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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 comunicacion para la empresa

Topmotion Bus, S.A.

Se realizo en un periodo determinado una investigacion por medio de 2 métodos o
técnicas de investigacion y con los cuales se identifico distintos problemas de
comunicacion 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 solucion completa, pero si era
el comienzo para buscar un mejor camino de comunicacion interno y externo para el

mejoramiento de la entidad.

Se plantio 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 comunicacién 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

comunicaciéon que como empresa se presta.

La implementacién de un manual de comunicacion 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.



También como parte complementaria pero no menos importante se llego a la
conclusién que la implementacion 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 investigacion se determino que son una de las mejores
herramientas de servicio, informacién y venta, por lo cual se refresco y se implemento
de una forma directa y la cual semanal mente se le esta dando informacion vy

actualizacion para el mejor servicio al cliente.

Es asi 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 asi el compromiso como
empleado fuera al 100% y contar con las herramientas para prestar una mejor atencion

al cliente que es el porque estamos como empresa.



INTRODUCCION

Guatemala es un pais en vias de desarrollo, la educacion 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 informacion.

En general los recursos de la poblacion no son altos, el nivel de vida en medio con
tendencia a bajar. El desarrollo no es inalcanzable, se debe combatir el déficit de

educacion y de informacion y los medios publicitarios son una esencial herramienta.

Un medio puede promover conocimiento, informacién, cultura, publicidad, promocién 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 pais, la publicidad se ha convertido en una necesidad para las ventas y la
promocién, somos un pais consumista, en la region de centro américa ocupamos el
puesto No. 1 en consumo de productos basicos y no basicos, es por eso la necesidad
de anunciarse en los medios tradicionales (radio, television y prensa) en los ultimos 10
anos a la fecha han surgido otros medios alternos como lo son los medios exteriores

(vallas, Perimetrales, Pantallas y Publicidad movil).

Esta ultima con gran aceptacion y utilizando el medio que el 67% de la poblacion de la
ciudad capital utiliza, el transporte urbano publico, es por eso que la Publicidad en
Buses se ha convertido en el lider 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 informacién para su desarrollo interno
y externo para con sus clientes, proporcionando las herramientas de comunicacion

técnica y de ventas.



JUSTIFICACION

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 comunicacion es muy relevante por lo que se toma como titulo un topico
relacionado con la publicidad comercial tomando como base los siguientes

fundamentos:

Primero: La publicidad exterior en Guatemala es el canal mas importante y econémico
que los anunciantes han encontrado para darse a conocer tanto institucional como
comercialmente de una forma mas econdmica que con los medios tradicionales

(Ilamese TV, Radio y Prensa).

Segundo: La publicidad movil 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 comunicacion para
dar este servicio de la mejor manera a nuestros clientes, proporcionando
especificaciones técnicas de disefo, plantillas, referencias comerciales de otras

marcas, precios, etc.
Cuarto: Proporcional a todos los empleados de la empresa toda la informacién de lo

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

saber lo que ellos venden e instalan.

N/



Quinto: La creaciéon de los manuales técnicos de cada departamento, asi como toda la
informacion adecuada que se le va a presentar al cliente tanto personalmente como lo
que se deberia de enviar x un correo electronico, establecer una tabla de precios de
acuerdo a la venta, plantilla técnica para solicitar artes, asi como una presentacién con

la cartera de productos, etc.

\/



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

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

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo General

. Realizar un diagnostico de comunicacion Interno en el cual se estara
identificando los distintos procesos de comunicacién de los empleados en Topmotion
Bus.

1.1.2. Objetivos Especificos

. Analizar los diferentes tipos de comunicacion, (informacidn, especificaciones

técnicas, materiales que se dan dentro de Topmotion.

. Proponer un Plan de comunicacion interpersonal y departamental dentro de la

empresa.

. Realizar un plan estratégico de comunicacion para el personal de Topmotion.



1.2 LA INSTITUCION:

1.2.1 TOPMOTION BUS, S.A.

1.2.2 Ubicacion Geografica

Topmotion Bus es una empresa constituida y ubicada en la ciudad de Guatemala, en
Condominio Valles del Naranjo, Casa 33, Z. 4 de Mixco, coédigo Postal 010004, su
teléfono es 502 2441 4118.

1.2.3 Integracién 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 disposicidn de nuestros clientes los mejores productos de vinil, tintas y
maquinas para impresion y producido con la mas alta calidad de las normas ISO que
garanticen la calidad y durabilidad del mismo.



1.2.4 Antecedentes

Topmotion Bus es una empresa constituida en el mes de abril del afio 2013, por una
persona emprendedora llamada Mario Fernando Ordofez Montes, se dedica a la
comercializacion de Publicidad Exterior, especificamente en el transporte Urbano de la
ciudad capital, estan comprometidos con brindar la mas alta calidad, en impresion
grafica asi como la mas adecuada instalacién de la misma, proporcionan garantia y

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

Uno de sus objetivos principales fue cubrir el mercado de Publicidad en Buses Urbanos
en la ciudad capital y ser lideres en la region, debido a la necesidad de diversificar su
linea de producto y servicio se implemento la regionalizacion emigrando a los paises

vecinos como lo es El Salvador y Honduras.

Actualmente ofrecemos a nuestros anunciantes toda la linea de Publicidad movil en la

region de C.A.



1.2.5 Departamentos y Dependencias

El personal que labora en Topmotion Bus asi como los distintos departamentos que la
componen: Esta conformado por 14 colaboradores, y ellos forman parte de 4
departamentos que se identificaron claramente y estan divididos de la siguiente forma:

Gerencia General, (Gerente y/o Duefo) Es el duefio quien realiza la funcién de
administrar y dar el soporte financiero como también por el cumplimiento de los
presupuestos asignados para el afio de trabajo, asi como las ventas propuestas y
supervision de los trabajos contratados, Comercializacion y Mercadeo (Sub Gerente
Comercial y ventas, Ejecutivo de Ventas), Depto. encargado de la comercializacion de
los distintos servicios que Topmotion Bus presta en Guatemala y C.A.

Asi 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 Regién, Disefiador y arte finalista, Impresor, 3 instaladores) Depto.
Encargado de las operaciones tanto de instalacion, supervision y soporte de los
servicios de la empresa asi como la realizacion, adaptaciéon e impresion de los
materiales que se utilizan, tanto en Guatemala como en C.A. Administracion vy
Contabilidad (Gerente Administrativo y Financiero, Contador, encargada de Limpieza y
mensajero). Departamento encargado de la administracion interna, contabilidad,

facturacion, cobros y servicios de mensajeria y limpieza de las instalaciones.

Medios de comunicacion

Contamos con un correo electronico personalizado por el cual nos podemos comunicar
de una forma directa con nuestros clientes, y poderles servir de una forma inmediata a
sus necesidades, via telefonica en medio de comunicacion que todos utilizamos para
poderse comunicar, adicional de cuenta con el apoyo de una pagina web que tiene
acceso muchas entidades o empresas conozcan el servicio y productos que brinda

Topmotion a sus clientes.



1.2.6 Mision

Atender a nuestros clientes con el mejor servicio, la mayor calidad, rapidez, garantia y
los mejores precios en el mercado de Publicidad Exterior, especificamente en Buses
Urbanos de la Ciudad capital de Guatemala, siempre satisfaciendo sus necesidades

cumpliendo con las expectativas de servicio.

1.2.7 Vision

Ser una empresa con prestigio reconocido a nivel nacional y regional, con una
excelente estructura administrativa, operativa y comercial, de modo que nos haga mas
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 contratacion, y
puedan seguir confiando de nuestros productos con certeza, calidad, garantia y

servicio.

La relaciéon con nuestros proveedores es comercial y muy estrecha ya que ellos nos
ofrecen sus mejores precios, calidad y garantia, para que nosotros podamos ofrecer un
buen producto a nuestros anunciantes, existe una buena comunicacion interpersonal,
que se lleva a cabo por medio de todas las lineas de comunicacion existentes, desde

un e-mail, una llamada telefénica, un documento, redes sociales, etc.



1.2.9 Publico Objetivo

Agencias de Publicidad, Empresas y Negocios que busquen anunciarse en

exteriores y busquen subir sus ventas.

1.2.10 Organigrama Topmotion Bus

Administrativo y
Contabilidad

Sub Gerencia
Comercial y
Gerencia General Mercadeo

Gerencia de
Operaciones

contador

servicios y
mensajeria

Ejecutivo de
Ventas

Impresor

Instalaciones

Supervisores de
Pais

Medios



1.3 METODOLOGIA

1.3.1 Descripcién del Método

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

investigacion es describir la situacion actual de Topmotion, sobre la falta de los medios

de comunicacién adecuados asi 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 mas reconocida Yy pueda proporcionar

nacional e internacional.

1.3.2 Instrumentos

Entrevistas y Encuestas

1.3.3 Cronograma

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

|CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SEMANA

sus productos y servicios a nivel

1

2

3

2

5

6

7

8

| ACTIVIDADES

18 AL21 de Enero

252l 29 de Enero

1de Febrero

2al 10 de Febrero

1132l 19 de Febero

20 al 24 de Febrero

25 al 28 de Febrero

29 de Febrero

Asistencia al propedéutico del EPS

Solicitud para realizar el EPS en la empresa

Presentacion en la empresa

Metodologia, Observacion e Identificacion

Realizacion de Fichas, entrevista y encuesta

Tabulacion de Informacion y analisis e informe

Realizacion de Informe Final de Diag

Entrega de Diagnostico




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 Colaboracién hay en su ambiente de trabajo?

a Buena

b Poca

o b~

c Ninguna

2 ¢Qué cordialidad hay entre sus compafieros?

a Buena

b Poca

o w ©

¢ Ninguna

3 Que tan rotativo es el personal?
a Nada
b Poco

¢ Regular

4 Qué tantas oportunidades se dan para ser creativo e innovador

a  Muy poca oportunidad 10
b  Ninguna oportunidad 1
¢ Bastantes oportunidades

5 ¢Qué accesibilidad se tiene con Gerencia?
a Poca 10

b Regular

¢ Buena



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 esta por escrito.

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

y servicios que Topmotion ofrece a sus clientes?

m Verbal

® Escrito

Fuente: Mario Fdo. Ordoiiez
Fecha: 17/02/16

GRAFICA No. 2

El 88% de personas encuestadas indican que el correo electrénico si es un medio de
comunicacion efectivo pero no para ofrecer o vender un servicio, mientras que el 12%

considera que no lo es.

¢ Considera usted el correo electrénico un medio de comunicacion efectivo para ofrecer

un producto o servicio?

mSi

mNo

Fuente: Mario Fdo. Ordoiiez
Fecha: 17/02/16




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?

= No

Fuente: Mario Fdo. Ordoiiez
Fecha: 17/02/16

GRAFICA No. 4

Segun la respuesta de 15 clientes encuestados haciendo un porcentaje de 80% consideran
que los manuales son un medio de comunicacién eficiente, mientras 5 personas, que es el

20% consideran que no son medios de comunicacion eficientes.

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

instrumentos de comunicacion eficientes?

uSi

Fuente: Mario Fdo. Ordoiiez
Fecha: 17/02/

1N



GRAFICA No. 5

El 92% de las personas encuestadas indican que la informacion 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 informacion tal como si incluye materiales y clase de vinil a utilizar.

¢La informacion que se presentan en las cotizaciones solicitadas son claras o no?

uSi

mNo

Fuente: Mario Fdo. Ordoiiez
Fecha: 17/02/16

GRAFICA No. 6

Es necesario que nuestros vendedores visiten a nuestros clientes ya el 80% indico que si les
gustaria que los visitaran periddicamente, mientras que el 20% dijo que no porque se puede

trabajar por medio de correo electronico y/o una llamada telefénica.

¢Le gustaria que nuestros vendedores los visiten periddicamente y le amplien alguna

informacion?

Wi

ENo

Fuente: Mario Fdo. Ordoiiez
Fecha: 17/02/16
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GRAFICA No. 7

EL 100% de las personas encuestadas informan que si recomendaria a Topmotion a otras
empresas y personas, esto quiere decir que es una empresa recomendable y que cuenta con

un buen prestigio.

¢ Recomendaria a Topmotion a otras personas o empresa?

m Si

mNo

Fuente: Mario Fdo. Ordoinez
Fecha: 17/02/16
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1.5 Radiografia de la Institucion

FORTALEZAS

Existe espacio fisico

Existe recursos tecnolégicos
Apertura de Gerencia para plantear
estrategias de comunicacion
Existen profesionales de la
comunicacién dentro de la empresa
Existen medios y recursos para

generar una buena comunicacion

OPORTUNIDADES

* Tener una comunicacién en la
empresa

e Contar con un plan de
comunicacién que defina
estrategias integradas de
comunicacion interna y externa

* Proyeccién juvenil, dinamica, agil,
eficiente en la empresa

* Nuevaimagen de la empresa

* Ambiente laboral agradable

e Canales de comunicacion

* Facil de acceso a fuentes de
informacion

* Apoyo e union de los distintos
departamentos

DEBILIDADES

No contar una de comunicacion
interna adecuada
No tener de un plan de comunicacion

No tener lineamientos claros en el
area de la comunicacién
Informacion 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

12




CAPITULOII

2. PLAN COMUNICACIONAL

En base al diagnostico realizado ala Empresa Topmotion Bus, S.A., se desarrollara el
Plan de Comunicacion de los Procesos de Comunicacion Organizacional Interno que

se llevan a cabo en la Empresa.

Se procedera a realizar el plan, para darle una solucién lo que se ha encontrado y
detectado segun las encuestas realizadas al cliente externo y al personal de la

empresa.

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

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

21 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
divulgacion, exposicion de Marcas y campaias de Publicidad en el transporte Urbano.

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

para realizar cualquier actividad de trabajo que se solicite por medio de los clientes.

14



La informacion que se va a trasladar de gerencia a los mandos alternos se envia via
correo electronico, a través de un memorandum 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 electronicos.

El personal muchas veces no esta enterado de la informacion que emite por ejemplo el
Departamento de operaciones ya que se hace llegar por medio escrito a través de

Memorandum o Circular.

La comunicacioén interna es por medio de via teléfono, es una comunicacidn directa

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

La empresa no realiza campafas internas en virtud que no cuenta con presupuesto ya
que no existe y no se solicita y todo se maneja desde la Gerencia y unicamente de
traslada la informacion que de ahi se recibe.

No se ha realizado ningun plan de comunicacion ya que se habia trabajado durante

estos afios de maneras ambiguas y como lo explique anteriormente.

2.2 OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1 Objetivo General

Crear un plan de comunicacion organizacional interno, ejecutando los canales

adecuados para el desarrollo de Topmotion Bus, S.A.

15



2.2.2 Objetivos Especificos
v Tener y mantener un canal de comunicacion rapido y directo.

v Establecer redes de informacién y comunicacién hacia los colaboradores,

utilizando correo electrénico

v Dar al cliente externo una mejor informacion acerca de los distintos procesos que
se realizan para su pauta. Utilizando un correo directo en el cual se da la informacion,
no. de orden, proceso y tiempo, asi como fecha de entrega.

v Proporcionar al colaborador los requisitos y herramientas que sean necesarios
para la realizacion de cualquier proceso dentro de la empresa, ya sea a través de las
redes sociales, correo electronico o de manera directa.

2.3 PUBLICO OBJETIVO

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

de 22 a 60 anos, se abarcara la gerencia general, administrativa — financiera,

Comercializacion y Mercadeo, asi como Operaciones y servicio.

24 MENSAJE

Hacemos mds. .. de lo que pide tu manca /1!
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Con autorizacion 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 informacidon via correo electronico, no unicamente por medio telefénico o
escrito; se quiere también, que se familiaricen con la pagina web, Facebook e incluso
Twitter y se dé a conocer que a través de estos canales se estara proporcionando la
informacion 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 Comunicacién de la empresa Es el documento contiene la descripcion de
actividades y procesos que deben seguirse en la realizacion de las funciones técnicas,

administrativa y operativas.

Manual: Folleto impreso en hoja tamafio carta y éste servira como apoyo de informacion
acerca de los distintos procesos asi como tiempos y servicios que Topmotion Bus
presta. Con la impresion de estos manuales se busca dar a conocer a las personas que
laboran en Topmotion Bus, conozcan la mision, vision, estructura, servicios en general
que se prestan, procesos, cartera de Productos asi como tabla de precios para el

cliente y/o anunciante.
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2.5.2 ESTRATEGIA 2

v 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 informacion de las diferentes Campafias que se han trabajado en la empresa;
publicaciones que hace Topmotion Bus, a través de su pagina de internet

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

Para esto nos apoyaremos en el roll up, correos electronicos masivos a nuestros
clientes y una base de datos que se tiene de la camara de Industria a Gerentes de
Mercadeo y Publicidad de empresas en Guatemala. Se esta creando Facebook vy
Twitter el cual a partir del mes de Junio esta en la red, se dara a conocer por medio de
correos masivos a todos los clientes asi como agencias de publicidad, Gerentes de

Mercadeo y promocion, etc.

18



2.6 ACCIONES DE COMUNICACION (BOCETOS)

2.6.1 Manual de Procesos.

Manual de

Procesos
Topmotion Bus
de
Centro America.

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

vamos, porque? Mision, Visién, departamentos y nuestros productos.

En Contenido del Manual: Resefia Histérica de la empresa, Descripcion General,
horarios, beneficios, obligaciones y reglamentos, departamentos y organigrama de la
misma, de lado institucional, del lado Operativo se describira todos los procesos y
formas en la que se debe de trabajar dentro de la empresa, materiales, tiempos,

procesos, etc.

Se realizara un tiraje de 50 ejemplares, el cual se compone de 43 hojas, se imprimira a
full color, encuadernado con pasta de color anaranjado y negro. El mismo se entrego a

Gerencia para su revision y aprobacion.
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2.6.2 Redes Sociales.

https://www.facebook.com/topmotionbus

Topmotion Bus Q w Mario Fernando  Inicio  Buscar amigos

Péagina Mensajes Notificaciones Estadisticas Herramientas de publicacion Configuracion Ayuda v

Promocionar v
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—
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| e

T gy
101
Alcance de la
publicacion

18
Interaccién con la
publicacion

i £ PR oA N |
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5.0 % %k Kk Escribe algo...
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30 Me gusta +3 esta semana Sdejulioalas 11:13- @

Ernesto Elias Echevers Arauz y 23 amigos
mas

Buses Ci Region. El Salvador, Honduras y Nicaragua. R motion s
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especializado en Exteriores,
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® Chat (8) Z %
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https://www.twitter.com/topmotionbus

€ inicio ‘ Notificaciones p Mensajes L 4 Buscar en Twitte Q %

TWEETS SIGUIENDO SEGUIDORES ME GUSTA

23 16 4 25 Editar perfil

. Tweets Tweets y respuestas Medios
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@Topmotionbus Ver 1 Tweet nuevo

Publicidad Conercial en Buses para
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IRAEICO 84000  7/venida
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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

Descripcidon de la empresa, ubicacion, tarifarios, Referencias de trabajos, clientes
,marcas, etc. Como contactarnos. Adicional sera una herramienta de apoyo de
divulgacion y comercializacion, donde se dara a conocer promociones, eventos y

alguna noticia de productos e innovaciones.

La divulgacion de las mismas se hara por medio de correo masivo, a nuestros clientes,

empresas de mercadeo y consumo, gerentes de Mercadeo y Comunicacion, etc.
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CAPITULO IlI

3. INFORME DE EJECUCION

3.1 PROYECTO DESARROLLADO

“PLAN DE COMUNICACION 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:

Cant Descripcién Precio Unitario | Total Financiamiento
Manual Tamafio 8.5"x 11", acabados Gerencia
50 papel 80 gramos, portada Q. 46.00 Q. 2,300.00
Administrativa
transparente y contraportada tono
mate, impresién full color
Roll u
¥ Patrocinio
3 Manta Vinllica de 1.40 mts. x 0.80 mts., Q.250.00 Q.750.00
Globalflex
impresién a full color
Patrocinio
1 Toma de fotografias Q. 475.00 Q. 475.00 Agencia
Profecional fotografo JBQ
Profesional de Disefio Gréfico para la
1 realizacion de Portadas de Redes Q. 600.00 Q. £00.00 Empleado
Disefio
Q. 65100.00 Q. 6,500.00 Epesista
1 Asesoria Comunicacional
TOTAL
Q. 10,625.00
DEL PROYECTO
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3.1.2 Financiamiento:

Los recursos obtenidos para la ejecucion de este proyecto de comunicacion, el 60% del
mismo lo invirtid y fue entregado por parte de la empresa Topmotion Bus, tanto en lo
econdmico, personal humano (disefio) mobiliario, equipo e infraestructura para realizar
cada uno de los requerimientos, un 15% se recibié en donacion por medio de 2

proveedores.

La Agencia JBQ con su apoyo de fotografia y disefio para el Manual de Procesos y
material para las redes sociales y la Empresa Globalflex con material y/o materia prima
para la impresion de manuales y material para roll up de presentacién de comunicacion
y el restante 25% de parte del Epesista, contribuyendo con su conocimiento, trabajo y

dedicacion para ejecutar y cumplir cada uno de los requerimientos.

3.1.3 Beneficiarios:

Con la Estrategias de Comunicacion hubo varios beneficiados en su orden podemos
indicar que en 1ra. instancia la Empresa Topmotion Bus, S.A. ya que descubrié sus
debilidades, su potencial, asi como sus competencias y como saber que estrategias
tomar, creando y apoyandose con un material que es necesario para los empleados,
tener las herramientas necesarias minimas para trabajar y apoyarse con la tecnologia

para estar a la vanguardia.
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3.1.4 Recursos Humanos:

Lic Jose Fernando Castillo

Gerencia General

La Informacion general de la empresa,
Colaborador directo del peryecto de comunicacién
Reuniones y mesasd e trabajo semanal
Principal aporte economico para relaizacion del proyecto

Adm. Monica Perez

Gerencia Administrativa

La Informacion y Necesidades de la empresa,
Requerimientos y autorizaciones del personal
Busqueda de patrocinios de Clientes
Recomendaciones del Manual de Comuniaccion

Juan Carlos Aquino

Disefiador Grafico

24

Apoyo de Disefio
Diagramacion y creacion de artes
Re ingenieria grafica de las redes sociales
Montaje y toma de fotografias para creacion de manual y redes




3.1.5 Area geografica de Accion:
en la 6ta. Calle 26-70 zona 4 de Mixco,

El Plan de Comunicacion se ejecutd
Condominio Valles del Naranjo, casa 33, Ciudad de Guatemala, Guatemala.

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

Foto de Ubicacion vista Satelital

\'q,
B ~ d
S
1

[t

|

Foto de Fachada de Oficina

Foto de Ubicacién Mapa Catastral
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3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS:

Con autorizacion 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 informacidon via correo electronico, no unicamente por medio telefénico o
escrito; se quiere también, que se familiaricen con la pagina web, Facebook e incluso
Twitter y se dé a conocer que a través de estos canales se estara proporcionando la
informacion necesaria a fin de dar fluidez a los procesos, para que al final el cliente

quede satisfecho con el servicio contratado.

3.21 PRIMERA ESTRATEGIA DESARROLLADA:

Manual de Procesos de la empresa:

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la

realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

Manual: Folleto impreso en hoja tamafio carta y éste servird como apoyo de informacion acerca
de los distintos procesos asi como tiempos y servicios que Topmotion Bus presta. Con la
impresion de estos manuales se busca dar a conocer a las personas que laboran en Topmotion
Bus, conozcan la mision, vision, estructura, servicios en general que se prestan, procesos,

cartera de Productos asi 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 donde vamos, porqué. Mision, Visidn, departamentos y
nuestros productos.
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3.2.3 Descripcion:

El Contenido del manual contiene la resefia histérica de la empresa, descripcion
general, horarios, beneficios, obligaciones y reglamentos, departamentos y organigrama
de la misma, de lado institucional, del lado Operativo se describira 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 realiz6 un tiraje de 50 ejemplares, el cual se compone de 43 hojas, se imprimio a full
color, encuadernado con pasta de color anaranjado y negro. El mismo se entreg6 a

Gerencia para su revision y aprobacion.

3.2.5 Imagenes y fotografias:

a. Boceto de Portada de Manual

Manual de

Procesos
Topmotion Bus
de
Centro America.
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Manual de
Procesos
Topmotion Bus
de
Centro America.

c. Fotografias 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

29



f. Entrega de Manual Persona de Ventas

]

d. Revision y Mantenimiento de las redes Sociales
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3.3 SEGUNDA ESTRATEGIA DESARROLLADA:

Implementacién y Divulgaciéon 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 informacién de las diferentes campanas que se han trabajado en la empresa,
publicaciones que hace Topmotion Bus, a través de su pagina de internet

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

roll up, correos electronicos masivos a nuestros clientes y una base de datos que se
tiene de la camara de Industria a Gerentes de Mercadeo y Publicidad de empresas en
Guatemala. Se cre6 una pagina 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,

asi como agencias de publicidad, Gerentes de Mercadeo y promocidn, etc.

3.3.1 EIl 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 Descripcion

De la empresa, ubicacion, tarifarios, Referencias de trabajos, clientes, marcas, etc.
coémo contactarnos. Adicional sera una herramienta de apoyo de divulgacion y
comercializacion, donde se dara a conocer promociones, eventos y alguna noticia de

productos e innovaciones.
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3.3.3 Acciones desarrolladas:

La divulgacion de las mismas se hara por medio de correo masivo, a nuestros clientes,

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

3.3.4 Imagenes o fotografias:

=
i G Ll —
Pay I-Ml!! = Notificaciones Estadisticas Herramientas de publicacion Conflguracl()n Ayuda v

Promocionar v

ESTA SEMANA

101

Alcance de la

100%JUG0 publicacion

[PRESERVANTES

18
Interaccién con la
publicacién

S '
i R |

Clics en el sitio web

Inicio Informacién Fotos Opiniones Més ~ o

Visitas

Medios/noticias/editorial - Mixco, Guatemala, Estado [T Fotoivideo [ Oferta, Evento + v
Guatemala

5.0 % % %k k& Escribe algo...

Q  Buscar publicaciones en esta pagina

Topmotion Bus ha afadido 3 fotos nuevas.
30 Me gusta +3 esta semana 5dejulioalas 11:13 - @

Ernesto Elias Echevers Arauz y 23 amigos

mas Buses Completos Region. El Salvador, Honduras y Nicaragua.

&N

Topmotion Bus
Medio Publicitario
N especializado en Exteriores,
101 alcance de la publicacién esta semana acnarifiramanta an Buhliridacd
© Chat (8) =

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

€ inicio 4 Notificaciones | Mensajes L 4 Busca e Q Z

g

%) 16 Siguiendo

TWEETS SIGUIENDO SEGUIDORES ME GUSTA

23 16 4 25 Editar perfil

) Tweets Tweets y respuestas Medios
topmotionbus

@Topmotionbus Ver 1 Tweet nuevo

Publicidad Conercial en Buses para

Guatemala y Centro America. topmotionbus “Topmotionbus - 19 s
Estadistica de Trafico Ciudad de Guatemala.

9 Guatemala

(] Se unié en enero de 2014 DATOS DE Reforma
mAﬂcn 84000  7/venda

) 18 fotos y videos e 7%

6°/o PERIFERICO
(/ A Bétres Zona Viva
| 76 sso 60,000
A \ % ’ 6.5%
< ] \\
— BB

c. Referencia Fotografica de la pag. De Twitter de Topmotion bus

¥ oo 3
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3.4

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

CALENDARIO

Abril

Mayo

Junio

Julio

Actividades

Reunion Gerencia Topmotion Pres.Plan

Cambios y solicitudes de Gerencia

Entrega de Plan Final a Gerencia y Presup.

inicio de Plan de Comunicacion

18al20 (21al30

2213

16al 31

6al17 | 20al30

438

Entrega de fechas de cada paso del plan

Recopilacion de Informacion

Boceto de Manual de Topmotion

Cambios y solicitudes de Gerencia Manual

Entrega de Boceto Final Manual

Diagramacion y disefio de Manual

Cotizacion y presupuesto de Manual

Impresion de Manual

Capacitacion y entrega de Manual Top

Toma de fotografias para redes

Disefio y presentacion de bocetos

Lanzamiento de Facebook y Tuitter

Alimentacion de Informacion en las redes

Colocacion de Roll up
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3.5

CONTROL Y SEGUIMIENTO:

Cuantitativo

Cualitativo

MANUAL DE COMUNICACION
TOPMOTION BUS.

De los 24 colaboradores de Top Motion
Bus, el 100% recibi6 el Manual de
Comunicacion Organizacional Interno
de la Empresa.

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

El Gerente General de Top Motion Bus,
Fernando Castillo, nos comparte su
percepcion sobre la implementacion del
Manual de Comunicacién
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 Girén, empleado de nuevo
nos comenta que el y el resto del
personal recibieron su Manual de
Comunicacion como parte de la
Induccién de 1er. Ingreso.

REDES SOCIALES:
FACEBOOKY TWITTER

De las 27 agencias asociadas a Ugap, a
la fecha vamos en un 62% de ellas con
las que tenemos un canal de
comunicacién 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
comunicacién 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 vy
Promociones.
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CONCLUCIONES

Saber que la Empresa Topmotion Bus se encontraron varios problemas de
comunicacion 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 comunicacion.

Por situaciones de tiempo se determino trabajar 3 herramientas importantes de la
comunicacion integral de la empresa, comenzando con una herramienta para el cliente
interno como lo es el Manual de Comunicacién y el uso de las redes sociales para el

cliente externo.

Saber que el Manuel de comunicacion era la herramienta adecuada para darle al
empleado nuestro cliente interno toda herramienta de comunicacién 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 asi como obligaciones,
derechos y sanciones si asi 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 estan conectadas a la red de una manera completa para dar a conocer
productos y servicios ya que el consumidor el 1er. Canal de busqueda es por medio de

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

Se dejo a Gerencia general la evaluacion que se tuvo por medio de los instrumentos de
comunicacion, los planes que deben de implementar y lo que sigue por desarrollar para
el préximo afio y asi 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 comunicacion. Actualizar el manual de comunicacion
anualmente por si hay nuevo productos, nuevos puestos de trabajo, nuevos horarios,
etc. Cambiar fotografias y referencias de los productos ya que las campafas cambian
constantemente y es necesario tener una actualizacion cada afio para estar siempre

presente en cada uno de los empleados

Refrescar y actualizar semanalmente las redes Sociales ya que las mismas estan en
cambios en cada momento y como empresa es necesario estar en la misma sintonia ya
que por ser un medio de publicidad se tiene que tomar en cuenta que la tecnologia
viene atras de todos los medios tradicionales y se esta convirtiendo en el mas fuerte
competidor.

Seguir con la implementacién de las estrategias que se quedaron pendientes ya que
son necesarias en la empresa y son el complemento de lo que ya se comenzd6 hacer

para el mejoramiento de la comunicacién 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 comunicacion en la empresa y no solo hacer o

utilizarlas como procedimiento ya que ahi se caeria en un error y fracaso.
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GLOSARIO

ADAPTACION.- 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.

ADMINISTRACION.- Es combinar en la mejor forma los recursos humanos, materiales
y financieros de la empresa con el objeto de lograr la maxima eficiencia, eficacia y

efectividad empresarial.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO.- Los modernos diccionarios definen el tiempo como
la relacién que existe entre dos 0 mas fenbmenos sucesos, cuerpos u objetos; duracion
de los fendmenos, época, siglo, etc. Duracion de las cosas sujetas a mudanza; aspecto

mensurable de la duracion.

La administracion 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 administracion del
tiempo es la administracion de si mismo; el manejo adecuado de los recursos de todo

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

ADMINISTRACION ESTRATEGICA - cabe definir la Administracion Estratégica como
el arte y la ciencia de formular, implementar y evaluar las decisiones interfuncionales
que permiten a la organizacion alcanzar sus objetivos. Esta definicién implica que la
administracion estratégica pretende integrar la administracion, la mercadotecnia, las
finanzas, la contabilidad, la produccion, las operaciones, la investigacion, el desarrollo y

los sistemas computarizados de informacion para obtener el éxito de la organizacion.
ADMINISTRACION 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 dependera el rendimiento efectivo, él
es el guia presta apoyo y da recompensas que van a contribuir a conseguir los objetivos
y metas propuestas.

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

producto o un evento, su dimensién varia de acuerdo a su utilizacion.

AGENCIA DE NOTICIAS.- La que distribuye todo tipo de informaciones, noticias,
reportajes, colaboraciones y fotografias 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 promocion, asesoramiento y/o
realizacion en investigacion de mercado, servicios de produccion grafica y audiovisual,
y piezas publicitarias para la venta de un producto o servicio, tales como: relaciones
publicas e institucionales, marketing directo y de relacion, estrategia de comunicacion,
creatividad y planificacién y compra de medios, para: televisidon, cine, diarios, revistas,
radio, via publica, material de punto de venta y promocional, impresos, folletos y
papeleria, entre otros.

ANALISIS DE CONTENIDO.- Es el conjunto de técnicas empleadas en materia de
comunicacion con el fin de investigar mediante la descripcion objetiva, sistematica y
cuantitativa, del contenido manifiesto de la comunicacion, sobre la base del analisis de
mensajes escritos y expresiones orales, tales como emisiones radiales o televisadas,
fotografias y filmes, dirigidas a la cuantificacion y clasificacion de las ideas mediante
categorias preestablecidas.
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ANALISIS SEMANTICO.- 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 especificos de una
manera sistematica y objetiva, haciendo referencia a una gama de expresiones y
lenguas tan extensa como sea posible, descomponiendo los lexemas en una serie de

rasgos semanticos o componentes.

ARTICULO.- Esta palabra encierra varios significados y cada uno esta en el uso que se
le dé por Ej. , Articulo es cada uno de los apartados de una ley o reglamento.
También puede ser un escrito periodistico que no es necesariamente informativo y

articulo es también mercaderia con la que se comercia.

ARTICULO DE OPINION.-Escrito incluido en una publicacién periédica 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 redaccion.
ASAMBLEA.- Es una reuniéon numerosa de personas convocadas con un fin especifico.

ASESORIA.- Dentro de la empresa es el 6rgano cuyo objeto basico es orientar,
aconsejar, sugerir acciones de caracter especifico al elemento que dirige la
organizacion. Los asesores actuan como consejeros de los directivos y del personal
subordinado y en virtud de ello, no tiene autoridad directa sobre ningun miembro de los
departamentos en los que hacen sus investigaciones. El asesor es una persona por lo
general muy preparada con una vision muy amplia de muchas materias de caracter

general.

ASOCIACION.- Es la reunién de muchas personas donde realizan diversas actividades

con un fin no econémico Ej. , La asociacion por los nifios del Peru.
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ASOCIACIONES CONTINGENCIALES.- Este tipo de asociacion es sencillamente un
negocio que dos 0 mas personas emprenden conjuntamente con el fin de obtener algun
lucro. Estas asociaciones se diferencian de una sociedad normal en que tienen un
caracter temporal bien definido. Las asociaciones contingenciales se dan con bastante
frecuencia, y en ellas se aborda una sola operacion, como la compra de mercaderias

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

ASOCIACIONES Y AGENCIAS DE PRENSA.- Organizaciones dedicadas a la
recogida, transmisién y distribucion de noticias a diarios, publicaciones periddicas,
television, radio y otros medios de comunicacion. Son compafias a cuyos servicios se
puede tener acceso mediante el pago de una suscripcion. Estas organizaciones que se
dedican a la obtencidn de noticias fueron el resultado de la necesidad general de una
transmision mas rapida de noticias. La invencion del telégrafo a mediados del siglo XIX
proporciono, no solo los medios para que esto se llevara a cabo, sino también el impetu

necesario para el desarrollo moderno y la ampliacién de los servicios electronicos.

ATENCION.- Sobre el hombre existen y actian constantemente fendmenos y objetos
que influyen en el comportamiento del hombre (inadvertida, vaga o poco clara) (figura y
fondo), la atencidn es un reflejo selectivo por que selecciona los estimulos

concentrados.

CARACTERISTICA.- Es un elemento o parte especial, distintiva, de un ser. Por
ejemplo: asiatico = ojos rasgados, africano = color negro, aves = alas, peces = aletas,
etc.

CARTEL.- Papel u otro material adecuado, normalmente de gran tamaro, impreso que
contiene un mensaje publicitario, y que suele exponerse en un lugar de gran transito de

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

COMUNICACION.- Es el acto que realizan dos o méas personas donde existe un emisor
y un receptor (Iéase perceptor), aqui necesariamente tienen que haber una respuesta,

sino es un simple receptor.
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COMUNIACION A DISTANCIA: Con el desarrollo de la civilizacion y de las lenguas
escritas surgio también la necesidad de comunicarse a distancia de forma regular, con

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

COMUNICACION SOCIAL.- Conjunto de sefales al servicio de la formacién y
conservacion del grupo social, condicién fundamental para la participacién ciudadana;
relacion de confianza entre mandatarios y mandantes que se mantiene y crece
conforme la administracion 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 direccién al desarrollo del gobierno.

COORDINADOR.- Profesional situado como nexo de unidén 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 paises latinoamericanos para

mencionar a un calendario de trabajo o de actividades.

FACEBOOK (pronunciacién AFI: [feisbuk]) (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
comunicacion en una organizaciéon o proyecto, esta 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 mas bajos
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MANUAL DE COMUNICACION: El libro recoge una primera parte tedrica, que
introduce la historia y la evolucion de la comunicacion corporativa, ademas 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 caracter y los valores de una
organizacion, 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,
asignandole un grafo, si dos elementos del conjunto de actores estan relacionados de
acuerdo a algun criterio entonces se construye una linea que conecta los nodos que

representan a dichos elementos.

Twuitter: es una aplicaciéon web gratuita de microblogging que reune las ventajas de los
blogs, las redes sociales y la mensajeria instantanea. Esta nueva forma de
comunicacion, 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 estas

haciendo?.
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Encuesta Empleados

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

1 Cuanta Colaboraciéon hay en su ambiente de trabajo?

a Buena
b Poca
c Ninguna

2 ¢Qué cordialidad hay entre sus compafieros?

a Buena
b Poca
¢ Ninguna

3 Que tan rotativo es el personal?

a Nada
b Poco
¢ Regular

4 Qué tantas oportunidades se dan para ser creativo e innovador

a  Muy poca oportunidad
b  Ninguna oportunidad
¢ Bastantes oportunidades

5 ¢Qué accesibilidad se tiene con Gerencia?
a Poca

b Regular
¢ Buena
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ENTREVISTA CLIENTES

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Agradezco su colaboracion al responder la siguiente serie de preguntas planteadas, que tiene
como obijetivo realizar un diagnostico de comunicacién 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 electrénico un medio de comunicacién 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 comunicacion eficientes?

Si
No

5. ¢La informacion que le presentan en las cotizaciones solicitadas son claras o no?

Si
No

6. ¢Le gustaria que nuestros vendedores los visiten periddicamente y le amplien alguna
informacion?

Si No

7. ¢Recomendaria a Topmotion a otras personas o empresa?

Si
No
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TOPMOTION BUS, S.A.

GESTION DE TALENTO HUMANO
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INTRODUCCION

Hoy en dia las empresas buscan estandarizar sus procesos por varias
razones importantes. La estandarizacion puede facilitar las
comunicaciones sobre como opera un negocio, permitir los cambios
suaves en las fronteras de los procesos y posibilitar indicadores
corporativos de desempeiio. Entre distintas empresas los procesos
estandarizados pueden facilitar el negocio por las mismas razones;
mejores comunicaciones buen desempefio, dado que los sistemas de
informacion 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 area comercia,
administrativa y operativa.

Es importante reconocer que el Manual de Procesos y Funciones es una
herramienta técnica y procedimental necesaria para la administracion de
talento humano, vinculado a cada uno de los cargos y se vuelve necesario
ya que contiene en forma ordenada y sistemadtica, informacién sobre
aspectos organizacionales necesarios para la buena ejecucién del trabajo.



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
organizacion necesarios para la buena ejecucién laboral

OBJETIVO ESPECIFICO

Realizar el estudio y analisis de 6 cargos distintos para establecer las
funciones desempefiadas 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 informaciéon precisa en la elaboracion 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
construccién de los manuales correspondientes



Topmoton Bus, S.A.

Empresa guatemalteca dedicada a la comercializacion de
espacios publicitarios OOH (Out of Home) cuenta con 4
categorias de producto, Posterior y/o Traseras de Bus,
Bus completo, Clasibuses e impresion Digital en General,
y con un Portafolio de mas 70 marcas y/o clientes, con
liderazgo reconocido en Guatemala y la region 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.



HISTORIA

Topmotion Bus S.A. es una empresa constituida en el mes de abril del
afio 2013, por una persona emprendedora llamada Mynor David Avalos
Lopez se dedica a la comercializacibn de Publicidad Exterior,
especificamente en el transporte Urbano de la ciudad capital, estan
comprometidos con brindar la mas alta calidad, en impresion grafica asi
como la mas adecuada instalacion de la misma, proporcionan garantia y
servicio en su trabajo, utilizando los mejores suministros de impresién

grafica.

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

Buses Urbanos en la ciudad capital y ser lideres en la regidn.

Debido a la necesidad de diversificar su linea de producto y servicio se
implemento la regionalizacion emigrando a los paises vecinos como lo es

El Salvador y Honduras.

Actualmente ofrecemos a nuestros anunciantes toda la linea de

Publicidad mévil en la region de C.A.



MISION

Ofrecer a nuestros clientes, por medio de nuestra asesoria y nuestros
medios, soluciones de comunicacion estratégica que cumplan con las
expectativas de sus campafas 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 lider en
Publicidad mévil, proporcionando calidad y servicio a nuestros clientes
con un buen producto, buen precio y una buena instalacién y el mejor de
los mantenimientos.



FILOSIFIA CORPORATIVA

Actuacion Etica

Autonomia y Coherencia Estratégica
Buen gobierno cooperativo

Calidad Integral

Competitividad

Desarrollo Sostenible

Desarrollo de nuestro personal
Excelencia de servicio

Garantia de los materiales

Gestion de la innovacion y el conocimiento
Participacion y espiritu colaborativo
Respeto

Honradez

Responsabilidad social empresarial



MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
Manual de Funciones
Identificacion de Color del mismo segun area de trabajo:
Area Administrativa y Comercial: Azul
Area Operativa: Verde
Jefe de Ventas
Vendedor/a
Asistente de Ventas
Jefe de Operaciones

Operador e Instalacion



Manual de Funciones

kientificacion del Cargo
Nombre del cargo: 1. JEFE DE VENTAS
Dependencia: AREA DE VENTAS
NGmero de Cargos Uno (1)
Reporta a (Nombre del GERENTE
cargo):
L Requisitos Minimos ]
Titulo administracion de empresas,
Requisitos de Formacion administracion publica o ingenieria industrial.
Dos (2) afos de experiencia profesional
Requisitos de Experiencia relaclonada.
[ Objetivo principal ]

Es la persona encargada de Cumplir con las metas de venta determinadas por la
Gerencia comercial y Marketing para el area de ventas nacionales,
internacionales e institucionales, a través de la eficiente administraciéon del
departamento y su fuerza de ventas, planificando, ejecutando y controlando
estrategias de ventas, generando nuevas oportunidades de negocios, planes de
fidelzacion de clientes y un servicio de de venta y post venta de excelencia.

Funciones Esenciales
o Ejecutay controla los planes comerciales de la empresa
o Posiciona los productos de la comercializadora a nivel nacional
e Organiza y dirige el equipo comercial, reclutando, formando y motivando al
mismo

o Negociar personalmente los contratos comerciales con grandes clientes




Manual de Funciones

identificacion del Cargo
Nombre del cargo: 4. VENDEDOR
Dependencia: AREA DE VENTAS
NGmero de Cargos Dieciséis (16)
Reporta a (Nombre del JEFE DE VENTAS
cargo):
Requisitos Minimos
Administrador, contador pUblico, comerciante
Requisitos de Formacion con buen manejp de relaciones sociales.
Requisitos de Experiencia Un (1) afo de experencia

[

Objetivo principal

Responder por toda la gestion de ventas y desarrollar una labor Cobertura
asistiendo los clientes asignados y visitando clientes potenciales.

clientes.

Funciones Esenciales
* Tomar los pedidos en los clientes de acuerdo a las rutas establecidas y

ndmero de clientes asignados, Tomar inventario de productos en los

* Asesorar alos clientes en la venta.

* Informar sobre las actividades promocionaes a los dientes.

o Realizar merchandising en las neveras de los dlientes (revisar fechas y
rotacién de productos).

Responder por el desarrollo de la zona asignada.




Manual de Funciones

klentificacion del Cargo
Nombre del cargo: 9. AUXILIAR DE CARTERA
Dependencia: AREA DE VENTAS
NGmero de Cargos Uno (1)

Reporta a (Nombre del JEFE DE VENTAS
cargo):

Requisitos Minimos
Administrador, técnico con especiaidad en
Requisitos de Formacién administracién de cartera.
Requisitos de Experiencia Un (1) afo de experiencia

I Objetivo principal ]

Analizar, implementar y promover estrategias que permitan un mejor recaudo de
cartera dentro de la empresa.

Funciones Esenciales
o Elaborar diariamente la conciliacion bancaria para detectar estado de
consignaciones efectuadas por clientes
e Generar los recibos de ingreso por pagos de los cientes
o Cumplir con las politicas establecidas por el Coordinador de Cartera
referentes al recaudo de cartera

o Participar en el Seguimiento y Monitoreo del Sistema de Gestion
Integral, para detectar las defciencias e implantacion de las acciones
correctivas y preventivas necesarias.

¢ Consultar con los clientes sobre dudas en las consignaciones

1n



Manual de Funciones

Requisitos Minimos
'Requisitos de Formacion  Bachiler , Técnico en logistica

Requisitos de Experiencia | Un afo (1) de experiencia
I Objetivo principal ]

Plantticar, implementar y controlar eficazmente a través de indicadores logisticos
el flujo y aimacenamiento de productos y servicios de la cadena de distribucién,

Funciones Esenciales

e Almacenary mover las mercancias.

o Distribuir los productos en cada terminal.

* Ejecuta, gestiona, administra y contrala el desarrollo de las operaciones.

* Procesar los pedidos.

* Manejar los materiales.

e Revision de mercaderia.

o Ordenar y mantener en buen estado la bodega.




Manual de Funciones

Requisitos Minimos
Requisitos de Formacion ;“‘%‘“;d‘“f "":f{:"; e s
Requisitos de Experiencia |05 (%) afios de experiencia profesional

relacionada.

Objetivo principal ]

Es el maximo responsable del correcto funcionamiento, coordinacién vy
organizacion del area logistica de la empresa, tanto a nivel de producto como a
nivel de gestién de personal, con el objetivo de dstribuir a los clientes los pedidos
de mercancia en tiempo y forma.

Funciones Esenciales

o Coordinar las diferentes dreas de almacén (entradas, reposicion,
preparacion de pedidos y transporte de los mismos).

« Optimizar la politica de aprovisionamiento y distrbucién de la empresa.

o Optimizar, organizar y planificar la preparacién y distribucién de peddos.

o Optimizar procesos de trabajo.

* Gestionar y supervisar al personal a su cargo.

12



MANUAL DE PRODUCTOS

PUBLICIDAD EN BUSES (TRASNPORTE URBANO)

Hoy en dia, TODOS estamos expuestos a Medios de Exterior por mas
tiempo que nunca.

“CADA VEZ PASAMOS MAS TIEMPO EN NUESTROS VEHICULOS Y OTROS
MEDIOS DE TRANSPORTE” &stupio 1BoPE GUATEMALA 2013
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“El Autobus Urbano es parte de la ciudad, es parte de las personas.”

Publicidad en Buses

SECOW DECRITO 9047 01 LXCESO € 11 (X
£5 DARNO PARA LA 54 LD DEL

.~
:

La publicidad en autobus CON UN MENSAJE ADECUADO,
contrasta en el entorno transformandolo en una galeria de arte urbano,
para exponer la creatividad de la forma mas 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 rapida
Transmisiéon de los
Mensajes publicitarios

debido a su movilidad

constante.

FLEXIBILIDAD:

Permite la Configuracion
de Productos Nacionales,
Regionales, locales e
individuales.

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

* Porque es un medio masivo: El 95% de la poblacién urbana tienen

una parada de autobus a menos de 3 minutos del hogar.

* E168% de la poblacion utiliza el transporte urbano en Guatemala.

1



Mantenimiento

1. Reparacidn y pintura de Bumper
2. Limpieza de superficie 3 veces por semana
3. Cambio de imagen por deterioro del material o vandalismo

1A



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 impresion 61 mts. Cuadrados

Se utiliza el medio para:

Posicionamiento espectacular de imagen.
Impacto visual total movil.

Lanzamiento de imagen.

Mantenimiento de marca.

17



Lateral de Bus

Crea un alto impacto por la dimensidon de la impresion, utilizada para
lanzamientos de productos, su costo de inversion permite invertir en mas
unidades.

Lateral con Puerta o Sin Puerta
Tamafio de impresion por lado: 10.2 mts x 2.65mts
Impacto visual espectacular Movil

* Lado Izquierdo:

Impacto espectacular a flujo vehicular.
* Lado derecho:

Impacto espectacular a flujo peatonal

Se utiliza para:
* Lanzamientos
* Mantenimiento de marca
* Cambio de imagen.
* Recordaciéon de marca.

1Q



Trasera de Bus

Utiliza la parte trasera del bus y es la mas utilizada por su excelente costo
de inversion ya que se pueden instalar mas unidades con un presupuesto
minimo .

SEGMENTO DE MERCADO
AL QUE IMPACTA:
Abierto A, B, Cy D.

Trasera

Tamafio de Impresion: 2.60 mts x 2.50mts
Objetivo:

1.
2.
3.
4.,

Promocionar

Informar

Recordacion de Marca

Crear Impacto Visual a flujo vehicular

Se utiliza:

1.

v Wi

Lanzamientos

Eventos

Campanas masivas
Promociones
Mantenimiento de marca.
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Trafico Vehicular

Reforma
84,000

ox

Liberacion
196,000
20%

Calle Marti
49,280

5%

Carr. A El
Salvador
85,200
8x

Zona Viva
60,000

6.5%

Roosevelt
95,200
10%

Proceres
57.120
%

Atanasio

San
Cristobal
50,680

6 Avenida
84,000
Ox
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TRASNURBANO

Solo Comercializacion.

Transurbano:




SECTOR NORTE

km25 carretera al Atlantico

Zona 2
Zona 1

SECTOR SUR

Av. Petapa
/\tUﬁJS\u Tzul
USAC

astellana

% SECTORES PREMIUM
SE_CTOR 20 calle
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Agarradores:
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PROCEDIMIENTOS

Cotizaciones

COTIZACION No.

CUINTT Cwl PAL Cuaterrals

CONTALTD Jomica Gaan FIONA 13 2e A2l 2010

PAUTA TIL

Lagar de Imt. Oudad fe Cumtemala

" NTRAT,
M0 PORO0N UNIDADCS No. MIsIs IO PR PALCID POR NES @ ACoN
—— —
TU agarrasoren 2 3 nis 25728 210,737.80
T g3 r3zzees 5020 40,20 5020
Total Comtrat. i% 2020

CadaUnidad

14 Agarradores

Tiez y Anties

Lje Prormianm

Ce Ser

$10.727 .43

SUB TOTAL P
INPLESTOS

5134093

roraL |

$12.068.33
I

Bordficacion [epedal ce § unddacer menisalel a8 candim {}e Redorma

CASERv AN

O e cam
CA23 COtRason Tove v ies O 15 S0 Pal et 2 pare 2o 1 srtega
FRCIracon Verua

Catce preciat Inchymn
NaVROBemo 30 (3 a0t 3Of & terpo comratado
Repare “o M0 30 imrtalacan

R porie 022 afico 30 rean2aM0 Iglr wiikg ol clerte

TeLenat [ VA Y Timdoe de Precaa)

Comercialeadion
TOPmotion BUS
Tels |S02) 55348636
{S03) 74770083
{S05) 933856543

MILE (eGasnEC

Acte firal o 1207330 Freeharc o Phoeaetop EOTARL
GO0 pi ce rmIDhLoo miniTa

Moo CNCa 10N el tarals il

PTLeta 30 iTErmde Cod ZaTeVe 2pN



TABLA DE COMISIONES

Reporte de Pago

Depto. De Ventas
Area de Buses

TABLA DE COMISIONES 2015

Trasera de Bus (Posterior).

| Valor Venta | | %deComision |
Q. 1,1195.00 0 Menos Gerencia
Q. 1,200.00 a Q. 1,249.00 2%
Q. 1,250.00 2 Q. 1,300.00 3%
Q. 1,301.00 2 Q. 1,400.00 4%
Q. 1,401.00 2 Q. 1,500.00 5%
Q. 1,600.00 en adelante 7%

Bus Completo (2 laterales y 1 posterior)

| Valor Venta | | % deComision |
Q. 7,500.00 o Menos Gerencia
.7,501.00 a Q.8,000.00 3%
(.8,001.00 2 Q.8,500.00 4%
(.8,501 a .9,000.00 5%
.9,001.00 a Q.10,000.00 6%
(.10,001.00 en adelante 7%
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ORDENES DE COMPRA

Fecha Emisién: 29/04/2014
Atencién a:
ENCARGADO DEL MEDIO

MERCOMUN PUBLICIDAD, S.A.

ORDEN DE TRANSMISION Y/O ASIGNACION (ALT)

ORDEN No. : 016742 REV 0
MEDIO : TOP MOTION BUS PRESUPUESTO : 14050019
CLIENTE : DISTRIBUIDORA MARAVILLA, S.A.
NIT 495229-4 DIRECCION:
MARCA : TE DEL MONTE CIUDAD
PRODUCTO : TE DEL MONTE
PERIODO :Del 07/05/2014 al 06/06/2014
Facturar En: 05/2014
COSTO
FORMA CONTRATACION
DESCRIPCION PxD TOTAL
CONTRATACION DE 35 TRASERAS DE BUS DEL 07 DE MAYO AL 06 DE 35| 44,800.00|
JUNIO
'er : VIDRIO
PERIODO DETALLE: 07/05/2014 al 06/06/2014
BONIFICACION DE 35 TRASERAS DE BUS DEL 07 DE MAYO AL 06 DE 35 BONIFICADO
JUNIO
'er : VIDRIO
PERIODO DETALLE: 07/05/2014 al 06/06/2014
TOTAL 44,800.00)
TIMBRE DE PRENSA 224.00)
IVA 5,376.00)
GRAN TOTAL 50,400.00)
Observaciones: Observaciones Material
PARA FACTURAR FAVOR ESPERAR A QUE LES ENVIEN LA ORDEN DE
SERVICIO

FECHA / /.

\—F
CARLA SANTIZO
(Departamento de Medios)

NOTA:

ELISA SINIBALDI Firma, Sello y Hora de Recibido
Gerencia

[Pagina No. 1 ] Hora Emisidén: 16:02:45
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Factura
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ORGANIGRAMA TOPMOTION BUS

Administrativo y
Contabilidad

Monica Perez

Sub Gerencia Comercial

y Mercadeo

Gerencia General Lic. Mario Ordofiez
Mynos Avalos

Gerencia de
Operaciones
Oscar Lopez

Contador
Feranndo Castilllo

Servicios y Mensajeria
Luis Espino

Ejecutivo de Ventas
Angela Garcia

Impresor
Gieovanny Monzon

Instalaciones
Julio Benavente
Rolando Quisquinay

Supervisores de Pais

SV Roberto Orellana
HN Marvin Aviles

7Q



ANEXOS
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POSTERIOR DE BUS (TRASERA)
GUATEMALA, EL SALVADOR'Y HONDURAS

0687

.AS{ SIME GUSTAN
LOS VEGETALES! GUATEMALA
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HONDURAS

BUS GRANDE

:J&L VERANG
ETUS LLANTAS
CON pRGULLO

|
N el — e :‘ " 2
Bivd de| | Sur 28-29 calle, - 2564_ 830
J irrio La GTUE San Pedro th('!-._.n.a 7

. | LN SERVICIO MENOR DESOE 1 .“

-

RAPIDITO
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EL SALVADOR
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BUS COMPLETO

Adms Yo A
B o g ¢ A GRS

VIAJES A
BRASIL

Y LED DE 40"
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Guatemala

Rutas

GUIA DE RUTAS DE BUSES CON PUBLICIDAD Y SUS ITINERARIOS

RUTA’ EMPRESA INTINERARIO

EMT HIPODROMO ue Worazan , Zona 2, 4a. Av. 13 Calle, w. 21 Calle Zona 1, io Mateo Flores Zona 5,
Guardia de Honor, 2a. Calle Zona 10, Boulevard V. M. Zona 15, Multimedica O Miper Paiz Piedra Parada.
RETORNO: Carretera Salvador, Boulevard V.M. Zona 15, Campo Marte Z 5, Guardia de Honor Z. 10, 11 Av. 27

calle, Estadio Mateo Flores Z. 5. 13 Av. 16 Calle, Sa_Av. Z. 1, 1a. Calle, 7a. Av. Z 2 Hasta ol Hipodromo.
2 EMT HIPODROMO: muﬂ Worazan, Zona Z. 2a. Av. 13 Calle, 103 Av. 21 Calie Z 1, Lstadlo Matec Flores Zona 5,

Guardia de Honor, 2a. Calle Zona 10, V.M. Zona 18, €1 Pilar, V.M. 16 Av. Universi-
dad del Valle URL,

RETORNO: Lomas, UR L, Universidad del Valle, Parte Calz. La Paz, Boulevard V.M. Sanatorio El Pilar, Campo
marte. Guarda de honor Z. 10 11 Av. 27 Calle, Estadio Mateo Flores Z. 8. 13 Av. 16 Calle_ 5a. Av. Z. 1, 1a. Callie,

Bolivar TERMINAL: 2a. le, Guargia lonor, Boulev: L 1 arretera a Masta Hiper Paiz Piecra

Parada.
RETORNO: Miper Paiz, Carretera Salvador Metro 15, Boulevard V.H. Campo Marte, Guardia de Honor 1a. Calle
hasta la Terminal.

I ' I Bolivar TERMINAL: 2a. Calle, Guardia lonor, Sanatorio EI Pilar, Boulevard V. H. 16 Av. Universidad alle,
hasta Lomas Z 16.
RETORNO: Lomas, U R L, Universidad Del Valle, Parte Calz. La Paz, Boulevard V.M. Sanatorio El Pilar, Campo

marte, Guardia de Honor Masta la Terminal.

3 COTRUDLGUA JJOCOTALLS: 15AV. ﬂoga T, Calle Wari Z. © y Z, 100 AV.Z 2 yi. Tstadlo Mateo Fiores, Mercado 1a Palmita, Mu-
fiecon, Novi Centro y Jardines de la Asuncién cerca del Cementerio Los Cipreses Z. 5.
RETORNO: Jardines de la Asuncién, Novicentro, Mercado la Paimita, Estadio Mateo Flores Z. 5, 18 Calle, Sa. Av.

1a. Calle 11 Av. Z 1 y 2, Calle Marti, Iglesia la Parroquia, Academia PNC, hasta Jocotales.

4 COTRUDEGUA JJOCOTALES: 15 Av.

Petapa y Usac.
RETORNO: Usac, 11 Av. 18 Calle y Av. Petapa Z. 12 Reformita. Av. Bolivar, Sa. Av. Parque San Sebastian, cerrito

del Carmen. 15 Av. Iglesia la Parroguia, Academia PNC,_hasta Jocotales.
[ ] worena TLEN: . Bouie a Brigada, San Ignacio, Calz. Roosevelt, Trebol, Boulevard Tecun Uman, 1gss

Pamplona, La Castellana Terminal 7av, Y 19 Calle Zona 1. Av Elena z3
RETORNO: 19 Calle y $a. Av. 16 Calle 4a. Av. Mun/, C.C. Zona 4, Frente Entrada Terminal, La Castellana, Boule-

vard Liberacidn, Ipgs Pamplona, Trebol, Roosevelt, San Ignacio, La Brigada, Col Belen Z. 19 O $ de Mixco.

MILAGRO

ega

N

RLYNITA: Prpyecios 4-4, Mega 6, A
RETORNO: Yerminal, 7a. Av. Banco Gustemala, Sat, Nlun:aao Central, 'ta. Calle Cerrito Carmen Zona 1, Parroquia
Academia PNC Proyectos 4-4 hasta la Reynita.

20 P EUREKA SANTAMARTA Z. 15: Boulevard Ia Brigaca, San Ignacio, Roosevelt, Periferico, 9a. Calle y Parque Colon.

RETORNO: 11 Av. 4a. Calle, 4a. Avenida, 8a Calle, Periferico, Roosevelt, San Iignacio, La Brigada, Santa Marta.

EUREKA SANTAMARTASZ.18, Boulevard la Brigada, San ignacio, Calz. Rooseven, Trebol, jevard Tecun Uman, igss.
Pamplona Obelisco, Av. Reforma, Camara Industria, 7a. Av. Banco Guatemala, Sat, 9a. Av. Y 19 Calle Zona 1.
RETORNO: 19 Calle y Sa. Av. 16 Calle 6a. Av. Muni, C.C. Zona 4, Frente Entrada Terminal, Reloj Flores, Boule-

~vard Liberacidn, Ipgs Pamplona, Trebol, Roosevelt, San Ignacio, La Brigada, Santa Marta Z. 19 O 5 de Mixco.

CHACARA: = 5. Guardia ce Honor,
OCbelisco, Pamplona, Boulevard Liberacion, Avenida PH:D!. 'lrvbol Roolmn Yy DIHII!DS Zona 1.
RETORNO: Disautos, Trebol, Avenida Petapa, 6n, Obelisco, Av. Re-

forma, Guardia de Honor, Mufecon, Mcdonald's Iall ¥ Chacara Znna 5.
UNION CHACATA - Mercado La Paimita, Lsiadio Mateo Fiores, Parque Concorai, AV, Cementerio, Lstadio 1rebol y

Colonia Landivar Zona 7.
RETORNO: Colonia Landivar Zona 7, Estadio Trebol, Avenida Cementerio, 13 calle y 10a. Av. Z 1. Estadio Mateo

Flores, Mercado La Palmita, Mufiecon, Casa del Nifio y Chacara Zona 5.
&5 UNION SANTA FL: Av. Mincapie, Av. Americas isco, 7a. Av. Plazucla Espana, iggs Zona 9, itro Civico, Teatro Na-

clonal, 20 calte, Av. Elena, 3a. Calle, Cerrito Carmen, Paiz Parroquia, Igss y Barrio San Antonio Z. 6.
RETORNO: San Antonio, 23 Av. Paiz Parroquia, Comisaria 11 Z. 1, 4a. Calle, Av. Elena, 19 Calle, Teatro Nacional

Sa. Av Zonas 1. £y 9. Av. Incapie y Santa fo.

Gas Comaco, Mun!

63R UNION - a,

n,

Avenida y terminal
RETORNO: Terminal, Torre Reformador. Guardia_Honor, Mufiecén, Bo

70 EGA PRINCRO DT JULIO: Flonda, Calzada San Juan, Trebol, Av. Solivar, 1

Avenida Zona 1
RETORNO: 10a. Av. 16 Calle, 4a. Av. Av. Bolivar, trebol, Calzada San Juan, Florida y Primero de Julio.

2P EGA PRIMERO D JULIO: Flonda, Calzada San Juan, Periferico, v. 13 .caiie, 11 Av. Pargue Colon.
RETORNO: 8a. Calle Mercado Central, $a. Av. 4a. Calle, 4a. Av. !l CHIVQ Periferico, Calzada San Juan, Florida
Primero de Julio.

72N EGA TRIVIRO DL JULIO: Bosques de San Nicoias, Boulovard Naranjo, Perifenco, 9a. Calle, £a. Av. 13 Calle, 11 Av.

Parque Colon.

RETORNO: 8a. Calle, Mercado Central, Sa. Av. 4a. Calle, 4a. Av. Ba. Calle, Periferico, EI Naranjo, Bosques, Flo-

rida y Primero de Julio,

7 EGA COLINAS OE MINECRVAY TIERRA NULVA: sques an Nicolas, Naranjo, Monserrat, 'ecolote,

San Juan, trebol, Avenida Bolivar, 18 Calle y Sa. Avenida.

RETORNO: Av. Bolivar, Calzaca San Juan, El Tecolote, Moserrat, el Naranjo, bosques, Tierra Nueva o Colinas
de Minerva.

cita Quemada, Mun,

CIUOAD NULVA: Av. Independencia, 1
2, Obelisco, 20 Calle Z. 10y la Villa Z. 14,

RETORNO: La Villa Zona 14, Proceres, Obelisco, Av. Reforma, Ruta 6, 7a. Av. Centro Civico, Sat, Sa. Av. 1a. Calle,

11 Av. Masta Cludad Nueva 2.2

RLYNITA: Barro San Antonlo, Palz Parroquia Z. 6. Parque Coion, 103, Av. 16 Calle, 83, Av. Zona 1, 6a. AV. Cale
Montufar, Escuela Normal, Colonias Aurora y Santa Fe Z. 13,
RETORNO: Santa Fe, Colonias Aurora, Aeropuerto, Museos, Escuela Normal Z. 13, Calle Montufar, 7a. Avenida
Z.9y 4, Centro Civico, St, 8a. Av. 1a. Calle, Cerrito Carmen, Paiz Parroguia, Igss, Barrio San Antonio
la nita Zona 6.

83 CoOoB

85 COOBUSGUA MELGAR DIAZ ZONA Z: 13 Av. Calle .
4y 9, Calle Montufar, Igss Pampiona, Trebol.

RETORNO: Trebol, Igss Pamplona, Calle Montufar, 7a. Av. Z. 9, 4 y 1, Sat, $a. Av. Mercado Central, Cerrito del Car-
men, 13 Av. Hasta MQ_I“. Diaz.

203 METROBUS PROVLCTOS 4-3: 15 Av. Moga G, Calle Mart,, Perfenco hasta 1a Usac.
RETORNO: Usac, Periferico. Calle Marti, Parrogquia, Academia PNC, hasta Proyectos 4-3.

2/



El Salvador

RUTAS EL SALVADOR

RUTAS INTERIOR SAN SALVADOR

[RUTAT ITINERARIO 1
HL;’TL}LNC AL SAN PLDRO: C.C. Zacamil, Universidas lonal Hospital Bloom, Catedral, Barrio San Jacinto,
Colonia América, Plaza Trovador, Hogar del Nifo, Colegio Cristiano y viceve |

¥ Sur Universidad Nacional, 19 Ave. Norte y 29 calle th C«nro c«uml Vurnus. Inframen, Sequro Social
atl, Colonia Atiacatl, 28 Ave. Sur, Universidad Tecnoldgica

Mercado La Tiendona, se incorpora a la Alameda Juan Pablo II, dobla la Calle Arce, 25 Ave. Sur, Parque
Cuscatlin, Calle Oriente, Gimnasio Nacional, Calle El Progreso, Terminal de Occidente y viceversa.

LA CIMA: Autopista Sur, Colonia Montsermrat, Colonia IVU, Bivd. Venczuela hasta la Terminal de Oriente y
viceversa.

Alameda Juan Pablo i, Metrocentro, |ra Calle Pte. Terminal de meenlﬂ Ex Antel Roma, Gmmlle Nacional,
Estadio Flor Blanca, se in 2 Alameda Juan Pablo Il para

Norte, Universidad Naaonal c=lle a Zacamil, Ayuxuntepeque, Colonia Santisima Trinidad, al regreso pasa por
Siman Centro, Pargue Hula Hula, Parque Libertad, Avenida independencia, Reloj de Flores hasta llegar a
Colonia Amatepec.

COLONIA SANTA FL: 4ta e San Anton'o Abad, ﬁc:pE

Militar, Seguro Sccial, Metrocentro, Alameda Juan Pablo Il hasta la Ave. Espafa, Catedral Metropolitana hasta

la Plaza Yrﬂvadov 10a. Ave. Sur Centro Comercial San Jacinto, Terminal del Sur, San Marcos, calle antigua a
catecoluca, llegando a la Colonia Santa Fe y Colonia Galvez.

Hospital Bloom, Unlwrslm Nacional, Colonia San Luis, Colonia Las Rosas 1, Avenida Bemal, Ko:p‘ul Militar,
Colonia Libertad, calle antigua a San Antonio Abad y viceversa.

Barrio San Miguelito, 29 calle Poniente, Sta. Ave. Norte Autopista Norte por Yrénmo, Hospita! Glm
Univers.dad Nacional, Miralvalle y viceversa,

Universidad Nacional, Hospital Bloom Metrocentro, Hospital Rosales, Parque Cuscatlin, Universidad
Tecnoldgica, Parque Bolivar, Siman Ccnlro‘ Cach Juln Pablo i, Pargue Infantil, Centro de Goblerno y viceversa
sujeta a disponil

San Luis, Universidad Nacional, Los Héroes, Muuacen!ro. La Campaﬂ;. Salvador del Mundo, Centro Comercial
Gaderias, Centro Comercial Paseo Escalén, Zona Rosa, Ferla Internacional, Alameda Manuel Enrique Araujo,
Plaza Suiza, Salvador del Mundo, Universidad ancllco Gavidia, Estadio Flor Blanca, Blvd. Los Héroes,

spital Blcom hacia Ayuxuntepegue (sujeta a disponibilidad.

COLONIA ULS DL MATAZANO: Colonia Monte Biance, Colonia 1) LimGn, Colonia Lo Angeles,
Montes de San Bartolo, Los Conacastes, Unicentro, La Corufia, Centro de Soyapango, Bivd. Del Ejercito,
Terminal de Oriente, La Avenida Hispanoamericana, hacia el sur sobre la 11 ave. Mercado Central, Parque
La Libertad, Mercado Zurita y viceversa.

TOLONIA SANTA MONICA: Colon'a Santa Terosa,

Pl.ln de la Laguna, Antiguo Cuscatian, la Ceiba de Guadalupe, Sllvaaor del Mundo, Alameda Roosevelt,
Siman Centro, Terminal de Oriente. r Altos de Boulevard y viceversa.

T COLONIA SANTISIA TRONIDAD - Colon'a Zacaml, Universicad Nacional, BIVG. De 103 Heroos, 43 Ave. Sur,
Autopista Sur, Boulevard Los Préceres, UCA, Antiguo Cuscatlan, Plan de la Laguna, Carretera Santa Tecla,
Ceiba de Guadalupe y viceversa.

Nacional, Mospital Bloom, Ex Emba)aua Americana, 25 Ave. Norte, Hospﬂal Rosales, Pargue Cuscatidn, Calle
Rubén Dario, Universidad Tecnolégica, Plaza Morazan, Parque Libertad, Plaza Zurita, Mercado, Ex Cuartel

Metrosur, Salvador del Mundo, Paseo Gnmrﬂl Escalén, Gdorlll Bcalon Calle EI Crmeﬂ. Redondel Masferrer,
Calle £| Mirador, Motel Radisson y viceversa

stralia, Colonia Lincoln, A
Hospital Militar, Universidad Nacicnal, Sulvadof del Mundo Pasco Gcnaral Emlﬁn Kismet, Colonia San Benito,
Blv romo, Feria Internacional y vi nib

a Carretera Panamericana, Ceiba de Guadalupe, Salvador del Mundo, hasta la 23Avo se incorpora
ala 25 Ave. Norte hasta el Boulevard Tutunichapa, luego a Diagonal Universitaria Norte, pasa sobre la 11 Ave.

hasta la calle Arce, Unidad 1 de mayo, ISSS, luego se incorpora a la Ave. Roosevelt hasta la Unidad José Matias
Delgado, luego entra 3 la Zona Franca Ciudad Meriot. luego via Shell y llegando a la Colonia Las Delicias.

101 0] COLONIA QUIZALTCPLAUL : Colonia Girasoles, 3ra. Calle de Santa 1ecia, 1Uego 56 INCOrpora a 13 Colonia Las
Palmeras, pasando por la Colonia Los Cipreses, San Rafael, luego al Centro de Santa Tecla, se incorpora
a la Carretera Panamericana, pasando por la Ceiba de Guadalupe, Salvador del Mundo hasta la 23 Ave. y

Centro Comercial Merliot, Calle Chiltiupan, La Gran Via, Las Cascadas, M\lhplm Avenida Jerusalén,
Calle La Mascota, Fuentes 7% Ave. Norte Alameda Juan Pablo I,
Colegio Garcia Flamenco, Metrocentro, Alameda Juan Pablo II, Centro de San Salvador, Ave. Espafa

Paza El Trovador, 2da. Ave. Sur (Monsefor Romero) pasando por todo of centro do San Mrguﬁllh
15 calle poniente

2K



Honduras

GUIA DE RUTAS DE BUSES CON PUBLICIDAD Y SUS ITINERARIOS

L__Rruta |

INTINERARIO

1 Loarque | Soptrav Colonia Altos de Loarque - Sobre Blov: Comuindad Ecoromica Europea, Aerepuerto Toncontin, City Mall, Juzgados, SOPTRAVI
RETORNO: Sobre Biv. Comunicad Economica Ewropea, Juzgados, City Mall, Aerepuerio Toncantin, Col. Loargue
Loarque | UNAH Colania Alos de Loargue : Sobre Blov: Comuinicad Economica Eurcpea, Aerepuerio Torconsn, City Mall, Paso a Desnivel Fuerzas
Armadas, colonia Bella Oriente, Penferico, Biv. Suyapa, UNAM
RETORNO 8iv. Suyapa, Periferco, Paso a desnwvel, Blv. Fuerzas Armadas, Scbre Blv. Comundad Ecoromica Europea, City Mal,
Asrepueria Toncantin, Col. Loargue
[ cCarrizal | UNAH TEIMINAL - Coloria Ganzal, Perrenco, Div. Suyspa, UNAN
Rt
RETORNO: UNAM, Blv. Suyapa, Perifenco, Col. Carrzal
| Carrizal | Directo TERMINAL: Col. Camzs, Soore B, Fonrzas Ammacas, DIz San Pecro, et Mal, Cascacss mal
RETORNO: Sobre Biv. Fuerzas Armadas, Cascadas Mall, Metro Mall, Plaza San Pedro, Col. Carzal
| Suyapa | Terminal: Jardin ce Suyapa, Sobre Biv.Suyapa, UNAM, Desnvel Oscar Rocnguez, Inmerseccion Biv. Centra Amerca
Estadio Nacioral Tivurdo carias Andno, Biv. Concepcion, Colonia Bella Vista,
RETORNO: Coloria Bella Vista, Biv. Cancepcion, Estadio nacional, Bi. Suyapa, UNAM, Jartin de Suyapa
I Kennedy | Estadio Terminal: Siv. Kenredy, Direcoon de Trarsio, Slv. Centro Amenca, Intercacn con Biv. Suyapa, Estacic Naconal, Bamao
Morzan
RETORNO: Pie. Morazan Estadio Nacional, 8lv. Suyapa, Direcoion de Transito, 8. Kenredy.
| Perferico | | Terminai: Col. Carrzal, Perifenco, Col 21 de octubre
| Retorno: Calonia 21 de octubre, Periferco, Col Carraal
| Centro Americal Mercado | Terminai: Col. Centro Amenca, Biv. Fuerzas Armadas, Metro Mal, Av Cabafas, Blv. Nore, Mercado, Col. Santa Fe
1
| Centro Americal UNAH | Terminai: Cal. Centro Amenca, Biv. Fuerzas Armadas, Penferico, Biv. Suyapa, UNAM
IRnbomo
| La Vega | UNAH Terminal: Col. La vega, scbre Siv. Kuaail, £l Prado, Plaza Sta. Marta, 8. Suyapa, UNAH

Retorno

| Comayaguela |

| Terminal: £ Praco, Biv. Juan Pablo, Biv. Juan Bosco, Biv. Vila Olmpica, Colona Villa Centro Amencana

1 Retormo

A



PLANTILLAS

TRASERA DE BUS

GUATEMALA Trasera de Bus
EL SALVADOR

Trasera Estandar
HONDURAS (BG) MedidaA  2.60Mis, feta vwa puncle
utikzarla para imigenes

Medica 8 2.50 Mts, e

Medica C 0.30 Mts. fondo ce color

MedicaD 2,10 Mts, £ esta deea s TS S,

nas & M
Medidaf  175Mis. | |sondeformaredmds t R e
En esta drea debe estar las
Para la entrega

imagenes principales del

*Presentar un €D con los artes al 10% del anuncio {logos, fotografias,

tamafio real con 725 dpi de resolucién, modo

CMYK, tif {Batten) : informacion, etc.)
Esta drea no se corta por
*Realizar un fotomontaje con la imagen de la 3 placas y/o luces.

plantilla para referencia de donde va colocado 4
cada elemento del arte (adjuntario en JPEG)

*Adjuntar el arte editable {para ajustes de la

curva de color) ' - -

*Propardonar una prueba impresa para tomaria
coma referencia de color.

.o ..

Ejemplo de adaptacion

Vota por
(i) Diona Voldiveso

Tamano de 2.60x2.50

Area Util de Imagen
Imagenes y textos
dentro del area util
2.10x1.75
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BUS COMPLETO

GUATEMALA
EL SALVADOR

, Para la entrega
*Presentar un CD con los artes al 10% del tamafio real con 450 dpi de
resolucidn, modo CMYK, tiff (flatten)

* Realizar un fotomontaje con & imagen de la plantilla para referencia de
donde va colotado cada elemento del arte (adjuntario en JPEG)

« Adjuntar el arte editable [para ajustes de la curva de color)

*Proporcionar una prueba impresa para tomarla como referencia de

MEDIDA A ~e 0 Seren ere o

...
.
x ‘l

o Exounn
EEIE ST 4

o3

8 vOQIOaw

MEDIDA E MEDIDA D

7 Para la entrega l
*Presentar un CD con los artes al 10% del tamafio real con 450 dpi de
resolucidn, modo CMYK, 8 (flatten)

Medica € 132 Mts, * Realizar un fotomontaje con & imagen de la plantilla para referencia de
Luli 252 Mes donde va colotado cada elemento del arte (adjuntario en JPEG)

Meadida £ 4.00 Mts, « Adjuntar el arte editable [para ajustes de la curva de color)

Medica F 136Ms.

*Proporcionar una prueba impresa para tomarla como referencia de

r
4]

p—
=3 &

:J

MEDIDA D MEDIDA E MEDIDA F
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TRASERA DE BUS

HONDURAS (RAPIDITO) COASTER
GUATEMALA DEPARTAMENTAL

TOPmotion
BUS
llllll
a Ia

MEDIDA A: 1.70 mts
MEDIDA B: 0.70 MTS



Encuesta Empleados

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

1 Cuanta Colaboraciéon hay en su ambiente de trabajo?

a Buena
b Poca
c Ninguna

2 ¢Qué cordialidad hay entre sus compafieros?

a Buena
b Poca
¢ Ninguna

3 Que tan rotativo es el personal?

a Nada
b Poco
¢ Regular

4 Qué tantas oportunidades se dan para ser creativo e innovador

a  Muy poca oportunidad
b  Ninguna oportunidad
¢ Bastantes oportunidades

5 ¢Qué accesibilidad se tiene con Gerencia?

a Poca
b Regular
¢ Buena



ENTREVISTA CLIENTES

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Agradezco su colaboracion al responder la siguiente serie de preguntas planteadas, que tiene
como obijetivo realizar un diagnostico de comunicacién 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 electrénico un medio de comunicacién 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 comunicacion eficientes?

Si
No

5. ¢La informacion que le presentan en las cotizaciones solicitadas son claras o no?

Si
No

6. ¢Le gustaria que nuestros vendedores los visiten periodicamente y le amplien alguna
informacion?

Si No

7. ¢Recomendaria a Topmotion a otras personas o empresa?

Si
No




@EPS

LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado
de Licenciatura 2016

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): MARIO FERNANDO ORDORNEZ MONTES

No. De Carné:

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

2001-18518

LICENCIADO MYNOR AVALOS
Topmotion Bus

Lic. Fermando Flores

> Tota

‘rse'“ Fechas MES HORAS PRACTICADAS st
i . No. la Semana
& [Lun. [Mar. |Mier. [Jue. |vie. |sb. &
| 1 |Del: 16/ Al:21 | Mayo 8 8 8 8 8 5 45 hrs.

2 |Del: 23 / Al: 28 | Mayo 8 8 8 8 8 5 45 hrs.

3 |Del: 30/ Al:31 | Mayo 8 8 16 hrs.

4 |Del: 1 / A:4 [Junio | 8 8 8 S 29 hrs.

5 |Del: 6 / Al: 11 | Junio 8 8 8 8 8 5 |45hrs

6 |Del: 13 / A18 | Junio 8 8 8 8 8 5 45 hrs.

7 |Del: 20/ Al:25 | Junio 8 8 8 8 8 S {45hrs.

8 |Del: 27 / A:30 |Junio |8 8 8 8 32 hrs..

9 |Del: 4/ Al: 8 Julio 4 4 4 4 4 20

10 |Del: / Al

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
5 322 hrs.

e
(f)

< e fen e
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