y	Funciones	es	una	
herramienta	técnica		y	procedimental	necesaria	para	la	administración	de	
talento	humano,	vinculado	a	cada	uno	de	los	cargos	y	se	vuelve	necesario	
ya	 que	 contiene	 en	 forma	 ordenada	 y	 sistemática,	 información	 sobre	
aspectos	organizacionales	necesarios	para	la	buena	ejecución	del	trabajo.	
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OBJETIVOS	
	
	
	
	
	
	
OBJETIVO	GENERAL	
	
Elaborar	 el	 Manual	 de	 Procesos	 y	 Funciones	 de	 la	 empresa	 Topmotion	
Bus,	S.A.	 	con	el	fin	de	representar	en	forma	ordenada	los	aspectos	de	la	
organización	necesarios	para	la	buena	ejecución	laboral	
	
	
	
	
OBJETIVO	ESPECIFICO	
	
Realizar	 el	 estudio	 y	 análisis	 de	 6	 cargos	 distintos	 para	 establecer	 las	
funciones	 desempeñadas	 por	 cada	 uno	 	 de	 estos	 integrantes	 de	 la	
empresa,	nivel	de	responsabilidad	y	compromiso	
	
Entrevistar	 a	 los	 6	 trabajadores	 	 de	 los	 cargos	 distintos	 para	 	 lograr	
obtener	 información	 precisa	 en	 la	 elaboración	 de	 los	 Manuales	 de	
Procedimientos	y	Funciones	
	
	
Construir	 un	 Manuel	 de	 Procedimientos	 y	 Funciones	 adecuado	 para	
cumplir	con	el	entendimiento	del	objetivo	general	
	
Digitar	 y	 archivar	 las	 funciones	 y	 procedimientos	 necesarios	 en	 la	
construcción	de	los	manuales	correspondientes	
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Topmoton	Bus,	S.A.	
	
	
	
	
	
	
Empresa	guatemalteca	dedicada	a	la	comercialización	de	
espacios	 publicitarios	OOH	 (Out	 of	Home)	 cuenta	 con	 4	
categorías	 	 de	 producto,	 Posterior	 y/o	Traseras	 de	Bus,	
Bus	completo,	Clasibuses	e	impresión	Digital	en	General,	
y	 con	 un	 Portafolio	 de	mas	 70	marcas	 y/o	 clientes,	 con	
liderazgo	reconocido	en	Guatemala	y	la	región	de	C.A.	
	
	
Topmotion	 Bus,	 S.A.	 con	 su	 sede	 administrativa,	
comercial	y	operativa	se	encuentra	ubicada	en	6ta.	Calle	
26-70	Zona	4,	casa	No.	33	Residencial	Valles	del	Naranjo,	
Mixco,	Guatemala.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	 4	

HISTORIA	
	
	
	
Topmotion	Bus	S.A.	 	es	una	empresa	 	constituida	 	en	el	mes	de	abril	del	
año	2013,	por	una	persona	emprendedora	 llamada	Mynor	David	Avalos	
López	 se	 dedica	 a	 la	 comercialización	 de	 Publicidad	 Exterior,	
específicamente	 en	 el	 transporte	 Urbano	 de	 la	 ciudad	 capital,	 están	
comprometidos	con	brindar		la	más	alta	calidad,		en	impresión	grafica	así	
como	 la	mas	adecuada	 instalación	de	 la	misma,	proporcionan	garantía	y	
servicio	 en	 	 su	 trabajo,	 utilizando	 los	mejores	 suministros	de	 impresión	
grafica.	
	
Uno	de	sus	objetivos	principales	 fue	cubrir	el	mercado	de	Publicidad	en	
Buses	Urbanos	en	la	ciudad	capital	y	ser	lideres	en	la	región.	
	
Debido	 a	 la	 necesidad	de	 diversificar	 su	 línea	 de	 producto	 y	 servicio	 se	
implemento	la	regionalización	emigrando	a	los	países	vecinos	como	lo	es	
El	Salvador	y	Honduras.	
	
Actualmente	 ofrecemos	 a	 nuestros	 anunciantes	 toda	 la	 línea	 de	
Publicidad	móvil	en	la	región	de	C.A.	
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MISION	
	
	
	

	
Ofrecer	 a	 nuestros	 clientes,	 por	 medio	 de	 nuestra	 asesoría	 y	 nuestros	
medios,	 soluciones	 de	 comunicación	 estratégica	 que	 cumplan	 con	 las	
expectativas	de	sus	campañas	y	promociones.	Generar	utilidades	que	nos	
permitan	 un	 crecimiento	 constante,	 generando	 bienestar	 para	 los	
accionistas,	empleados	y	comunidad.	
	
	
	
	
	

VISION	
	
	
	

	
Juntos	 lograremos	 duplicar	 nuestro	 negocio	 y	 ser	 la	 marca	 líder	 en	
Publicidad	móvil,	 proporcionando	 calidad	 y	 servicio	 a	 nuestros	 clientes	
con	un	buen	producto,	buen	precio	y	una	buena	instalación	y	el	mejor	de	
los	mantenimientos.	
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FILOSIFIA	CORPORATIVA	
	
	
	
	
Actuación	Ética	
Autonomía	y	Coherencia	Estratégica	
Buen	gobierno	cooperativo	
Calidad	Integral	
Competitividad	
Desarrollo	Sostenible	
Desarrollo	de	nuestro	personal	
Excelencia	de	servicio	
Garantía	de	los	materiales	
Gestión	de	la	innovación	y	el	conocimiento	
Participación	y	espíritu	colaborativo	
Respeto	
Honradez	
Responsabilidad	social	empresarial	
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MANUAL	DE	FUNCIONES	Y	PROCEDIMIENTOS	
	
Manual	de	Funciones	
	
	
Identificación	de	Color	del	mismo	según	área	de	trabajo:	
Área	Administrativa	y	Comercial:		Azul	
Área	Operativa:	Verde	
	
	
Jefe	de	Ventas	
	
Vendedor/a	
	
Asistente	de	Ventas	
	
Jefe	de	Operaciones	
	
Operador	e	Instalación	
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Manual	de	Funciones	
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Manual	de	Funciones	
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Manual	de	Funciones	
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Manual	de	Funciones	
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Manual	de	Funciones	
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MANUAL	DE	PRODUCTOS	
	
	
	
PUBLICIDAD	EN	BUSES	(TRASNPORTE	URBANO)	
	
	
	
Hoy	 en	 día,	 TODOS	 estamos	 expuestos	 a	 Medios	 	 de	 Exterior	 por	 más	
tiempo	que	nunca.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
“CADA	VEZ	PASAMOS	MAS	TIEMPO	EN	NUESTROS	VEHICULOS	Y	OTROS	
MEDIOS	DE	TRANSPORTE”		ESTUDIO	IBOPE	GUATEMALA	2013	
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“El	Autobús	Urbano	es	parte	de	la	ciudad,	es	parte	de	las	personas.”		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Publicidad	en	Buses	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
La	 publicidad	 en	 	 autobús	 	 CON	 UN	 MENSAJE	 ADECUADO,		
contrasta	 en	 el	 entorno	 transformándolo	 en	una	galería	de	 arte	urbano,	
para	 exponer	 la	 	 creatividad	 de	 la	 forma	más	 directa	 y	 humana	 para	 la	
audiencia.	
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¿Por	qué	la	Publicidad	en	Autobuses	Urbanos?	
	
	
	
COBERTURA:		
	Porque	es	un	medio	ideal		
para	cubrir	los	puntos	fun-	
damentales		de	la		ciudad.	
	
DIFUSION:		
Porque	permite	la	rápida	
	Transmisión					de						los		
Mensajes				publicitarios		
debido		a		su		movilidad		
constante.	
	
FLEXIBILIDAD:	
	Permite	la	Configuración			
de	Productos			Nacionales,		
Regionales,	locales	e		
individuales.	
	
	
	
	
	
	

• Porque	es	el	medio	que	llega	a	un	amplio	espectro	de	la	población	
(peatones,	conductores	y	usuarios)	
	

• Porque	es	un	medio	masivo:	El	95%	de	la	población	urbana	tienen	
una	parada	de		autobús	a	menos	de	3	minutos	del	hogar.	

	
	

• El	68%	de	la	población	utiliza	el	transporte	urbano	en	Guatemala.	
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Mantenimiento	
	
1. Reparación	y	pintura	de	Bumper	
2. Limpieza	de	superficie	3	veces	por	semana	
3. Cambio	de	imagen	por	deterioro	del	material	o	vandalismo	
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PRODUCTOS	
	
	
	
Bus	Completo	
	
SE	 UTILIZA	 LA	 UNIDAD	 COMPLETA	 DE	 BUS,	 LA	 PARTE	 TRASERA	 ASI	
COMO	AMBOS	LADOS	DE	LO	QUE	ES	CARROCERIA,	POR	LINEAMIENTOS	
DE	EMETRA	Y	POR	SEGURIDAD	NO	SE	UTILIZA	VIDRIOS	Y	LA	PARTE	DEL	
FRENTE	DE	LA	UNIDAD.	
	
Utilizado	 para	 crear	 un	 lanzamiento	 de	 producto,	 top	 of	 mind,	
mantenimiento	de	marca.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Bus	Total						 	
Total	de	impresión	61	mts.	Cuadrados	 	
Se	utiliza	el	medio	para:	
Posicionamiento	espectacular	de	imagen.		
Impacto	visual	total	móvil.		
Lanzamiento	de	imagen.	
Mantenimiento	de	marca.	
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Lateral	de	Bus	
	
	
Crea	 un	 alto	 impacto	 por	 la	 dimensión	 de	 la	 impresión,	 utilizada	 para	
lanzamientos	de	productos,	su	costo	de	inversión	permite	invertir	en	mas	
unidades.	
	
	
	
	
	 	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Lateral	con	Puerta	o	Sin	Puerta	
Tamaño	de	impresión	por	lado:		10.2	mts	x	2.65mts	
Impacto	visual	espectacular	Móvil	
	

• Lado	Izquierdo:	
Impacto	espectacular	a	flujo	vehicular.	

• Lado	derecho:	
Impacto	espectacular	a	flujo	peatonal	
	
Se	utiliza	para:	

• Lanzamientos	
• Mantenimiento	de	marca	
• Cambio	de	imagen.	
• Recordación	de	marca.	
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Trasera	de	Bus	
	
Utiliza	la	parte	trasera	del	bus	y	es	la	más	utilizada	por	su	excelente	costo	
de	inversión	ya	que	se	pueden	instalar	más	unidades	con	un	presupuesto	
mínimo	.	
	
	
	
	
	
SEGMENTO	DE	MERCADO	
AL	QUE	IMPACTA:	
Abierto	A,	B,	C	y	D.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Trasera	
	
Tamaño	de	Impresión:	2.60	mts	x	2.50mts	
Objetivo:	
1. Promocionar	
2. Informar	
3. Recordación	de	Marca	
4. Crear	Impacto	Visual	a	flujo	vehicular		

	
Se	utiliza:	
1. Lanzamientos	
2. Eventos	
3. Campañas	masivas	
4. Promociones	
5. Mantenimiento	de	marca.	
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Trafico	Vehicular	
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TRASNURBANO	
	
Solo	Comercialización.	
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PROCEDIMIENTOS	
	
	
	
Cotizaciones	
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TABLA	DE	COMISIONES	
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ORDENES	DE	COMPRA	
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Factura	
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ORGANIGRAMA	TOPMOTION	BUS	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

Gerencia	General		Lic.	
Mynos	Avalos	

Administrativo	y	
Contabilidad											
Monica	Perez	

Contador												
Feranndo	Castilllo	

Servicios	y	Mensajeria			
Luis	Espino	

Sub	Gerencia	Comercial	
y	Mercadeo														

Mario	Ordoñez	
Ejecutivo	de	Ventas			
Angela	Garcia	

Gerencia	de	
Operaciones													
Oscar	Lopez	

Impresor											
Gieovanny	Monzon	

Instalaciones													
Julio	Benavente		

Rolando	Quisquinay	

Supervisores	de	País		
SV		Roberto	Orellana	
HN	Marvin	Aviles	
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ANEXOS	
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POSTERIOR	DE	BUS	(TRASERA)	
GUATEMALA,	EL	SALVADOR	Y	HONDURAS	

	
	
	
	
	
	 	 	 	 	 	 	 	 GUATEMALA	
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HONDURAS	
	
	
	
	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 BUS	GRANDE	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
RAPIDITO	
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EL	SALVADOR	
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BUS	COMPLETO	
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Rutas	
	
	
Guatemala	
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El	Salvador	
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Honduras	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	 37	

PLANTILLAS	
	
TRASERA	DE	BUS	
	
GUATEMALA	
EL	SALVADOR	
HONDURAS	(BG)	
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BUS	COMPLETO	
	
GUATEMALA	
EL	SALVADOR	
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TRASERA	DE	BUS			
	
HONDURAS	(RAPIDITO)	COASTER	
GUATEMALA	DEPARTAMENTAL	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



 
 

Encuesta Empleados 

 

 

 

 

 

Favor de responder a las siguientes preguntas de las manera mas real y concreta. 

 

 

1 Cuanta Colaboración hay en su ambiente de trabajo? 

    
 

a Buena                                     
 

 
b Poca 

 
 

c Ninguna 
  

2 ¿Qué cordialidad hay entre  sus compañeros? 

    
 

a Buena 
 

 
b Poca 

 
 

c Ninguna  
  

3 
 
Que tan rotativo es el personal? 

 
   

  

 
a Nada 

 
 

b Poco 
 

 
c Regular 

  
4 Qué tantas  oportunidades se dan para ser creativo e innovador  

   
 

a Muy poca oportunidad 

 
b Ninguna oportunidad 

 
c Bastantes oportunidades 

 
5 ¿Qué accesibilidad se tiene con Gerencia? 

   
 

a Poca 

 
b Regular 

 
c Buena 

 

 



 
 

ENTREVISTA CLIENTES 

 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
ESCUELA CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN 
 
Agradezco su colaboración al responder la siguiente serie de preguntas planteadas, que tiene 
como objetivo realizar un diagnostico de comunicación en Topmotion Bus. 

ENCUESTA DE CLIENTES DE LA EMPRESA TOPMOTION BUS 
 

EMPRESA__________________________ SEXO_________________________ FECHA ______ 
 
1. ¿De qué manera prefiere que se le  informe sobre los productos y servicios de Topmotion? 

 
    Verbal __________________________           

      Escrita __________________________ 
 
2. ¿Considera usted el correo electrónico un medio de comunicación efectivo para ofrecer 

o vender un servicio? 

         Si________________________________            
   No _______________________________ 
 
3. ¿ Cree necesario que Topmotion debe contar con Manuales de Ventas, especificaciones 

y fichas técnicas, vi foliar de productos? 

           SI________________________________           
     No _______________________________ 
 
4. ¿Son los manuales (Ficha técnica, Vi foliar, manual de Ventas, Listado de Precios) 

instrumentos de comunicación eficientes?  
 
Si _______________________________       
No ______________________________ 

 
5. ¿La información que le presentan en las cotizaciones solicitadas son claras o no? 

Si________________________________      
No _______________________________ 
 

6. ¿Le gustaría que nuestros vendedores los visiten periódicamente y le amplíen alguna 
información? 

Si_________________________________   No________________________________ 
 

7. ¿Recomendaría a Topmotion a otras personas o empresa? 
 

Si_________________________________    
No ________________________________
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